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INFORME FINAL AUDITORIA INTERNA 

PROCESO “DOC – GESTIÓN DOCUMENTAL” 

 

 

1. OBJETIVO DE LA AUDITORÍA 

 

Establecer la aplicación de controles y el cumplimiento de los procedimientos definidos, la gestión de los 

riesgos, y los indicadores derivados de la ejecución de actividades desarrolladas en el marco del proceso 

DOC – Gestión del Conocimiento, de la Secretaría General y de Control Disciplinario del Jardín Botánico 

de Bogotá “José Celestino Mutis” 

 

2. ALCANCE 

 

La auditoría se realizará entre el 4 de junio y el 31 de julio de 2021, se enfocará en las actividades 

llevadas a cabo por la entidad entre el 1 de enero de 2020 al 31 de mayo de 2021, dentro del proceso 

DOC – Gestión del Conocimiento, para lo cual se auditarán la aplicación adecuada de los siguientes 

procedimientos: 

 

• DOC.PR.05 Organización y conservación de archivos 

• DOC.PR.06 Transferencias documentales 

• DOC.PR.07 Consulta de documentos 

• DOC.PR.08 Disposición final documentos  

 

Nota: En el desarrollo de la auditoria podrán revisarse algunos documentos o aspectos del procedimiento 

con fecha anterior o posterior al periodo planteado, según la necesidad que surja en el desarrollo de la 

auditoría. 

 

De otra parte, a la fecha de generación del informe final de auditoria no se ha recibido por parte del 

proceso auditado la Carta de Representación debidamente firmada, la cual ha sido solicitada mediante 

memorando IE 1828 “Apertura y remisión del Plan de auditoria al proceso DOC “Gestión Documental” y 

mediante correos electrónicos de los días 17 de junio, 30 de julio, 13 de agosto y 18 de agosto 2021. El 

documento mencionado hace parte integral de las auditorías internas y su obligatoriedad se establece 

en:  

 

• Decreto 648 de 2017. ARTÍCULO 2.2.21.4.8 Instrumentos para la actividad de la Auditoría 

Interna. 2.2.21.4.8 del decreto 648 de 2017. 

 

• Resolución interna 059 del 28-Feb-2020: Estatuto de Auditoría Interna. 

 

 

3. METODOLOGÍA 

 

Durante el desarrollo de la auditoría, se aplicarán las técnicas de auditoría internacionalmente aceptadas 

como entrevistas en modalidad virtual y/o presencial, verificación ocular y revisión de documentación a 

través de muestras selectivas o aleatorias, dicha información será obtenida a través de memorandos 
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internos y correos electrónicos para el ejercicio de la auditoría, información que será solicitada del periodo 

objeto de evaluación a los responsables del proceso y/o a las personas que intervienen en el mismo.  

 

Esta auditoria se llevará a cabo en atención a Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el 

ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”, a 

las normas y técnicas de auditoria generalmente aceptadas, con fundamento en “Guía de Auditoría 

Interna Basada en Riesgos para Entidades Públicas” versión 4 y al Modelo Integrado de planeación y 

gestión MIPG. Todos aquellos instrumentos de planificación, formatos, instructivos, protocolos, registros 

y/o evidencias de ejecución de las actividades, mapa de riesgos y demás relacionados con los 

procedimientos objeto de auditoria por parte de la Oficina de Control Interno.  

 

Nota: De ser necesarios otros tipos de insumos adicionales, estos podrán ser solicitados por parte del 

auditor. Es importante mencionar que, en el desarrollo de la auditoría, se pueden generar nuevos 

requerimientos de información los cuales serán gestionados a través de los medios dispuestos por la 

Entidad. 

 

4. NORMATIVIDAD 

 
LEY 594 DE 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 

disposiciones”. 

 

Decreto 2578 de 2012 Nivel Nacional “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se 

establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto número 4124 de 2004 y se dictan otras 

disposiciones relativas a la administración de los archivos del Estado”. 

 

Decreto 1100 de 2014 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por la Ley 

1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nación de naturaleza documental archivística y 

la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones”. 

 

Acuerdo Número 049 de 2000 del Archivo General de la Nación “Por el cual se desarrolla el artículo del 

Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de 

edificios y locales destinados a archivos”. 

 

Acuerdo Número 004 de 2002 del Archivo General de la Nación “Por el cual se reglamenta el 

procedimiento para la elaboración, aprobación, evaluación y convalidación, implementación, publicación 

e inscripción en el Registro único de Series Documentales – RUSD de las Tablas de Retención 

Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD” 

 

Acuerdo Número 038 de 2002 del Archivo General de la Nación “Por el cual se desarrolla el artículo 15 

de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. 

 

Acuerdo Número 039 de 2002 del Archivo General de la Nación “Por el cual se regula el procedimiento 

para la elaboración y aplicación de las Tablas de Retención Documental en desarrollo del artículo 24 de 

la Ley 594 de 2000”. 
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Acuerdo Número 042 de 2002 del Archivo General de la Nación “Por el cual se establecen los criterios 

para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen 

funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 

26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”. 

 

Acuerdo Número 005 de 2013 del Archivo General de la Nación “Por el cual se establecen los criterios 

básicos paro la clasificación, ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y 

privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones” 

 

Acuerdo Número 006 de 2014 del Archivo General de la Nación “Por medio del cual se desarrollan los 

artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000″ 

 

 

 
5. RESUMEN DE ACTIVIDADES DE AUDITORÍA REALIZADAS Y SITUACIONES 

PRESENTADAS 

 

No ACTIVIDAD REALIZADA SITUACIÓN PRESENTADA 

5.1.1 
Revisión Normograma asociado al Proceso DOC- Gestión 

Documental 
No genera observación 

5.1.2 Indicadores del proceso DOC - Gestión Documental OBSERVACIÓN N 1 

5.1.3 Riesgos asociados al proceso DOC – Gestión Documental OBSERVACIÓN N 2 

5.1.4 Plan de Mejoramiento por Procesos DOC – “Gestión Documental” OPORTUNIDAD DE MEJORA N 1 

5.1.5 

Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Verificación 

Documental del JBB en convalidación ante el Consejo Distrital De 

Archivo 

OBSERVACIÓN N 3 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 2 

5.1.6 Sistema Integrado de Conservación 

OBSERVACIÓN N 4 

OBSERVACIÓN N 5 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 3 

5.1.7 Archivo Central 

OBSERVACIÓN N 6 

OBSERVACIÓN N 7 

OBSERVACIÓN N 8 

5.1.8 Archivos de Gestión 

OBSERVACIÓN N 9 

OBSERVACIÓN N 10 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 4 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 5 

Tabla N°1 Elaboración propia OCI Resumen de Actividades. 
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5.1 DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORÍA REALIZADAS 

 
5.1.1 Revisión Normograma asociado al Proceso de Gestión Documental 

 

Se realizó la revisión del normograma de la entidad publicado en la página web de la entidad y en la 

intranet (12 de julio 2021), evidenciando que el formato publicado con la información es el aprobado 

según el procedimiento JUR.PR.05 - Identificación, actualización, aplicación y evaluación de los 

requisitos legales aplicables aprobado el 21 de octubre del 2020. 

 

En el mencionado Normograma se relaciona un total de cuarenta (40) normas/leyes/decretos/acuerdos 

asociados al proceso objeto de auditoría, con lo que se observa que el normograma se encuentra 

actualizado y contempla las normas/leyes/decretos/acuerdos que el JBB debe tener en cuenta para el 

desarrollo de su Gestión Documental. 

 
5.1.2 Indicadores del proceso DOC - Gestión Documental 

 

Por medio de correo electrónico el 18 de junio 2021, se solicitó al auditado la información asociada a la 

“Hoja de vida de los Indicadores de Gestión y la evidencia de la fuente de información del cálculo de 

estos para el proceso DOC “Gestión Documental” de enero a mayo de 2021”, en respuesta se allego a 

la OCI información de los siguientes cuatro (4) indicadores: 

 

• Indicador “Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas y distribuidas en los tiempos 

establecidos” 

 

o Objetivo del Indicador: Identificar la oportunidad con que las comunicaciones oficiales 

externas recibidas son distribuidas por la Ventanilla única de radicación a las 

dependencias competentes. 

o Formula del Indicador: (# de comunicaciones oficiales externas distribuidas en los 

tiempos establecidos / # de comunicaciones oficiales externas recibidas) * 100% 

o Fuente de datos: Software de Gestión Documental y Planillas de Control. 

 

Este indicador de frecuencia “mensual”, ha reportado durante el 2021 un resultado de Rango de 

Gestión “Satisfactorio” y los datos son concordantes con los archivos (Excel) con los que el proceso 

auditado soporta los datos con los cuales se realiza el cálculo del indicador. 

 

RECOLECCIÓN DE DATOS Y CÁLCULO 

VARIABLES Ene Feb Mar Abr May 

Número de comunicaciones oficiales externas distribuidas en los tiempos 

establecidos  
509 588 624 715 767 

Número de comunicaciones oficiales externas recibidas 509 588 624 715 767 

Resultado por Periodo 100% 100% 100% 100% 100% 

Meta 99% 99% 99% 99% 99% 

Imagen N°1 Fuente: Archivo Excel DYP.PR.04.F.01 DOC Indicadores (Correo electrónico el 24 de junio 2021)  
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• Indicador “Respuesta efectiva de consulta y préstamo documental” 

 

o Objetivo del Indicador: Medir la respuesta oportuna y efectiva a las consultas 

documentales dentro de un día hábil siguiente a la fecha de recepción o radicación de la 

consulta  

o Formula del Indicador: (# de consultas documentales atendidas dentro de un día hábil 

siguiente a la fecha de recepción o radicación / # de consultas documentales recibidas) 

*100 

o Fuente de datos: Registro de la solicitud, planilla de control. 

 

Este indicador de frecuencia “mensual”, ha reportado durante el 2021 un resultado de Rango de 

Gestión “Satisfactorio”, sin embargo, al realizar la revisión de los dos archivos mensuales en 

Excel (CONTROL DE PRESTAMOS y PRESTAMO SISTEMÁTICO) allegados a la OCI con los 

cuales se soportan los datos reportados para el cálculo del indicador se evidencio lo siguiente: 

 

o En los documentos fuente de datos se evidencian campos sin diligenciar o con datos no 

coherentes (fecha de entrega anterior a la fecha de solicitud). 

 

 
Imagen N°2 Fuente: CONTROL DE PRESTAMOS ABRIL (1) 

 

 
Imagen N°3 Fuente: CONTROL DE PRESTAMOS MAYO (1) 

 

 
Imagen N°4 Fuente: CONTROL DE PRESTAMOS MARZO 

 

o Los datos reportados en la hoja de vida no coinciden con los valores que se obtienen de 

los archivos utilizados como fuente de datos, lo que cambia el valor del indicador 

reportado durante el 2021. 
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VARIABLES 

Ene Feb Mar Abr May 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Número de consultas 

documentales atendidas 

dentro de un día hábil 

siguiente a la fecha de 

recepción o radicación 

45 44 49 33 106 96 53 47 55 63 

 Número de consultas 

documentales recibidas  
45 45 49 35 106 107 53 53 55 65 

Resultado por Periodo 100% 98% 100% 94% 100% 90% 100% 89% 100% 97% 

Imagen  N°5 Fuente: Archivo Excel DYP.PR.04.F.01 DOC Indicadores (Correo electrónico el 24 de junio 2021)  

 

El Proceso auditado manifestó por medio del memorando de CORDIS IE2722 como respuesta 

al Informe Preliminar lo siguiente: “Revisada la Hoja de vida del indicador contra las evidencias 

de recolección de la información y teniendo en cuenta lo observado en la Auditoría realizada, es 

preciso indicar que los préstamos requeridos se han atendido de forma oportuna; si bien el 

indicador señala que las consultas se deben atender dentro de un día hábil siguiente a la fecha 

de recepción de la solicitud, en las evidencias se puede observar que en su mayoría fueron 

atendidas el mismo día, o el día siguiente a la solicitud; no obstante, en los casos en los cuales 

se superó el día hábil, dicha situación se debió a la complejidad para la digitalización de la 

información, puesto que el volumen documental requerido fue alto, sumado a las manifestaciones 

y la actual situación de pandemia que impidió que se entregará la información el día siguiente, 

particularidad que a su vez fue comunicada al solicitante. 

 

Por otra parte, en cuanto a lo observado con relación a los errores en el diligenciamiento de los 

documentos de trabajo de recolección de información, en efecto obedecen a errores en la 

digitación manual de la información, lo cual no debiera constituir un hallazgo pues como se indica, 

el registro de préstamos es un documento de trabajo en donde se captura la información (fecha, 

dependencia, expediente, entre otros) cuyo propósito es tener un control para el Archivo Central”. 

 

• Indicador “Gestión, tramite y cierre de comunicaciones oficiales” 

 

o Objetivo del indicador: “Generar alertas respecto a la adecuada gestión, trámite y cierre 

de las comunicaciones oficiales internas y externas” 

o Formula del Indicador: (# de comunicaciones oficiales cerradas en el software de 

correspondencia / # comunicaciones oficiales recibidas y asignadas en el software de 

correspondencia) *100 

o Fuente de datos: Software de Gestión Documental y Planillas de Control 

 

Este indicador de frecuencia “mensual”, ha reportado durante el 2021 un resultado de Rango de 

Gestión “Satisfactorio”, sin embargo, al realizar la revisión de los archivos mensuales en Excel (Cierre 

de CORDIS) allegados a la OCI con los cuales se soportan los datos reportados para el cálculo del 

indicador se evidencio lo siguiente: 

 

o En el documento del mes de abril y mayo 2021 se evidencia el campo de “estado del 

trámite” sin diligenciar. 
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Imagen N°6 Fuente: Cierre Aplicativo CORDIS_abril 

 

 
Imagen N°7 Fuente: Cierre Aplicativo CORDIS 

 

o Los datos reportados en la hoja de vida no coinciden con los valores que se obtienen de 

los archivos utilizados como fuente de datos, lo que cambia el valor del indicador 

reportado durante el 2021. 

 

VARIABLES 

Ene Feb Mar Abr May 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Hoja 

de 

Vida 

Fuente 

de 

Datos 

Número de Comunicaciones oficiales 

cerradas en el software de correspondencia  
668 664 871 861 957 565 731 731 858 731 

Comunicaciones oficiales recibidas y 

asignadas en el software de 

correspondencia  

670 668 875 868 963 681 850 988 836 1.082 

Resultado por Periodo 100% 99% 100% 99% 99% 83% 86% 74% 103% 68% 

Imagen N°8 Fuente: Archivo Excel DYP.PR.04.F.01 DOC Indicadores (Correo electrónico el 24 de junio 2021)  

 

El Proceso auditado manifestó por medio del memorando de CORDIS IE2722 como respuesta al Informe 

Preliminar lo siguiente: “Con respecto al diligenciamiento del Indicador de Cierre de Comunicaciones es 

procedente indicar que la información se recopila con base en el archivo plano descargado del Aplicativo 

CORDIS por parte del área de correspondencia, en el cual se reflejan las comunicaciones asignadas a 

las dependencias, quienes a su vez son los responsables de proyectar la respuesta y cerrar los trámites 

en el aplicativo. 

 

De acuerdo con lo anterior, es preciso señalar que en algunas oportunidades el aplicativo impide finalizar 

algunas comunicaciones, por lo cual el personal asignado en las diferentes dependencias registran la 

observación con el número de CORDIS y fecha en la cual se respondió, pero en el estado del proceso 
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continua apareciendo en trámite; también es oportuno indicar que las comunicaciones recibidas a final 

de mes no se responden durante el mismo periodo sino que se responden el mes siguiente y a su vez 

se cierran en el aplicativo en el mes siguiente. 

 

Por otra parte, se aclara que el reporte se realiza con base en las comunicaciones en trámite y finalizadas 

que se reflejan en el aplicativo porque si bien en la columna denominada “Estado” se denotan unas 

celdas vacías en las cuales no se registra si está finalizado o en trámite, se desconoce a ciencia cierta 

el estado del mismo, es decir si están (finalizadas o en trámite); adicionalmente, al consultar al personal 

de Correspondencia, quienes tienen usuario CORDIS e interactúan constantemente con el aplicativo han 

señalado que desconocen la razón por la cual se presenta dicha situación”. 

 

 

• Indicador “Transferencias Documentales Primarias” y “Gestión, tramite y cierre de 

comunicaciones oficiales” 

 
o Objetivo del indicador: “Medir la entrega oportuna de las transferencias documentales 

primarias por parte de las dependencias de la entidad, teniendo en cuenta el cronograma 

aprobado en el Plan de Transferencias Documentales por el respectivo Comité” 

o Formula del Indicador: (#Transferencias documentales realizadas al Archivo Central / 

#Transferencias documentales programadas a realizar) *100 

o Fuente de datos: Registro de la solicitud y planilla de control. 

 

Este indicador de frecuencia “trimestral”, no ha reportado resultados durante el 2021, según lo 

manifestado por el proceso “Durante los meses de enero, febrero y marzo no se programó 

transferencias documentales dado que el Plan de Transferencias se encuentra en proceso de 

elaboración y aprobación, previa concertación con las dependencias de la entrega de la 

documentación”1 

 

El Proceso auditado manifestó por medio del memorando de CORDIS IE2722 como respuesta al Informe 

Preliminar lo siguiente: “Para el indicador de transferencias, durante el primer trimestre no se programó 

entrega de documentación puesto que el Plan de Transferencias se encontraba en elaboración; además, 

de que la mayor parte de las dependencias no contaba con personal asignado para realizar los procesos 

archivísticos y por lo tanto, se imposibilitaba realizar entrega de los archivos de gestión durante los 

primeros meses de la actual vigencia”. 

 

OBSERVACIÓN N°1  

En dos Indicadores de gestión del proceso de DOC – Gestión Documental “Gestión, tramite y cierre de 

comunicaciones oficiales” y “Respuesta efectiva de consulta y préstamo documental” se evidencian 

diferencias en las variables que se registran en los soportes documentales utilizados como fuente de 

datos para el cálculo y lo registrado en formato DYP.PR.04.F.01-Hoja de Vida del Indicador, lo que puede 

llegar a limitar la confiabilidad en la herramienta de seguimiento y monitoreo, asi como la oportuna y 

acertada toma de decisiones por parte de los procesos o partes interesadas que consultan los 

indicadores de gestión. 

 
1 Archivo Excel DYP.PR.04. F.01 DOC Indicadores - Transferencias Documentales Pri (Correo electrónico el 24 de 
junio 2021)   
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RECOMENDACIÓN N°1  

Establecer medidas de control por parte de la primera linea de defensa (Proceso DOC – “Gestión 

documental”) y de la segunda linea de defensa (Oficina Asesora de Planeación) para garantizar que se 

capture de manera completa y veraz toda la información solicitada en el formato Hoja de vida del 

Indicador (Cód. DYP.PR.04. F.01), de tal manera que, en el momento de una consulta, esta herramienta 

de medición se considere confiable, completa y de calidad. 

 

 

5.1.3 Riesgos asociados al proceso DOC – “Gestión Documental” 

 

En las matrices de riesgos de la entidad se relacionan un total de tres (3) riesgos asociados al proceso 

DOC – Gestión Documental, a continuación, se relacionan las observaciones que, durante los 

seguimientos a las matrices de riesgos de la entidad, la OCI ha emitido sin observar cambios en la 

estructura de los controles y/o ejecución de estos. 

 

Tipo de 

Riesgo 
Riesgo Control Observaciones OCI  

Incluido en la 

caracterización 

del Proceso 

Corrupción 

Realizar la 

sustracción, 

eliminación o 

incorporación 

intencional de 

Documentos en 

los Archivos de 

Gestión y 

Central, para 

favorecer a un 

tercero en 

búsqueda de un 

beneficio 

particular 

El líder de gestión documental y los 

profesionales de apoyo de Gestión 

Documental realizarán trimestralmente 

el monitoreo aleatorio a los documentos 

archivados por las áreas para verificar 

el cumplimiento de las normas de 

archivo mediante visitas técnicas a 

través de lo evidenciado en las actas de 

reunión. En caso de evidenciar el 

incumplimiento de las normas de 

archivo, se solicitará mediante 

comunicación oficial la definición y 

programación de las acciones 

correctivas. 

La OCI ha realizado durante los últimos 

seguimientos cuatrimestrales a la Matriz de 

Riesgos de Corrupción de la entidad la 

misma observación "no se evidencia la 

asistencia del Líder de gestión documental, 

aun cuando en la descripción del control se 

establece que "El líder de gestión 

documental y los profesionales de apoyo 

de Gestión Documental realizarán 

trimestralmente el monitoreo aleatorio...".  

Se recomienda fortalecer el ejercicio de 

ejecución del control, para que con 

oportunidad se pueda atacar la causa raíz 

identificada por el proceso". 

No 

Gestión 

Deterioro y 

perdida de la 

información 

durante la 

ejecución de los 

procesos dentro 

de la Entidad  

El líder de Gestión documental realiza 

un seguimiento mensual en la 

implementación y aplicación de los 

instrumentos archivísticos aprobados 

en MIPG y los convalidados con el 

Archivo Distrital. de la misma forma 

habilita la mesa de ayuda en temas 

archivísticos como herramienta básica 

de la Gestión Documental; cuando se 

detecta una variación del cumplimiento 

del cronograma se solicita de manera 

escrita al responsable del área que está 

incumpliendo para validarlo.  

A corte 31 diciembre 2020 la OCI 

"recomienda fortalecer la gestión de 

documentación soporte de las evidencias 

de la correcta ejecución del control 

(completitud de las firmas), lo que permitirá 

tener trazabilidad y determinar las mejoras 

que se logran a nivel entidad o la 

necesidad de fortalecer el conocimiento y 

monitoreo en algunos aspectos de la 

gestión documental de la entidad. 

Adicionalmente, se debe garantizar que el 

"líder de gestión documental" que es quien 

se estableció debe ejecutar el control sea 

quien lo ejecute, ya que en las actas no se 

observa la participación de mencionado 

líder, así mismo, que se dé cumplimiento a 

la periodicidad "mensual" establecida en el 

diseño del control". 

Si 

El líder de Gestión Documental junto 

con el responsable del archivo Central 

A corte 31 diciembre 2020 la OCI reitera 

que "se debe garantizar que el "líder de 
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Tipo de 

Riesgo 
Riesgo Control Observaciones OCI  

Incluido en la 

caracterización 

del Proceso 

del JBB realizan acompañamiento 

permanente en la actualización y 

diligenciamiento de los formatos de 

acuerdo con la necesidad con cada uno 

de los referentes documentales de las 

dependencias, cuando se detecta una 

variación se notifica por escrito a la 

dependencia en el momento del 

hallazgo para programar mesas 

técnicas de acompañamiento.  

gestión documental" que es quien se 

estableció debe ejecutar el control sea 

quien lo ejecute, ya que en las actas no se 

observa la participación de mencionado 

líder. Adicionalmente, el control está 

clasificado como "preventivo", sin 

embargo, se establece que cuando se 

observa el "hallazgo" se programan mesas 

de trabajo, esto quiere decir que el control 

sería correctivo y se está ejecutando luego 

de un informe control ya que se relaciona 

el término "hallazgo"". 

Tabla N°2. Fuente: Matriz de Riesgos de Gestión 2020 V11 y Matriz de Riesgos de Corrupción 2021 V1. 
 

El Proceso auditado manifestó por medio del memorando de CORDIS IE2722 como respuesta al Informe 

Preliminar lo siguiente: “Esta observación versa sobre las visitas que debe realizar el "líder de gestión 

documental" a las oficinas productoras de información o demás dependencias del Jardín. Se allegaron 

las evidencias correspondientes, pero se observa que quienes apoyan esta actividad son los otros 

profesionales del Equipo de Gestión Documental, no obstante, la actividad se realiza. 

Por lo anterior plateamos las siguientes consideraciones:  

1. La observación es sumamente genérica y no hace mención específica a la novedad evidenciada.  

2. Lo que se describe como observación es desproporcionado, no se compadece con la novedad que se 

presentó, más cuando en esencia la actividad si se está realizando.  

De acuerdo con lo señalado, no aceptamos la observación y solicitamos la misma se precise, se describa 

la especificidad y se ajuste a la novedad encontrada.” 

 

Considerando la retroalimentación del área, la Oficina de Control Interno presenta la siguiente 

observación. 

 
OBSERVACIÓN N°2 

Teniendo en cuenta las evidencias aportadas en los seguimientos a las matrices de riesgos que ha 

realizado la OCI, se evidencia que los controles establecidos para la mitigación de los riesgos no se 

ejecutan de la manera en la que están diseñados y consignados en las Matrices de Riesgos de la entidad; 

puntualmente en la asistencia o ejecución del control por parte del “líder de Gestión Documental”. 

 

RECOMENDACIÓN N°2  

Evaluar la posibilidad de reforzar y/o rediseñar los controles establecidos para la mitigación de los riesgos 

de gestión y corrupción identificados por el proceso de DOC – Gestión Documental, teniendo en cuenta 

que existen oportunidades de mejora que han sido identificadas y comunicadas en los seguimientos 

realizados por la OCI: 

 

o Seguimiento Mapa de Riesgos de Corrupción del JBB con corte 30 de abril 2021 – CORDIS 

2021IE1480 del 14 de mayo 2021. 

 

o Seguimiento Mapa de Riesgos de Gestión del JBB con corte 31 de diciembre 2020 – CORDIS 

2021IE613 del 26 de febrero 2021. 
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5.1.4 Plan de Mejoramiento por Procesos DOC – “Gestión Documental” 

 

El pasado 25 de junio 2021 por medio del memorando de CORDIS IE1944 y asunto “Resultado 

Seguimiento Plan de Mejoramiento por Procesos - Procesos a cargo de Secretaría General y de Control 

Disciplinario corte 31 de mayo de 2021” se informó al líder del proceso el estado de las acciones 

asociadas al proceso DOC – Gestión Documental, indicando que se clasificaron como “Acciones 

Incumplidas” tres (3) acciones. 

 

Como respuesta al seguimiento de la OCI, Secretaría General por medio del memorando de CORDIS 

IE2021 del 30 de junio de 2021 solicitó que a las acciones 2020-13, 2020-18 y 2020-23 se les diera cierre 

y cumplimiento, sin embargo, la OCI por medio del memorando IE2252 del 23 de julio 2021 manifestó lo 

siguiente: 

 

Vigencia 

del Insumo 

N° de la 

Acción  
Descripción de la Acción 

Fecha de 

Inicio 

Fecha de 

Terminación  
Memorando CORDIS IE2252  

2018 

2020-13 

Definir un cronograma con los 

compromisos para actualizar los 

inventarios documentales por 

cada área de la Entidad y contar 

con un FUID preliminar a 2021 

1/02/2019 

31/12/2021 

Por lo anteriormente expuesto, el 

cierre de las acciones se realizará 

con base en el seguimiento que se 

realice con corte a 31/12/2021, por 

lo que se actualizará la fecha de 

programada en el PMP. 

2020-18 

Se realizarán reuniones previas 

con los líderes y encargados del 

procesamiento de la 

documentación en cada una de 

las áreas para revisar la 

propuesta de cronograma de 

transferencias 2020 y establecer 

mecanismos que permitan hacer 

seguimiento y tomar acciones 

pertinentes y previas al 

incumplimiento, por ejemplo, a 

través de indicadores directos 

para cada área. 

31/03/2021 

…a corte mayo de 2021, el área de 

Gestión Documental no aportó la 

hoja de vida del indicador 

“Transferencias Documentales 

Primarias”, por lo que la evidencia 

aportada de manera extemporánea 

se considerará en el próximo 

seguimiento programado según 

Plan Anual de Auditoria Interna – 

PAAI. 

2019 2020-23 

Definir un cronograma con los 

compromisos para actualizar los 

inventarios documentales por 

cada área de la Entidad y contar 

con un FUID preliminar a 2021 

31/12/2021 

Por lo anteriormente expuesto, el 

cierre de las acciones se realizará 

con base en el seguimiento que se 

realice con corte a 31/12/2021, por 

lo que se actualizará la fecha de 

programada en el PMP. 

Tabla N°3. Elaboración Propia. Fuente: Seguimiento PMP corte 31 de mayo de 2021. 
 

 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°1  

Realizar la gestión necesaria para dar cumplimiento total a las acciones establecidas por el proceso DOC 

– Gestión Documental. De ser necesario y teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento 

ECM.PR.08 - Plan de mejoramiento por procesos acciones preventivas, correctivas y de mejora en su 

versión N° 16 del 03 de mayo 2021, adelantar la gestión necesaria para solicitar las reprogramaciones a 

las que haya lugar. 
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5.1.5 Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Verificación Documental del 

JBB en convalidación ante el Consejo Distrital De Archivo 

 

Según lo manifestado por el proceso auditado en correo electrónico del 24 de junio: 

 

o “Actualmente las Tablas de Retención Documental se encuentran en proceso de revisión por 

parte del Consejo Distrital de Archivos, cabe anotar que el pasado 30/04/2021 se remitieron las 

TRD y las TVD ajustadas conforme a las observaciones señaladas en los conceptos técnicos 

emitidos en el mes de junio de la vigencia anterior por el CDA; a su vez el 21/05/2021 se llevó a 

cabo una sesión virtual entre el Archivo de Bogotá y el Jardín Botánico en donde se solicitó 

colaboración, indicando la necesidad de disponer de los instrumentos archivísticos para la 

implementación de los mismos en la entidad.” 

 

o “Las Tablas de Valoración Documental se encuentran en proceso de revisión por parte del 

Consejo Distrital de Archivos, cabe anotar que el pasado 30/04/2021 se remitieron nuevamente 

las TRD y las TVD ajustadas conforme a las observaciones señaladas en los conceptos técnicos 

emitidos en la vigencia anterior por el CDA; se anexa TVD en proceso de convalidación en 

formato Excel.” 

 

Teniendo en cuenta el contexto indicado anteriormente, y al verificar los soportes documentales de la 

gestión realizada por la entidad para allegar los documentos necesarios al Consejo Distrital de Archivos 

– CDA para la evaluación y aprobación de las TRD y TVD, la OCI construyo la siguiente línea de tiempo: 

 

Fecha CORDIS Tema Asociado al Documento  

13 de 

febrero 

2020 

N/A 

Acta N° 01 de 2020 Comité de Gestión y Desempeño, en el que se aprobaron los instrumentos 

archivísticos y se generó el compromiso de "Radicar ante el Archivo de Bogotá los instrumentos 

archivísticos de conformidad con el Acuerdo 4 de abril de 2019" 

27 de 

febrero 

2020 

2020EE935 Presentación Instrumentos archivísticos TRD y TVD Jardín Botánico 

03 de junio 

2020 
SIN CORDIS 

Se recibe el Concepto Técnico de Revisión y Evaluación de Instrumentos archivísticos "TABLA 

DE RETENCIÓN DOCUMENTAL TRD". En el mencionado el Consejo Distrital de Archivos 

evaluó la primera actualización de la TRD del JBB, con base en la metodología establecida en 

el Acuerdo No. 004 (30 de abril) de 2019. 

11 de junio 

2020 
SIN CORDIS 

Se recibe el Concepto Técnico de Revisión y Evaluación de Instrumentos archivísticos "TABLA 

DE VALORACIÓN DOCUMENTAL TVD".  En el mencionado el Consejo Distrital de Archivos 

evaluó la primera actualización de la TRD del JBB, con base en la metodología establecida en 

el Acuerdo No. 004 (30 de abril) de 2019. 

15 de julio 

2020 
2020EE2034 

Se remite a COLVATEL S.A.S el Concepto técnico de evaluación Tablas de Retención 

Documental emitido por el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá y se solicita dar respuesta 

al CDA de Bogotá en un plazo no mayor a treinta (30) días calendario. 

26 de julio 

2020 
2020EE2117 

Se remite a COLVATEL S.A.S el Concepto técnico de evaluación Tablas de Valoración 

Documental emitido por el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá y se solicita dar respuesta 

al CDA de Bogotá en un plazo no mayor a treinta (30) días calendario. 

ANDREA
Sello



  

   

                                                                                                       
13 

 

 

 

 

ECM.PR.06. F.01 Versión 10 

 
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos 
 

Fecha CORDIS Tema Asociado al Documento  

7 de 

diciembre 

2020 

2020ER3978 
COLVATEL entrega los ajustes a las TDR y TVD elaboradas por ellos en el desarrollo del CTO 

1292-2018 

28 de 

enero 2021 
2021EE253 

Alcance radicado No 1-2020-804. Subsanación Observaciones y 

Continuidad proceso de convalidación Tablas de Valoración Documental 

 

Se adjuntan los siguientes archivos ajustados correspondientes a las Tablas de Valoración 

Documental de la entidad. Los mismos son: 

 

1. Historia Institucional 

2. Memoria descriptiva 

3. Fichas de Valoración 

4. Tablas de Valoración 

5. Organigramas 

6. Anexos: Diagnóstico FDA, Actas Comité de Archivo, Tablas de Retención, Acta MIPG 

 

En el archivo allegado a la OCI no se incluyeron los adjuntos mencionados en el memorando 

enviado al CDA 

28 de 

enero 2021 
2021EE254 

Alcance radicado No. 1-2020-804. Subsanación Observaciones y Continuidad proceso de 

convalidación Tablas de Retención Documental 

 

Se adjuntan los siguientes archivos ajustados correspondientes a las Tablas de Retención 

Documental de la entidad. Los mismos son: 

 

1. Control de Cambios 

2. Cuadros de Caracterización 

3. Cuadros de Clasificación 

4. Fichas de Valoración 

5. Guía Metodológica 

6. Normograma: Actos administrativos, funciones dependencias, procesos y Normograma 

7. Organigrama 

8. Tablas de Retención Documental 

 

En el archivo allegado a la OCI no se incluyeron los adjuntos mencionados en el memorando 

enviado al CDA 

15 de 

febrero 

2021 

2021ER565 

Respuesta radicados 1-2021-2950,1-2021-2951,1-2021-2953,1-2021- 

3329, 1-2021-3631,1-2021-36321 de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá. 

Radicado No. 2021 EE524 O del Jardín Botánico de Bogotá “José Celestino Mutis”. 

 

En este oficio el CDA menciona que "el último concepto de revisión y evaluación de la TVD del 

Jardín Botánico de Bogotá se remitió el 26 de julio de 2020 con el radicado No. 2-2020-17700, 

en dicha comunicación se informó a la Entidad que el plazo establecido para realizar los ajustes 

era de treinta (30) días, conforme el artículo 15 del Acuerdo 04 de 2019, plazo que expiró el 13 

de agosto de 2020." 

18 de 

febrero 

2021 

2021EE561 

Respuesta CONSECUTIVO No 4213000. Respuesta radicados 1-2021-2950,1-2021-2951,1-

2021-2953,1-2021- 3329, 1-2021-3631,1-2021-36321 de la Secretaría General de la Alcaldía 

Mayor de Bogotá. Radicado No. 2021 EE524 O del Jardín Botánico de Bogotá “José Celestino 

Mutis”. 

 

Se listan las fechas y el medio por los cuales el JBB ha enviado al CDA la información solicitada, 
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Fecha CORDIS Tema Asociado al Documento  

se adjuntan nuevamente los documentos solicitados por el ente competente, sin embargo, no 

se hace aclaración alguna frente a la fecha de vencimiento para la subsanación de las 

observaciones emitidas por el CDA en el 2020. 

24 de 

marzo 

2021 

N/A 

Acta N° 02 del 2021 Comité de Gestión y Desempeño, en el que se aprobaron los ajustes a las 

TRD y TVD instrumentos archivísticos y se generó el compromiso de "Radicar ante el Archivo 

de Bogotá los instrumentos archivísticos de conformidad con el Acuerdo 4 de abril de 2019" 

28 de abril 

2021 
2021EE1507 

Respuesta consecutivo No 4213000 recibido el pasado 17 de marzo 2021, con asunto: 

Respuesta radicado No 1-2021-6403 y 1-2021-6284 del 24/02/2021 de la Secretaría General 

de la Alcaldía Mayor de Bogotá. Radicados No 2021EE561 O y 2021EE561 O del Jardín 

Botánico de Bogotá "José Celestino Mutis". 

 

En este oficio se envían nuevamente los documentos para la evaluación de las TRD y TVD del 

JBB, así mismo, se adjunta el acta de la aprobación de estas por parte del Comité MIPG que 

sesiono el 24 de marzo 2021 

17 de 

mayo 2021 
2021ER1015 

Respuesta radicada No. 1-2021-6403 y 1-2021-6284 del 24/02/2021 de la 

Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá. Radicados No. 2021 EE561 O y 

2021EE561 O del Jardín Botánico de Bogotá “José Celestino Mutis”. 

 

En este oficio el CDA reitera que "Por otra parte, corresponde a cada entidad la supervisión de 

sus contratos y en el marco de la eficiencia administrativa, cumplir con los plazos establecidos, 

en este caso para la presentación de los ajustes de las tablas, el cual expiró el pasado 4 de 

agosto de 2020 para la tabla de retención documental y el 13 de agosto para la tabla de 

valoración documental." 

 

Así mismo, el CDA menciona que "para proceder con la evaluación de la tabla de retención 

documental y la tabla de valoración documental del Jardín Botánico de Bogotá “José Celestino 

Mutis”, es necesario que cada versión venga acompañada de todos sus soportes y anexos, 

incluyendo el acta del citado Comité en donde conste que fueron presentadas y aprobadas, 

pues esta es la evidencia de la decisión de la alta gerencia", esto de acuerdo con el Artículo 

24. Aprobación de la actualización de las Tablas de Retención Documental TRD del Acuerdo 

004 de 2019. 

18 de 

mayo 2021 
2021ER1954 

La Subdirección Distrital de Archivos confirma al JBB la mesa de trabajo para el viernes 21 de 

mayo 2021. 

07 de julio 

2021 
2021ER2960 

La Secretaría Técnica del Consejo Distrital de Archivos de Bogotá, D.C., informa a la Dirección 

del JBB que en la reunión del 21 de mayo de 2021 se explicaron los soportes faltantes de la 

TRD y TVD y así mismo, el 31 de mayo de 2021 se envió al correo del Dr. Orlando Rodríguez 

y Dalton Perea la evidencia de la reunión y la solicitud de completar los soportes faltantes de 

la TRD y TVD, para poder iniciar el proceso de revisión y evaluación de los instrumentos 

técnicos de archivo. 

19 de julio 

2021 
2021EE2764 

De acuerdo con la mesa de trabajo sostenida el 21 de mayo 2021el JBB envía seis (6) 

carpetas con los documentos faltantes: 

1. Tablas de Retención.  

2. Actos administrativos de comités para TRD.  

3. Memoria descriptiva TVD.  

4. Tablas de Valoración Documental.  

5. Actos administrativos TVD  

6. Inventarios de las TVDs 

 Tabla N°4 Elaboración Propia. Fuente: Entrega de información por parte del auditado (correo electrónico 24 de junio 2021) y 

consulta realizada en el Aplicativo CORDIS  
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OBSERVACIÓN N°3 

Se observa retraso en el proceso DOC – Gestión Documental en cuanto a las respuestas a los conceptos 

técnicos emitidos en junio 2020 por el Consejo Distrital de Archivo a las TRD y TVD de la entidad. Según 

lo manifestado por el Proceso auditado en el memorando CORDIS IE2722 del 26 de agosto 2021 “La 

actualización tanto de las Tablas de Retención como de las Tablas de Valoración Documental se realizó 

a través de un tercero: COMPAÑÍA COLOMBIANA DE SERVICIOS DE VALOR AGREGADO Y 

TELEMATICOS “COLVATEL S.A. E.S.P”. CONTRATO INTERADMINISTRATIVO No. 1292 DE 2018.  

 

…No obstante, lo anterior, el Jardín Botánico, debido a lo estipulado en el Contrato 

INTERADMINISTRATIVO No. 1292 DE 2018, ha estado supeditado a los tiempos de respuesta del 

operador COLVATEL S.A. E.S.P, por tanto y debido a la complejidad de los ajustes que se debían 

adelantar, el equipo técnico del contratista no cumplió con los tiempos señalados en el Acuerdo 04 de 

2019.  

 

Con base a lo descrito, solicitamos que la observación tenga en cuenta e incorpore la situación que 

suscita y/o conlleva el no cumplimiento de los términos establecidos en el Acuerdo 04 de 2019 emanado 

por el Archivo General de la Nación.” que establece en el Artículo 15. Evaluación técnica y solicitud de 

ajustes que los mencionados conceptos debían ser atendidos en los siguientes tiempos: 

 

“A partir del día siguiente a la radicación del concepto técnico, la entidad respectiva contará con 

un plazo máximo de hasta treinta (30) días hábiles, para realizar los ajustes ordenados al 

instrumento archivístico, y radicarlo nuevamente ante la instancia competente para reanudar el 

proceso de evaluación técnica y convalidación… 

 

… La instancia competente podrá conceder una prórroga hasta por treinta (30) días hábiles más, 

del plazo inicialmente indicado, siempre que la entidad lo solicite por escrito, antes del 

vencimiento del plazo máximo otorgado y se motive con argumentos técnicos y/o 

administrativos””. 

 

RECOMENDACIÓN N°3 

El proceso DOC – Gestión Documental debe evaluar la posibilidad de establecer un control que permita 

realizar un seguimiento oportuno a las respuestas que debe emitir el JBB a los conceptos técnicos y 

solicitudes que realicen los entes competentes y/o de control, para dar cumplimiento en los tiempos 

establecidos en las normas, más específicamente a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019. 

 

• En el ejercicio auditor, la Oficina de Control Interno realizó la verificación de los procedimientos 

relacionados en el archivo Excel “TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidación” versus los procedimientos 

registrados en el Listado Maestro de Documentos que se encuentra publicado en la INTRANET y 

descargado el 13 de julio 2021. 

 

Tras la mencionada revisión se encontró que: 

 

o El 100% de los códigos de los procedimientos que se relacionan en el archivo “TRD JBB-AB-Ver 

5 en convalidación” no son los vigentes según lo establecido en el Manual de Gestión del JBB 
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20212, situación que ya había sido evidenciada por el Consejo Distrital de Archivos y comunicada 

al JBB por medio del documento CONCEPTO TÉCNICO DE REVISIÓN Y EVALUACIÓN DE 

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS de fecha junio 2020. 

 

 
Imagen N°9 Fuente: CONCEPTO TÉCNICO DE REVISIÓN Y EVALUACIÓN DE INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS de 

fecha junio 2020. 

 

o De los procedimientos que se encuentran relacionados en el archivo “TRD JBB-AB-Ver 5 en 

convalidación” no se encuentran vigentes en el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad 

veinticinco (25) de ellos. 

 

Procedimientos no vigentes y relacionados en las TRD en convalidación 

Proceso Eliminado del SGC Proceso Eliminado del SGC 

GTH - Gestión de 

Talento Humano 

PA.01.02.04 

JUR - Jurídico 

PA.06.01.01 

PA.01.02.06 PA.04 

PA.02.03.09 PA.04.01.14 

PA.02.04.01 PA.04.01.13 

PA.06.01.03 ECM - Evaluación 

Control y Mejora 

PV.01.02.01 

PA.06.02.01 PV.01.04.01 

GEN - Generación del 

Conocimiento 

PM.01 

APR - Apropiación del 

Conocimiento 

PM.03.01.02 

PM 02.01.02 PM 02.05.04 

PM.01.01.01 PM.03.01.09 

PM.02.01.02 PM.03.03.01 

PM. 01.01.02 PM  03.02.03 

PM 01.02.01 
APL - Aplicación del 

Conocimiento 
PM 03.03.07 

PM.01.02.04   
Tabla N°5. Elaboración Propia Fuente: TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidación versus LMD 2019- v1 

 

 
2 https://www.jbb.gov.co/documentos/planeacion/2021/junio/manual_Gestion_JBB_2021.pdf 
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o En el archivo “TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidación” no se relacionan treinta y tres (33) 

procedimientos que según el Listado Maestro de Documentos y lo publicado en INTRANET se 

encuentran vigentes a la fecha.  

 

Proceso Procedimiento Código Nuevo Código Antiguo 

GTH - Gestión de 

Talento Humano 

GTH.PR.02-Concertación, Evaluación y 

Seguimiento a la Evaluación de Desempeño y 

Acuerdos de Gestión 

GTH.PR.02 PA.01.01.02 

GTH.PR.03-Situaciones Administrativas GTH.PR.03 PA.01.01.03 

GTH.PR.10-Inspecciones de Seguridad GTH.PR.10 PA.01.03.01 

GTH.PR.11-Identificación de peligros y valoración GTH.PR.11 PA.01.03.02 

GTH.PR.12-Reporte e investigación de accidentes, 

incidente de trabajo o enfermedad laboral 
GTH.PR.12 PA.01.03.03 

GTH.PR.13-Elaboración, Aprobación y Ejecución 

SST 
GTH.PR.13 PA.01.03.04 

GTH.PR.14-Trabajo Seguro en Alturas GTH.PR.14 PA.01.03.05 

FCR - Gestión de 

Recursos 

Financieros 

FCR.PR.03-Expedición del Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal 
FCR.PR.03 PA.02.01.03  

FCR.PR.04-Expedición del Registro Presupuestal FCR.PR.04 PA.02.01.04 

FCR.PR.05-Liberación y anulación de saldos FCR.PR.05 PA.02.01.05  

FCR.PR.12-Trámite y legalización de avances FCR.PR.12 PA.02.02.05 

FCR.PR.14-Devolución de saldos a favor de tercero FCR.PR.14 PA.02.02.07 

FCR.PR.15-Avalúo de Propiedades, Planta y 

Equipo 
FCR.PR.15 PA.02.03.05 

FCR.PR.17-Manejo de inventarios y costos Vivero 

la Florida 
FCR.PR.17 PA.02.03.10  

FIS - Gestión de 

Recursos Físicos 

FIS.PR.05   Administración y control de 

herramientas 
FIS.PR.05 PA.03.01.05 

FIS.PR.07   Administración de Combustibles para 

Maquinaria al interior del Jardín Botánico. 
FIS.PR.07 PA.03.01.07 

FIS.PR.08   Trámite por pérdida o faltantes de 

bienes. 
FIS.PR.08 PA.03.01.08 

FIS.PR.10   Construcción o adecuación de 

Infraestructura Física. 
FIS.PR.10 PA.03.03.01 

FIS.PR.11   Mantenimiento de Infraestructura 

Física 
FIS.PR.11 PA.03.03.02 

FIS.PR.12   Aprovechamiento de Espacios FIS.PR.12 PA. 03.03.03 

FIS.PR.13   Ingreso de material vegetal por compra, 

donación, convenio o traslado 
FIS.PR.13 PA.03.03.03 

FIS.PR.14   Salida de material vegetal FIS.PR.14 PA.03.04.04 

DOC - Gestión 

Documental 

DOC.PR.07-Consulta de documentos de Archivo DOC.PR.07 PA.07.02.07 

DOC.PR.09-Atencion a Requerimientos DOC.PR.09 PA.07.03.05 

GEN - Generación 

del Conocimiento 

GEN.PR.01   Investigación en restauración 

ecológica 
GEN.PR.01 PM.01.01.04 

GEN.PR.03   Investigación básica aplicada GEN.PR.03 PM.01.03 

GEN.PR.05   Manejo y uso de Laboratorio GEN.PR.05 PM.01.02.06 
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Proceso Procedimiento Código Nuevo Código Antiguo 

GEN.PR.07   Investigación para la conservación ex 

situ 
GEN.PR.07 PM.01.02.10 

GEN.PR.08   Ingreso de material vegetal GEN.PR.08 PM.02.01.01 

ECM - Evaluación 

Control y Mejora 

ECM.PR.04   Consolidación y envío de cuentas a la 

Contraloría 
ECM.PR.04 PV.01.01.04 

APR - Apropiación 

del Conocimiento APR.PR.01    Acciones de Educación Ambiental 
APR.PR.01 PM.03.07.01 

APL - Aplicación 

del Conocimiento 

APL.PR.01   Manejo, transformación y 

aprovechamiento de Residuos Orgánicos y 

Energías Renovables 

APL.PR.01 PM.02.01.03 

APL.PR.02   Mantenimiento de las colecciones APL.PR.02 PM.02.01.02 

Tabla N°6. Elaboración Propia Fuente: TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidación versus Listado Maestro de Documentos e 

INTRANET. 

 
Las Tablas de Retención Documental -TRD que se encuentran en convalidación con el Consejo Distrital 

de Archivo se encuentran desactualizadas teniendo en cuenta lo establecido en el Manual de Gestión 

del JBB 2021 y lo registrado en el Listado Maestro de Documentos publicado en la INTRANET de la 

entidad. 

 
Teniendo en cuenta lo manifestado por el Proceso auditado en memorando de CORDIS IE2722 como 
respuesta al Informe Preliminar lo siguiente: ”Por lo descrito, la observación no tiene en cuenta que las 
Tablas de Retención fueron elaboradas con los insumos que proporcionó la entidad al Contratista 
(COLVATEL S.A. E.S.P) en lo corrido de la vigencia 2019, los cuales para ese entonces eran los vigentes 
en la entidad. 
Teniendo en cuenta que la información que reflejan las TRD en proceso de convalidación corresponden 
a la estructura del momento en que se elaboraron (tal cual como lo establece la metodología del AGN), 
no se acepta la observación”.  
 
Considerando la retroalimentación del área, la Oficina de Control Interno presenta la siguiente 

oportunidad de mejora. 

 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°2 

Que el proceso DOC – Gestión Documental lidere, con la participación de las áreas de la entidad, la 

revisión y actualización de las TRD que se encuentran en convalidación con el Consejo Distrital de 

Archivo, para garantizar que los documentos que se relacionan y que se tienen en cuenta para la gestión 

documental del JBB estén vigentes y que, de ser necesario, se incluyan aquellos que ha sido creados y 

no se hayan contemplado. Así mismo, se lleven a cabo las etapas contempladas en el Artículo 4°. 

Procedimiento para la elaboración de las Tablas de Retención Documental — TRD del Acuerdo 004 de 

20193.  

 

 

 

 

 
3 https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703555/Acuerdo_004_2019.pdf/2e44fb10-6a59-
64e5-a822-cf6efeed0092?t=1615304575219 
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5.1.6 Sistema Integrado de Conservación 

 

De acuerdo con la información consultada en la página web la entidad mediante Resolución 294 del 28 

de octubre de 2020 adopto el Sistema Integrado de Conservación (SIC). Se realiza revisión del 

documento “Sistema Integrado de Conservación Documental- SIC” descargado de la página web botón 

transparencia y acceso a la información pública, este corresponde a la Versión 2 del 28 de octubre de 

2020. 

 

Del seguimiento practicado se pudo evidenciar: 

 

1. Numeral 8 Identificación y valoración de aspectos de conservación Documental:  Los datos 

relacionados no corresponden a la información actual del archivo central con el que cuenta la 

entidad (Ubicado Localidad de la Candelaria): 

 

 
Imagen N°10 Fuente: https://www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 

 

2. Plan de Conservación Documental del 28 de octubre de 2020: La entidad estableció cinco 

(5) programas para ejecución en tres (3) de estos en tres tiempos Corto plazo (0 a 4 meses), 

mediano Plazo (5 a 8 meses), largo plazo (9 a 12 meses). Teniendo en cuenta la fecha de emisión 

del documento y el alcance de la auditoria se verifico los soportes de implementación de los 

programas con implementación a corto y mediano plazo. 

  

❖ Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento (Corto Plazo) 

 

De acuerdo con la evidencia relacionada en el documento SIC la evidencia de la implementación del 

Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento es el formato de requisición de compra y formato de 

bitácora sala de aislamiento los cuales no se evidenciaron ni obtenidos en el ejercicio auditor. 
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ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

1. Identificar y registrar los 

materiales alterados 

gravemente dentro del archivo.  

 

Se ha identificado unidades de 

almacenamiento deterioradas (cajas, 

carpetas) debido a los traslados y a la falta 

de estantería para el adecuado 

almacenamiento de la documentación, pero 

no se ha realizado cambio de estos debido a 

la falta insumos, espacio y de estantería. 

Si bien el proceso menciona que se ha 

realizado la identificación de unidades de 

almacenamiento deterioradas, no se 

aporta soportes donde se pueda evidenciar 

la identificación y registro del material 

alterado gravemente dentro del archivo. 

2. Establecer los materiales 

necesarios para el aislamiento.  

 

Durante las vigencias 2020 y 2021 no se ha 

realizado la solicitud de compra de 

materiales (cajas, carpetas) para el 

almacenamiento del acervo documental, 

puesto que en comunicación realizada al 

área de Almacén se indicó que no se tenía 

contrato de papelería. 

No se evidencia Formato de requisición de 

compra. 
3. Gestionar en compras los 

materiales.  

4. Trasladar el material y 

disponer del lugar de 

aislamiento para el proceso de 

gestión documental con 

registros escritos del material 

que entra y sale.  

No se dispone de una zona para el 

aislamiento de los documentos alterados, 

debido a que no se cuenta con espacio 

suficiente para dicha actividad; cuando se ha 

detectado la necesidad de efectuar cambios 

en las unidades de conservación, se retira la 

caja o carpeta y en los puestos de trabajo del 

personal que labora en las instalaciones la 

Candelaria, se realiza el realmacenamiento 

de las unidades documentales. 

En visita realizada el día 7 de julio de 2021 

al archivo central no se identificó zona de 

aislamiento para los documentos 

alterados, por lo tanto, no se dispone de un 

lugar de aislamiento. 

 

Por otra parte, se informó mediante correo 

electrónico que no se cuenta con el 

formato de bitácora sala de aislamiento por 

lo tanto no se evidencia la implementación 

del registro escrito del material que entra y 

sale de aislamiento. 

Tabla N°7 Elaboración Propia OCI - Sistema Integrado de Conservación. Fuente: 

www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 

 

 

❖ Programa de Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales (Corto Plazo) 

 

Para el programa en mención, la evidencia establecida en el SIC es el Formato de monitoreo y Control 

de Condiciones Ambientales, el cual no se evidencia en la visita realizada al Archivo Central el 7 de Julio 

de 2021 por la OCI. 

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

1. Realizar el Monitoreo y control de 

Humedad Relativa y Temperatura, actividad 

a cargo del Proceso de Gestión Documental. En las instalaciones del Archivo Central 

durante las vigencias señaladas no se 

ha realizado monitoreo de control de 

condiciones ambientales, puesto que 

no se dispone de los equipos 

necesarios para llevarse a cabo. 

En la Visita realizada por la OCI el 7 

de Julio de 2021 al archivo central 

del JBB no se evidencio 

instrumentos de medición para el 

monitoreo y control de factores 

ambientales.  

 

No se evidencia ventilación 

artificial. 

 

2. Realizar el Monitoreo, medición y control 

de iluminación de los valores de iluminación 

y de radiación UV.  

3. Control de Humedad Relativa y 

Temperatura mediante la ubicación de 

ventilación artificial con regulación de 

temperatura y humedad.  
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ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

En concordancia con lo anterior, no 

se evidencia Formato de monitoreo 

y Control de Condiciones 

Ambientales. 

Tabla N°8 Elaboración Propia OCI - Sistema Integrado de Conservación. Fuente: 

www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 

 

 

❖ Programa Prevención de Emergencias y Atención de Desastres (Mediano Plazo) 

 

La evidencia establecida para la implementación del Programa de Emergencias y Atención de desastres 

es el Formato de monitoreo y control de equipamiento de emergencias el cual no se aportó por parte del 

proceso auditado. 

 

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

1. Establecer un plan de emergencias que será 

consignado en un manual didáctico (físico y digital), 

y luego explicado y entregado al personal para que 

lo tenga en cuenta al pie de la letra en caso de 

emergencia.  

No se ha realizado socialización a 

los funcionarios que laboran en 

Archivo Central- La Candelaria 

del Plan de emergencias y 

atención de desastres.  

 

No se cuenta con el formato de 

control de equipamiento. 

 

No se evidencia plan de 

emergencia consignado en 

manual didáctico, no se evidencia 

socialización de este al personal 

del Archivo Central. 

 

Así mismo, no se evidencia 

Formato monitoreo y control de 

equipamiento de emergencias. 

 

 

2. Realizar simulacros periódicos para estar 

preparados ante cualquier eventualidad. Los 

simulacros se realizarán cada tres meses, bajo la 

coordinación de un miembro del personal, quien 

servirá de brigadista y será equipado con los 

implementos necesarios –peto fluorescente,  

pito y paleta– para guiar a sus compañeros a la zona 

de resguardo estipulada.  

3. Llevar a cabo simulacros de emergencia 

supeditados al manejo de material documental en 

caso de presentarse alguna emergencia.  

4. Realizar cada seis meses un cuidadoso 

monitoreo de las instalaciones y equipamiento con 

el objetivo de revisar que estén funcionando 

perfectamente.  

Tabla N°9 Elaboración Propia OCI - Sistema Integrado de Conservación. Fuente: 

www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 

 

 

❖ Programa saneamiento ambiental: Limpieza, desinfección, desratización y desinsectación 

(Corto y Mediano Plazo) 

 

Para el programa de saneamiento ambiental se estableció como evidencia en el SIC el formato de 

Limpieza Documental y áreas de consulta el cual no se evidencio durante el ejercicio auditor. 
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Por otra parte, aunque se realizaron actividades de saneamiento en el Archivo Central de la entidad, no 

se aporta el Formato Saneamiento Ambiental establecido en el SIC como evidencia de implementación 

del programa en referencia. 

 

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

1. Limpieza y desinfección de 

espacios, mobiliario y 

unidades de almacenamiento.  

Durante el periodo señalado se ha realizado 

fumigaciones y desratización, se anexan los 

documentos que soportan el cumplimiento de dicha 

actividad. 

 

En las instalaciones del depósito del Archivo Central se 

cuenta con personal encargado de realizar la limpieza, 

en lugar donde se custodian los archivos como del 

espacio para la consulta de los mismos; no obstante, es 

preciso aclarar que la limpieza no se realiza de manera 

metódica conforme las medidas específicas necesarias 

para el cuidado de la documentación. A su vez es 

preciso indicar que no se dispone de un formato de 

limpieza documental, los soportes de dicha actividad 

corresponden a fotografías tomadas al personal del 

aseo. 

 

No se cuenta con un documento normalizado en donde 

se establezcan las directrices para la limpieza de los 

archivos de gestión. 

Vigencia 2020: se evidencian 

soportes de Inspección de 

saneamiento básico y Control 

integrado de Plagas Desinfección 

y desinsectación mes de 

noviembre 2020 por la empresa 

Fumigaciones el triunfocar S.A.S 

 

Vigencia 2021: Se evidencia 

soportes de Desinfección y 

desinsectación Enero y marzo, 

Febrero Control de roedores y 

vectores por la empresa 

Fumigaciones el triunfocar S.A.S 

 

 

2. Jornadas de fumigación de 

áreas de archivo.  

3. Jornadas de desratización.  

4. Limpieza puntual de 

documentos identificando el 

material contaminado.  

Tabla N°10 Elaboración Propia OCI - Sistema Integrado de Conservación. Fuente: 

www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 
 

 

 

❖ Programa de Sensibilización y Toma de Conciencia (Corto, Mediano y Largo Plazo)  

 

El programa de sensibilización y toma de conciencia establece como evidencia de ejecución el Formato 

de evidencia de asistencia el cual no es aportado por el proceso auditado. 

 

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

El programa de capacitación y 

sensibilización se desarrollará a 

través de tres clases de 

actividades, dirigido al público ya 

mencionado, así:  

 

Charlas  

Inducción y reinducción  

Capacitaciones  

Talleres  

Píldoras informativas.  

Durante el mes de mayo se 

realizaron 2 capacitaciones en 

donde se abordaron las siguientes 

temáticas: Tablas de Retención 

Documental, Normativa Gestión 

Documental, dentro de la cual se 

indicaron los lineamientos 

establecidos por el Archivo General 

de la Nación para la conservación 

de Archivos. 

Se evidencia presentaciones en Power Point 

sobre: “Lineamientos Normativos en Gestión 

Documental e Instrumentos para la Gestión de La 

Información Pública” y “Aplicación de Tablas de 

Retención”.  

 

Así mismo, se evidencia convocatoria mediante 

correo electrónico del 12/05/2020 y 21/05/2020 

para llevarse a cabo por la plataforma teams. 
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ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

Sin embargo, no se allegan soportes del 

desarrollo de la reunión, ni lista de asistencia de 

estas. 

 

 Tabla N°11 Elaboración Propia OCI - Sistema Integrado de Conservación. Fuente: 

www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 
 

❖ Programa de Inspección, Mantenimiento y Limpieza de las Instalaciones Físicas y 

Documentos (Mediano y Largo Plazo) 

 

El programa en mención establece como evidencia de implementación el formato inspección y 

mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones físicas el cual no se aporta por parte del 

proceso auditado. 

 

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACIÓN OCI  

1. Realizar inspección periódica de 

las instalaciones físicas de la 

biblioteca y los sistemas de 

almacenamiento identificando los 

factores de alteración como 

humedad, hongos, grietas, fisuras e 

inclinaciones en pisos, muros, techos 

y puertas.  

Durante el periodo en mención se ha realizado 

mantenimiento a las instalaciones del Archivo 

Central llevando a cabo reparaciones al techo 

de la casa la Candelaria, pero no se ha 

documentado dado que las reparaciones 

efectuadas han sido por parte del personal del 

área de Gestión Documental. 

 

Se ha realizado mantenimiento a las 

instalaciones del Archivo Central llevando a 

cabo reparaciones al techo de la casa la 

Candelaria debido a que se han presentado 

goteras que pueden generar afectar la 

documentación que allí se custodia. 

No se allegan soportes en los 

cuales se pueda evidenciar las 

inspecciones periódicas a las 

instalaciones físicas, ni la revisión 

de instalaciones de seguridad. 

2. Revisión de instalaciones de 

seguridad, detección de fuego, 

sistemas de alarma cámaras, 

controles de acceso, aires 

acondicionados, funcionamiento de 

los equipos sistema de luces.  

3. Realizar los mantenimiento, 

reparación o renovación que 

requieren las instalaciones."  

Tabla N°12 Elaboración Propia OCI - Sistema Integrado de Conservación. Fuente: 

www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf 

 

 

OBSERVACIÓN N°4 

Se evidencia debilidades en la construcción del documento “Sistema Integrado de Conservación 

Documental- SIC” Versión 2 del 28 de octubre de 2020 publicado en la página web el cual incumple con 

el principio de calidad de información articulo 3 Ley 1712 de 2014, toda vez que este registra en el 

numeral ocho (8) información que no corresponde a la ubicación y características actuales del Archivo 

Central de la entidad limitando la confiabilidad de la información publicada por la entidad. 

 

Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestión Documental acepta 

la observación. 

 

http://www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf
http://www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf
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RECOMENDACIÓN N°4 

Revisar, ajustar y aprobar el documento “Sistema Integrado de Conservación Documental- SIC” con el 

propósito que en este se registre las características actuales de la entidad. 

 

OBSERVACIÓN N°5 

Aunque la entidad cuenta con documento “Sistema Integrado de Conservación Documental- SIC” Versión 

2 del 28 de octubre de 2020 no se evidencia soportes de implementación para el total de las actividades 

de corto y mediano plazo en los Programa de almacenamiento y de almacenamiento, programa de 

monitoreo y control de las condiciones ambientales, programa para prevención de emergencias y 

atención de desastres, programa de sensibilización y toma de conciencia, programa de inspección 

mantenimiento y limpieza de las instalaciones físicas y documentos; lo cual contraviene lo establecido 

en el artículo 46 de la Ley 594 de 2000 y con el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nación, 

aumentando la probabilidad de que se materialice el riesgo de deterioro documental. 

 

Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestión Documental no 

desvirtúa lo observado, sin embargo, de acuerdo con lo tratado en la reunión de cierre llevada a cabo el 

25 de agosto de 2021 y a lo solicitado en el memorando relacionado, se procede a realizar ajuste en la 

redacción de la observación.  

 

RECOMENDACIÓN N°5 

Revisar las actividades y evidencias planteadas en el Plan de Conservación Documental para los cinco 

(5) programas diseñados, así mismo, evaluar las dificultades que se han presentado para la 

implementación de los programas y establecer medidas correctivas tendientes a dar cumplimiento a la 

implementación de este. 

 

3. Plan de Preservación Digital a Largo Plazo del 28 de Octubre de 2020: Con el propósito de 

asegurar la preservación a largo plazo de los documentos electrónicos de archivo para lo cual 

establece la formulación de seis (6) estrategias con una implementación a corto plazo (0 a 12 

meses), mediano plazo (13 a 24 meses), largo plazo (25 a 36 meses): 

 

❖ Estrategia de articulación – Corto Plazo 

❖ Estrategia de preservación digital en la producción documental – Mediano y Largo Plazo 

❖ Estrategia de registro de metadatos– Mediano y Largo Plazo 

❖ Estrategia de preservación digital a largo plazo– Mediano y Largo Plazo 

❖ Estrategia firma electrónica y/o digital– Mediano y Largo Plazo 

❖ Estrategia almacenamiento electrónico y accesibilidad– Mediano y Largo Plazo 

 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°3 

Realizar un Plan de Acción que incluya las actividades y periodo de implementación para las diferentes 

estrategias documentadas en el Plan de Preservación Digital a largo plazo, así mismo, realizar 

seguimiento sistemático, lo anterior, con el propósito de garantizar la implementación de este y no 

corregir oportunamente las desviaciones identificadas. 

 

 

5.1.7 Archivos Central 
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5.1.7.1 Comodato Archivo Central JBB – Contrato Interadministrativo de Comodato 

N°110-129-486-0-2019 

 

Una vez revisados los documentos de la Unidad Q referente al Contrato Interadministrativo de Comodato 

N°110-129-486-0-2019 en el cual se entregó el predio con RUPI 2-696 Ubicado en la localidad de la 

Candelaria se evidencia que de acuerdo a la cláusula tercera el  plazo de comodato es de un (1) año 

contado a partir de la fecha de suscripción y puede ser prorrogable por acuerdo expreso de las partes 

previa autorización debidamente emitida por la Secretaria Distrital de Cultura, recreación y Deporte, sin 

embargo, en la unidad consultada no se evidencio documentos que respalden la prórroga del Comodato 

en mención.  

 

Al solicitar soportes de prórroga del comodato al proceso de gestión documental se informa mediante 

correo del 22 de julio que este se encuentra en trámite del DADEP y se anexa correos del 29 de junio y 

16 de julio de 2021 en el cual se evidencia la solicitud interna de revisión y aprobación de la Carta de 

solicitud de prórroga del comodato. Sin embargo, no se allega un documento oficial de la entidad en 

donde se realice la solicitud de prórroga del comodato N°110-129-486-0-2019 a la entidad 

correspondiente. 

 

Por otra parte, se evidencia certificación emitida por la aseguradora LA PREVISORA S. A de fecha 9 de 

marzo de 2021 donde se registra que la póliza de daños materiales Combinados N°1003214 la cual 

ampara el bien con RUPI 2-696 de Bogotá contrato interadministrativo de comodato N°110-129-486-0-

2019 la cual comprende una vigencia desde el 20 de agosto de 2019 hasta el 17 de noviembre de 2020. 

Así mismo, se aporta Póliza de daños materiales Combinados N°1003462 emitida por la aseguradora LA 

PREVISORA S. A con vigencia del 17 de noviembre de 2020 hasta 3 de diciembre de 2021 la cual en el 

riesgo 46 incluye “ESTRUCTURA LA CANDELARIA, BOGOTÁ, CUNDINAMARCA”. 

 
OBSERVACIÓN N°6 

El Archivo Central del JBB se encuentra ubicado actualmente en el predio ubicado en la calle 12 N°0 – 

25, sin embargo, no se evidencia la prórroga del Contrato Interadministrativo de Comodato N°110-129-

486-0-2019 lo cual puede conllevar a un presunto incumpliendo al acuerdo de voluntades registradas en 

la cláusula tercera y cuarta del contrato relacionado: 

 

- “…TERCERA PLAZO: El plazo del presente contrato interadministrativo de comodato es de un 

(1) año contado a partir de la fecha de suscripción del mismo. 

Parágrafo: el plazo antes señalado podrá prorrogarse por acuerdo expreso entre las partes previa 

autorización debidamente emitida por la Secretaría Distrital de Cultura Recreación y Deporte”  

 

- “… CUARTA. - OBLIGACIONES DEL COMODATARIO: …Tramitar con antelación suficiente 

ante la Secretaría distrital de Cultura recreación y deporte las respectivas autorizaciones para 

prorrogar este contrato cuando ello haya lugar…” 

 

Por otra parte, se evidencia que, aunque no se cuenta con la autorización emitida por la secretaria 

Distrital de Cultura Recreación y Deporte para prorrogar la tenencia del inmueble, se realizan pagos 

de servicios públicos agua, luz y aseo, así como el pago de póliza de daños materiales. 
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Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestión Documental precisa 

que, durante el desarrollo de la auditoría, en efecto la prórroga del Contrato Interadministrativo de 

Comodato se encontraba en trámite, sin embargo, no se reciben soportes de lo mencionado y el proceso 

acepta la observación. 

 

 

 RECOMENDACIÓN N°6 

Es importante adelantar lo más pronto posible las actuaciones correspondientes para la prórroga del 

Contrato Interadministrativo de Comodato N°110-129-486-0-2019 y evaluar el impacto que puede tener 

el no contar con esta. 
 

 

5.1.7.2 Instalaciones Archivo Central Jardín Botánico de Bogotá  

 

La OCI realizo visita el 7 de Julio de 2021 al Archivo Central en el cual realizo verificación de aspectos 

contenidos en el Acuerdo N° 049 del 5 de mayo de 2000 evidenciando lo siguiente: 

 

ASPECTO VERIFICACIÓN OCI 

Ubicación 

 
Predio Fiscal RUPI 2-696 ubicado en la Calle 12 N° 0-25 de la Localidad la Candelaria 

Aspectos 

estructurales 

  
Los pisos muros techos y puertas no están construidos con materiales ignífugos de alta 

resistencia mecánica y desgaste mínimo de abrasión (Puertas de madera) las pinturas 

utilizadas no poseen propiedades ignífugas. 

Áreas de 

Deposito 

Se evidencia que el archivo central cuenta una ocupación alta con respecto a su capacidad 

total. La balda superior está a una altura superior de 180 cm lo cual dificulta la manipulación 

y acceso del personal a la documentación. Adicionalmente se evidencia escalera en mal 

estado la cual constituye un riesgo potencial en la seguridad de los colaboradores del archivo 

central. 
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ASPECTO VERIFICACIÓN OCI 

         
 

En algunos estantes la balda inferior se encuentra a menos de 10 cm del piso 

 

   
La estanteria se encuentra separada de los muros a una distancia aproximada de 20 cm. 

Condiciones 

ambientales 

y técnicas 

• No se evidencia termo higrómetro para la medición de la temperatura y humedad 

relativa. 

• No cuenta con ventilación la cual garantice la renovación continua y permanente 

del aire de una o dos veces por hora de acuerdo con las condiciones ambientales 

internas lo anterior teniendo en cuenta que no contar con instrumentos de medición 

no se puede establecer las condiciones ambientales y Así mismo implementar la 

frecuencia de ventilación requería. 

• No cuenta con filtros de aire de ingreso tanto de partículas sólidas como 

contaminantes atmosféricos. 

• Se evidencia un extintor de CO2 y dos extintores de agente químico seco 

multipropósitos. 

• No cuenta con sistemas de alarma contra incendio y robo 

Tabla N° 13 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI al Archivo Central 7 de Julio de 2021. 

 

 

A continuación, se registran los cambios que ha presentado la entidad con respecto al Archivo Central 

desde la Vigencia 2019 evidenciados por la OCI a través del seguimiento realizado a la Directiva 003 

de 2013: 
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Archivo Central mayo de 2019 Ubicado JBB – Sede Principal 

   
Imagen N° 11Fuente informe Directiva 003 Mayo de 2019 https://www.jbb.gov.co/documentos/control_interno/2019/mayo/informe-

directiva-003-mayo-2019.pdf 

   

Archivo Central noviembre de 2019 Ubicado La Candelaria  
 

   
Imagen N°12 Fuente informe Directiva 003 Noviembre de 2019 

https://www.jbb.gov.co/documentos/control_interno/2019/noviembre/informe-directiva-003-noviembre2019.pdf 

   

Archivo Central noviembre de 2020 Ubicado La Candelaria  
 

 

  

Imagen N°13 Fuente informe Directiva 003 Noviembre de 2020 

https://www.jbb.gov.co/documentos/control_interno/2020/noviembre/Informe_Directiva_003_corte_noviembre_2020.pdf 

 

OBSERVACIÓN N°7 

Las Instalaciones físicas del Archivo Central de la entidad no cumple con la totalidad de las condiciones 

establecidas el Acuerdo 049 de 2000 que garanticen la adecuada conservación de los acervos 

documentales, aumentando la probabilidad de que se materialice el riesgo de deterioro documental. 
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Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestión Documental 

manifiesta: 

 

“En términos generales, como se pudo evidenciar en el marco del ejercicio auditor, el Jardín Botánico 

adolece de instalaciones e infraestructura física apropiada para la custodia, administración y 

conservación del acervo documental de la entidad, por tanto, se han realizado las gestiones con el 

fin de contar a través de terceros con depósitos óptimamente adecuados para la conservación de la 

producción documental de la entidad.  

 

Así las cosas, pese a las limitaciones propias de la entidad, las cuales desbordan la capacidad 

operativa del Proceso de Gestión Documental, se acepta la observación” 

 

La Oficina de Control Interno reconoce las limitaciones con las que cuenta la entidad con respecto a las 

instalaciones físicas del Archivo Central, y la evolución de dicho archivo registrado en las imágenes 11,12 

y 14 del presente documento, sin embargo, estas limitantes no desvirtúan la observación. 

 

RECOMENDACIÓN N°7 

Realizar análisis en el cual se evalué si el predio utilizado actualmente como Archivo Central de la entidad 

cuenta con la capacidad para el almacenamiento de la documentación producida por el Jardín Botánico 

y si es posible la adecuación por parte de la entidad para dar cumplimiento a las condiciones establecidas 

en el Acuerdo 049 de 2000, así mismo, es importante tener en cuenta que las adecuaciones deben ser 

con previa autorización del DADEP. 

 

De resultar viable las adecuaciones de las instalaciones actualmente en uso, es importante establecer 

un plan de trabajo el cual contemple acciones que se puedan implementar a corto, mediano y largo plazo 

incluyendo la variable de presupuesto, con el propósito de que se realice una planificación adecuada que 

garantice el buen uso de los recursos y el cumplimiento normativo.  
 

 

Unidades de Conservación sin identificación 
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Unidades de Conservación sin identificación 

 
 

 
Imagen N°14 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Central 7 de Julio de 2021. 

 

OBSERVACIÓN N°8 

En visita realizada por la OCI el 7 de julio de 2021 al Archivo Central, aunque se cuenta con un inventario 

documental que facilita la búsqueda de documentos, se evidencia un alto volumen de unidades de 

conservación sin identificación (rótulo institucional, serie, subserie, detalle, fechas extremas folios, tomo 

y número de carpeta), no es posible establecer el número exacto debido al alto volumen de estas, lo que 

incumple con lo establecido en el procedimiento DOC.PR.05 Versión 16 y podría aumentar la 

probabilidad de pérdida documental. 

 

Por otra parte, se evidencia unidades de conservación en mal estado lo que podría generar un ambiente 

propicio para el crecimiento de agentes biológicos que afecten la integridad de los documentos. 

 

Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestión Documental acepta 

la observación. 

 

 RECOMENDACIÓN N°8 

Identificar las necesidades (presupuesto, recurso humano, dotación entre otros) para intervenir la 

documentación que se encuentra en el Archivo Central de la entidad. 

 

Así mismo, formular un plan de trabajo en donde se establezcan acciones puntuales con un periodo de 

ejecución al cual se le realice un seguimiento periódico para evidenciar los avances de la entidad en 

organización y conservación documental Archivo Central 

 

5.1.8 Archivos de Gestión 

 

Para el ejercicio de evaluación de los archivos de gestión de la entidad, la OCI realizo muestreo aleatorio 

con el propósito de verificar la implementación de las Tablas de Retención Documental adoptadas 

mediante Resolución Interna 440 de 2015, la muestra corresponde a 6 de las 8 Tablas de Retención 

Documental (TRD) publicadas en la página web de la entidad: 

 

• TRD Subdirección educativa y cultural 

• TRD Subdirección científica 

• TRD Secretaria General 

https://jbb.gov.co/documentos/gestion/TRD_SUBDIRECCION_EDUCATIVA_Y_CULTURAL.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/TRD_SUBDIRECCION_CIENTIFICA.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/TRD_SECRETARIA_GENERAL.pdf
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• TRD Oficina de control interno 

• TRD Oficina de arborización 

• TRD Oficina asesora jurídica 

Una vez seleccionada la muestra se identificaron un total de 180 series para las 6 TRD, se realizó 

muestreo aleatorio estratificado con afijación proporcional de la siguiente forma:  

 

MUESTREO ALEATORIO ESTRATIFICADO CON AFIJACIÓN PROPORCIONAL 

Tamaño de la población objetivo  180 

Tamaño de la muestra que se desea obtener 90% de Confianza 21 

Número de estratos a considerar  6 

 

Estrato Identificación 
Nº sujetos en el 

estrato 
Proporción 

Muestra del 

estrato 

(series) 

1 Oficina de Control Interno 13 7,2% 2 

2 Subdirección Científica 17 9,4% 2 

3 Subdirección Educativa 23 12,8% 3 

4 Oficina Asesora Jurídica 21 11,7% 2 

5 Secretaria General 92 51,1% 11 

6 Oficina De Arborización 14 7,8% 2 

        Tabla N°14 Estratificación de la muestra – Elaboración Propia OCI 

 

Los días 12, 14 y 21 de Julio de 2021 se procedió a realizar visita de verificación de los archivos de 

Gestión seleccionados mediante muestreo aleatorio. Es importante precisar que la entidad actualmente 

se encuentra en adecuaciones de instalaciones de la sede principal, por lo tanto, los Archivos de Gestión 

de Secretaria General y Subdirección Científica se encuentran en este momento en sitios provisionales. 

 

❖ ARCHIVO DE GESTIÓN SUBDIRECCIÓN CIENTÍFICA 

 

El Archivo de Gestión de la Subdirección Científica se encuentra ubicado provisionalmente en el 

Herbario. 

 

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo del 

archivo de gestión en donde: 

 

- Se manifiesta que se han recibido capacitaciones con respecto al manejo de archivos por parte 

de los colaboradores del Archivo Central del JBB. Y que los expedientes que no se encuentran 

en las TRD se están manejando como documentos de apoyo. 

 

 

 

 

https://jbb.gov.co/documentos/gestion/TRD_OFICINA_DE_CONTROL_INTERNO.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/TRD_OFICINA_DE_ARBORIZACION.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/gestion/TRD_OFICINA_ASESORA_JURIDICA.pdf
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Evaluación de la Muestra 

 

 Teniendo en cuenta la muestra seleccionada se realiza verificación de las siguientes series 

documentales registradas en las TRD Convalidadas (2015).  

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE PROGRAMA DE 

INVESTIGACIÓN EN 

ASPECTOS SOCIO 

CULTURALES 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

3000 56 56.13 1 4 CT 

No se evidencian expedientes documentales de la serie relacionada, se realiza revisión de las TRD en proceso de 

convalidación, no se evidencia la serie documental. 

   Tabla N°15 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE PROGRAMA DE 

INVESTIGACIÓN EN 

ESTÍMULOS A LA 

INVESTIGACIÓN 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

3000 56 56.16 1 4 CT 

No se evidencian expedientes documentales de la serie relacionada, se realiza revisión de las TRD en proceso de 

convalidación evidenciando la serie documental 300 subserie 370.5. 

   Tabla N°16 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI 

 

 

   
Imagen N°14 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI, Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

❖ ARCHIVO DE GESTIÓN OFICINA ASESORA JURÍDICA 

 

El Archivo de Gestión se encuentra ubicado dentro de la Oficina Asesora Jurídica en las instalaciones 

del JBB. 

 

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo del 

archivo de gestión, obteniendo que: 

 

- Se manifiesta que se han recibido capacitaciones con respecto al manejo de archivos por parte 

de los colaboradores del Archivo Central del JBB. 

 

ARCHIVO DE GESTION 

PROVISIONAL SC
CARPETAS FUID
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- Se referencia transferencia de la serie 17 - contratos de la vigencia 2018 hasta el contrato 309 

(Acta de Reunión 29/06/2021), según lo informado y verificado, actualmente se encuentra en 

intervención documental en el Sistemático desde el Contrato 310 de 2018 hasta el último contrato 

de 2019, y en archivo de gestión de la oficina se encuentran los expedientes contractuales de 

2020 y 2021. 

 

- Se informa que actualmente se está revisando la posibilidad de manejar documentos híbridos 

(Físico-Virtual), en forma física todos aquellos documentos que no se encuentran cargados es 

SECOP y virtual en la plataforma SECOP.  

 

Evaluación de la muestra: 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE 
ACCIONES DE 

TUTELA 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

1100 1 13 2 5 
MT 

S 

El número de registros en el FUID para esta serie documental es de 39. 

No se evidencia rotulo de la caja. 

Selección de dos expedientes Exp 111-2017 y Exp 130-2017 en los cuales se evidencia que la identificación de la carpeta se 

encuentra diligenciado parcialmente, no cuenta con hoja de control y no se encuentra foliada. 

Tabla N°17 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE 
INFORMES A 

ORGANISMOS DE 

CONTROL 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

1100 29 29.1 1 5 E 

Se evidencia Caja con rotulo parcialmente diligenciado, no se evidencian carpetas en la caja, no se evidencia FUID de la serie 

relacionada. 

 

Se manifiesta por parte del grupo que recibe la visita que no tienen claridad de la serie documental, por lo que se va a realizar 

un memorando al Proceso de Gestión Documental para que les den las directrices sobre dicha serie. 

 

Al revisar las TRD en proceso de convalidación se evidencia que la serie documental continua número 230 subserie 230.2. 

Tabla N°18 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

 
Imagen N°15 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021 

 

 

ARCHIVO GESTION 

OAJ
CARPETAS SISTEMATICO

ANDREA
Sello



  

   

                                                                                                       
34 

 

 

 

 

ECM.PR.06. F.01 Versión 10 

 
Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos 
 

 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°4 

 

Documentar la conservación de expedientes contractuales como expedientes híbridos teniendo en 

cuenta lo descrito en la Circular Externa Única de Colombia Compra Eficiente del 16 de abril de 2019 

numeral “2.2 Custodia, conservación, y preservación de los expedientes electrónicos generados en 

SECOP II”, así como los instrumentos archivísticos de la entidad, lo anterior, con el propósito de 

estandarizar la conservación de los expedientes contractuales y garantizar su custodia y disposición final. 

 

❖ ARCHIVO DE GESTIÓN SUBDIRECCIÓN EDUCATIVA Y CULTURAL 

 

El Archivo de Gestión se encuentra ubicado dentro de la Biblioteca Enrique Pérez Arbeláez dentro de las 

instalaciones del Jardín Botánico de Bogotá. 

 

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo del 

archivo de gestión en donde se pudo evidenciar: 

 

- Se manifiesta que ha tenido reuniones con los colaboradores del Proceso de gestión Documental 

con respecto al manejo de archivos. 

 

- En lo referente a transferencia documentales, se desconoce la última fecha en que se realizó, 

sin embargo, manifiesta que no se realizaron transferencia en la vigencia 2020 y para la vigencia 

2021 se tiene programada para agosto. 

 

- Se informa que los documentos generados para la vigencia 2018 – 2019 se están trabajando 

con las tablas de Retención Documental 2015, la vigencia 2020 y 2021 con las tablas de 

retención documental en proceso de convalidación. 

 

- Se evidencia que el área cuenta con un plan de acción para la organización del archivo de 

gestión, así mismo, cuenta con información digital de los documentos que se generan por parte 

de la Subdirección organizado por línea ms no por TRD. 

 

Evaluación de la muestra: 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE 

CAJA MENOR 

A. Gestión A. Central Disposición Final 

5000 8 
NO 

REGISTRA 
2 8 E 

No se evidencian documentos de la serie documental objeto de seguimiento. 

Tabla N°19 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE PLAN DE 

CAPACITACIÓN 

DE RECORRIDO 

GUIADO 

A. Gestión A. Central Disposición Final 

5000 51 51.4 2 3 S 

Las unidades de conservación documental (Caja) no se encuentran rotuladas con el formato vigente de la entidad. 

Aunque se informó que la documentación 2018 y 2019 se conservaba de acuerdo con las TRD vigentes (2015) se evidencia 

con el número de serie 53.07 el cual corresponde a la serie de las TRD en proceso de convalidación. 
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Se realiza verificación del expediente N°1 Caja 6, se evidencia carpeta rotulada, se incluye hoja de control, hojas foliadas y 

documentos en buen estado. 

Tabla N°20 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE 
PROGRAMA DE 

SERVICIO SOCIAL 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

5000 56 56.24 2 3 
CT 

MT 

Las unidades de conservación documental (Caja y Carpeta) no se encuentran rotuladas con el formato vigente de la entidad. 

No se evidencian documentos referentes a la serie documental objeto de seguimiento de la vigencia 2020, se informa que 

estos fueron devueltos al responsable de generación de la documentación el 18 de mayo de 2021. 

 

Tabla N°21 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

 
Imagen N°16 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°5 

Teniendo en cuenta que la Subdirección se encuentra adelantando el almacenamiento de los 

documentos generados de manera digital por líneas de intervención de la subdirección, es importante 

que esta se realice de acuerdo con los instrumentos archivísticos aprobados para la entidad con el 

propósito que facilite su ubicación, conservación y custodia. 

 

 

❖ ARCHIVO DE GESTIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO 

 

El desarrollo de la visita de la OCI se realizó con el acompañamiento del profesional Gustavo Olaya 

Coordinador MIPG de la Oficina Asesora de Planeación. Lo anterior se realiza con el propósito de 

garantizar objetividad y transparencia en el ejercicio de evaluación. 

 

El Archivo de Gestión se encuentra ubicado dentro de la Oficina de Control Interno de las instalaciones 

del Jardín Botánico de Bogotá, los documentos generados se encuentran en gavetas y archivador con 

llave garantizando su custodia. 

 

Se realiza entrevista a la persona responsable del manejo del archivo de gestión en donde: 

 

- Se manifiesta que ha tenido capacitaciones 2019 y 2020, así mismo, ante cualquier necesidad 

acude al grupo de Gestión Documental. 

ARCHIVO DE GESTION 

SEC
INSUMOS CARPETAS
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- Se indica que la última transferencia documental se realizó el 17 de diciembre de 2020. 

 

- Se manifiesta que la Oficina de Control Interno está implementando de manera digital la gestión 

documental de la vigencia 2021, con base en las TRD vigentes, con el propósito de organizar la 

documentación de manera oportuna, garantizando su conservación, custodia y consulta. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE ACTAS DE LA 

OFICINA DE 

CONTROL INTERNO 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

1200 2 2.16 2 Años 3 CT 

Se evidencia rotulo de carpetas totalmente diligenciado, hoja de control para documentos 2019. 

Se evidencia citación y acta de comité de la vigencia 2019, 52 folios y vigencia 2020 Citación, acta de comité 87 folios. 

Tabla N°22 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE 
INFORME DE 

EVALUACIÓN DEL 

SISTEMA DE 

CONTROL INTERNO 

CONTABLE 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

1200 29 29.4 2 Años 3 CT 

Se evidencia rotulo de carpetas totalmente diligenciado, se encuentra información 2019 y 2020, se evidencian informes y 

memorandos 2019 – 2020 folios 60, no se evidencia información para la vigencia 2021 se manifiesta que teniendo en cuenta las 

medidas de aislamiento preventivo a causa de la pandemia por COVID 19 se encuentra en proceso de impresión.  

Tabla N°23 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

 
Imagen N°17 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

 

❖ ARCHIVO DE GESTIÓN OFICINA DE ARBORIZACIÓN 

 

El Archivo de Gestión se encuentra dividido en dos partes, en la Oficina de Arborización y en la Oficina 

de Agricultura Urbana en las instalaciones del Jardín Botánico de Bogotá. 

 

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a la persona responsable del manejo del 

archivo de gestión en donde: 

 

- Se manifiesta que fue capacitada al ingreso a la entidad y que cuenta con acompañamiento de 

los colaboradores del Archivo Central. 

ARCHIVO DE GESTION 

OCI
GABETA CAJAS TRANSFERIDAS
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- En lo referente a transferencia documentales, presenta memorando 2020IE4470 con el cual se 

realizó transferencia documental de las series 2.7, 29.5, 51.13, 56.20, 58.2 un total de 23 cajas, 

el memorando tiene fecha de recibido del 19 de enero de 2021. 

 

- Se informa que los documentos generados y que no se encuentran en la TRD se están 

manejando como documentos de apoyo. 

 

- Adicionalmente, se aporta por un informe del avance de gestión documental de la Subdirección 

Técnica Operativa en el que se encuentra descrito las acciones realizadas y el registro fotográfico 

de las situaciones evidenciadas. 

 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE CONCEPTOS 

TÉCNICOS DE 

ARBORIZACIÓN 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

4100 14 14.3 1 4 S 

No se evidencia documentación para la serie 14 subserie 14.3, se realiza archivo documental de acuerdo con la serie 56 

subserie 56.19 “Programa de Manejo Silvicultura del Arbolado Antiguo” en el cual se encuentra inmerso los conceptos técnicos 

de manejo silvicultural. 

 

Por lo tanto, la OCI verificó la serie documental 56 subserie 56.19. 

 

Se evidencia que las unidades de conservación de los documentos intervenidos carpetas y las cajas se encuentran rotuladas. 

Se evidencian expedientes desde el 2009 hasta el 2019, se encuentran almacenados en el mueble documentos, carpetas 

pendientes por intervenir. 

Tabla N°24 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE 
PROGRAMA DE 

ESTABLECIMIENTO Y 

MANTENIMIENTO DE 

ARBOLADO JOVEN Y 

JARDINERÍA URBANA 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

4100 56 56.9 2 3 
CT 

MT 

Se manifiesta que la serie de gestión documental relacionada es de archivo de gestión permanente, las unidades de 

conservación no se encuentran rotuladas en su totalidad, no se evidencia en carpetas marcadas, se refieren que se 

encuentran en intervención razón por la cual no son objeto de rotulación en el momento, se encuentran documentos en AZ. 

Tabla N°25 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

 
Imagen N°18 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 
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Adicional a lo evidenciado en el seguimiento de las series documentales se observa en Agricultura urbana 

una serie de cajas sin custodia, al indagar sobre esto, se manifiesta que son productos de contratistas 

del periodo 2004 - 2011 que en este momento se están interviniendo y se encuentra pendiente por 

concepto de Gestión Documental para realizar traslado o transferencia. 

 

 

  
Imagen N°19 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

 

❖ ARCHIVOS DE GESTIÓN SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO  

 

El Archivo de Gestión de la Secretaria General se encuentra dividido por procesos, de la muestra 

seleccionada se encuentran todos en ubicación provisional a excepción del Archivo de Gestión del área 

de Control Disciplinario. 

 

Teniendo en cuenta la muestra seleccionada aleatoriamente se procedió a realizar programación de 

visita a los archivos de gestión de acuerdo con los contactos remitidos pon el profesional MIPG de la 

Secretaría General. Así las cosas, no se obtuvo información sobre el archivo de gestión en donde 

reposan las series documentales 51 subserie 51.1 “Plan de acción”, serie 25 “Historia de vehículos” y 

serie 38 subserie 38.1 “Mantenimiento correctivo de reparaciones locativas y servicios de aseo” 

 

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizó entrevista a las personas responsables del manejo del 

archivo de gestión en donde: 

 

- A excepción del área de Control Disciplinario, se manifiesta haber recibido capacitación para el 

manejo de archivos de gestión y demás temas relacionados. 

 

- Teniendo en cuenta que la muestra seleccionada aleatoriamente contemplo series documentales 

de las diferentes dependencias de Secretaria General y de Control Disciplinario se realizaron las 

siguientes visitas: 

 

 

❖ Despacho 

 

El archivo de gestión correspondiente al despacho de Secretaria General se encuentra ubicado 

provisionalmente en la casa cerca de la Avenida Rojas, para tal fin se dispuso cajones ubicados en la 

recepción los cuales no cuentan con mecanismos de seguridad qué permitan garantizar la custodia de 
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los documentos que reposan allí. Durante la visita se evidenció un tráfico continuo de personas en el sitio 

relacionado. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE 

RESOLUCIONES 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

2000 60 
NO 

REGISTRA 
4 10 

CT 

MT 

Teniendo en cuenta que el tiempo establecido para él archivo de gestión de la serie objeto de seguimientos de cuatro años se 

solicita las resoluciones de la vigencia 2018 y 2019 se manifiesta que dichas resoluciones se transfirieron al archivo central, sin 

embargo, no cuentan con el soporte de la transferencia realizada. 

 

Se evidencia dos carpetas correspondientes al 2020 y 2021, las unidades de conservación (carpetas) no se encuentran 

rotuladas, no se evidencia hoja de control, no se encuentran foliadas y refieren que están a la espera del envío por parte de La 

Oficina Asesora Jurídica de las resoluciones faltantes. 

Tabla N°26 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI 

 

 
Imagen N°20 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

 

❖ Control Disciplinario 

 

El archivo de gestión del área de Control Disciplinario se encuentra ubicado en una oficina, la cual se 

indica que se mantiene bajo llave, en la que se han dispuesto archivadores y gabinetes los cuales 

cuentan en su mayoría con mecanismos de seguridad. La organización de este se encuentra por etapa 

del expediente. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE PROCESO 

DISCIPLINARIO 

ORDINARIO 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

2000 54 54.1 5 9 S 

Se evidencia información de expedientes desde la vigencia de 2018. 

El proceso cuenta con una base de gestión interna en la cual se relacionan los datos de los expedientes, sin embargo, esta no 

corresponde al formato único de inventario documental. (FUID) 

Se realizó revisión del expediente 014 - 2018 en el cual se pudo evidenciar que no se cuenta con el diligenciamiento de las 

fechas extremas en el rótulo de la carpeta, las hojas se encuentran debidamente foliadas y se evidencia referencia en el Folio 

47 CD3 el cual no se encuentra en la carpeta. 

Tabla N°27 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 
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Imagen N°21 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

 

❖ Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

El archivo de gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra ubicado provisionalmente en la 

oficina de infraestructura, para lo cual se ha dispuesto cajones del escritorio y una caja, lo que podría 

generar impacto en la conservación documental. 

 

Se manifiesta que los documentos generados para la vigencia de 2016 a 2019 se realizó traslado al 

archivo central de la entidad, sin embargo, no se evidencia soporte de relación de entrega ni el formato 

único de inventario documental (FUID). 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE PROGRAMA 

DE SALUD 

OCUPACIONAL 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

2000 56 56.22 2 10 E 

No se evidencian expedientes relacionados a la serie documental objeto de seguimiento. 

Tabla N°28 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI 

 

Al no evidenciar la serie seleccionada mediante muestreo aleatorio durante el desarrollo de la visita se 

verifica la carpeta correspondiente accidentes de trabajo en el cual se puede observar que no cuenta con 

el diligenciamiento de los campos establecidos para la identificación de la unidad de conservación 

(carpeta), y se encuentran sin foliación. 

 

 
Imagen N°22 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 
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❖ Almacén 

 

El archivo de gestión del Almacén se encuentra dentro de sus propias instalaciones. 

 

El personal de Almacén informa que realizan el archivo, sin embargo, no hay una persona encargada del 

proceso de intervención archivística. 

 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE BAJA DE BIENES 

NO UTILIZABLES E 

INSERVIBLES 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

2000 6 6.1 2 3 E 

Se observa unidades de conservación (cajas carpetas) sin identificar acorde a lo establecido en los formatos de la entidad. 

No se observa hoja de control. 

Se evidencian expedientes desde el 2014 sin foliación y hojas sin legajar. 

Tabla N°29 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

 
Imagen N°23 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

 

❖ Tesorería 

 

El archivo de gestión del área de Tesorería se encuentra ubicado en correspondencia dentro de las 

instalaciones del JBB, se evidencia caja sin rótulo lo que dificulta la ubicación de la serie seleccionada. 

 

Se evidenció la última transferencia realizada mediante envió del 29 de enero del 2020 al correo 

alortiz@jbb.gov.co reenviado al correo dperea@jbb.gov.co el 30 de abril del 2020. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE ACTAS DE 

ARQUEO DE 

CAJA DE 

TAQUILLA 

A. Gestión A. Central Disposición Final 

2000 2 2.4 2 3 E 

Se evidencia información desde mayo de 2016. 

La carpeta se encuentra sin información correspondiente al rotulo, esta no se encuentra en el archivo de gestión, contiene 

documentos en papel químico y no se encuentra foliada. 

Tabla N°30 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 
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Imagen N°24 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

 

❖ Gestión Talento Humano 

 

El archivo de gestión del proceso de talento humano se encuentra ubicada provisionalmente en la 

oficina de correspondencia del JBB, evidencia que las cajas se encuentran rotuladas, pero no 

cuentan con el formato establecido por la entidad para tal fin.  

Teniendo en cuenta que las Historias Laborales son una serie documental de acceso reservado 

custodiada por parte de los funcionarios de las oficinas de Talento Humano, en donde se conservan 

todos los documentos de carácter administrativo relacionados con el vínculo laboral que se establece 

entre un funcionario y la entidad y que ésta contiene información personal o reservada que forma 

parte del sistema único de información de personal al servicio del Estado se evidencia que 

actualmente se encuentra en la oficina de correspondencia debido a las adecuaciones de 

infraestructura que se están llevando a cabo, sin embargo, a esta oficina tiene acceso personal 

externo a el proceso de Gestión del talento Humano, por lo que se recomienda reubicar dichos 

documentos en un espacio con acceso restringido en aras de garantizar su custodia. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE PLAN DE 

CAPACITACIÓN 

PERSONAL 

A. Gestión A. Central Disposición Final 

2000 51 51.19 2 10 E 

La serie 51 sub series 51.19 fue trasladada al 28 de abril del 2021 en custodia del archivo central con relación en FUID se 

realiza envió por parte del proceso de Gestión del talento Humano al de correo a alortiz@jbb.gov.co funcionario del Archivo 

central. 

Tabla N°31 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI 
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Imagen N°24 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021 

 

 

❖ Gestión Documental 

 

El archivo de gestión del área de Gestión Documental se encuentra ubicado en el archivo central de la 

Candelaria. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE ACTAS DE 

TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES 

SECUNDARIAS 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

2000 2 2.17 2 3 CT 

Durante el desarrollo de la visita, el personal encargado del manejo del Archivo Central donde reposa el Archivo de gestión del 

proceso DOC manifiesta que no se han realizado transferencias documentales secundarias por lo tanto no se han generados 

documentos para esta serie.  

Tabla N°32 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES 

PRIMARIAS 

A. Gestión A. Central 
Disposición 

Final 

2000 63 63.1 2 3 E 

Se evidencia caja número dos (2) con transferencias documentales primarias de la vigencia 2016; caja número cuatro (4) con 

transferencias documentales primarias 2019, 2020 y 2021 la unidad de conservación (caja) se encuentra debidamente rotulada. 

Tabla N°33 Verificación series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 – Elaboración Propia OCI. 

 

 
Imagen N°25 Elaboración propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestión 12 y 14 de Julio de 2021. 

 

OBSERVACIÓN N°9 

De una población objetivo de 180 series documentales, se seleccionaron por muestreo aleatorio 21 de 

las cuales 11 (52,3%) no se evidencian físicamente en el desarrollo de la visita realizada por la OCI, lo 

cual, obedece a diversas causas entre las cuales se evidencian traslado en custodia al archivo central, 

se manifiesta por parte de los responsables de los archivo de gestión que son series que no se produce 

información y en otros casos no se cuenta con los documentos de acuerdo con el tiempo de permanencia 

en el archivo de gestión establecido en las TRD, lo anterior, contraviene lo establecido en el Acuerdo 042 

de 2002 del Archivo General de la Nación articulo 2 y 4 y podría generar dificultades en la ubicación y 

recuperación de información aumentando la probabilidad de pérdida documental. 

 

Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 se solicita que se establezca la oficina 

productora responsable de la observación formulada en el ejercicio de evaluación. Sin embargo, la 
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Oficina de Control Interno recomienda que el proceso de Gestión Documental, producto del control de 

seguimiento y monitoreo a su cargo como segunda línea de defensa, determine las oficinas productoras 

que requieran la implementación de acciones de mejora, teniendo en cuenta que los resultados de la 

evaluación son producto de muestreos aleatorios y el propósito es establecer acciones transversales que 

contribuyan al mejoramiento continuo de la entidad en materia documental.  

 

 RECOMENDACIÓN N°9 

Organizar sus archivos de gestión de conformidad con las Tablas de Retención Documental aprobadas 

y en concordancia con los manuales de procedimientos y funciones de la entidad, en el caso de no 

generar documentos relacionados en dichos instrumentos contar con un soporte documental que así lo 

justifique y demuestre que la ausencia de los expedientes obedece a esta causa.  

 

OBSERVACIÓN N°10 

De una población objetivo de 180 series documentales, se seleccionaron por muestreo aleatorio 21 de 

las cuales se evidenciaron físicamente 10, de estos 8 (80%) cuentan con rotulación parcial de las 

unidades de conservación (carpetas y cajas) evidenciando debilidades en la implementación del Acuerdo 

042 de 2002 Artículo 4 “Criterios para la organización de archivos de gestión”. podría generar dificultades 

en la ubicación y recuperación de información aumentando la probabilidad de pérdida documental. 

 

Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 se solicita que se establezca la oficina 

productora responsable de la observación formulada en el ejercicio de evaluación. Sin embargo, la 

Oficina de Control Interno recomienda que el proceso de Gestión Documental, producto del control de 

seguimiento y monitoreo a su cargo como segunda línea de defensa, determine las oficinas productoras 

que requieran la implementación de acciones de mejora, teniendo en cuenta que los resultados de la 

evaluación son producto de muestreos aleatorios y el propósito es establecer acciones transversales que 

contribuyan al mejoramiento continuo de la entidad en materia documental. 

 

 RECOMENDACIÓN N°10 

Organizar sus archivos de gestión de conformidad con las Tablas de Retención Documental aprobadas 

y en concordancia con los manuales de procedimientos y funciones de la entidad y en concordancia con 

lo establecido en el procedimiento “DOC.PR.05 Organización y Conservación de Archivos”. Así mismo, 

contar con un plan de trabajo con acciones puntuales en donde se establezca un cronograma de 

ejecución con el propósito de medir el avance realizado por las áreas/dependencias, realizar control de 

monitoreo de segunda línea de defensa que permitan evidenciar la adherencia de la entidad a los 

instrumentos archivísticos. 

 

 

6. RECOMENDACIONES GENERALES 

 

❖ Teniendo en cuenta las observaciones evidenciadas durante el proceso auditor, se recomienda 

adelantar las actividades necesarias para subsanar las novedades, minimizando el riesgo que la 

calificación que se obtenga en la evaluación del FURAG 2021 disminuya versus la calificación 

de la entidad en la vigencia 2020. 
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POLÍTICA 

14 Gestión 

Documental 

I65GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Calidad del 

Componente 

estratégico 

I66GESTIÓN 

DOCUMENTAL Calidad 

del Componente 

administración de 

archivos 

I67GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Calidad del 

Componente 

documental 

I68GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Calidad del 

Componente 

tecnológico 

I69GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

Calidad del 

Componente 

cultural 

92,8 87,4 91,0 94,8 74,2 77,5 

Tabla N° 34 Elaboración Propia Fuente: Archivo 2021-06-02_ResultadosMDI_vig2020 (1) 

❖ Estandarizar lineamientos para el manejo del archivo de gestión de la entidad con el propósito

de que se maneje la misma información por parte de los diferentes actores y de esta manera

facilitar y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

❖ Capacitar a la totalidad de colaboradores de la entidad en organización, conservación y custodia

de la información producida por la entidad, haciendo énfasis en las TRD y de esta manera facilitar

la gestión, organización y custodia de los documentos producidos por la entidad.

❖ Teniendo en cuenta que los documentos de apoyo no se consignarán en la Tabla de Retención

Documental de las dependencias y por lo tanto podrían ser eliminados cuando pierdan su utilidad

o vigencia, se recomienda establecer lineamientos transversales para la revisión periódica de

estos documentos con el propósito de evitar acumulaciones innecesarias.

❖ Mantener medidas de seguridad de la información física y digital de acuerdo con el índice de

información clasificada y reservada según TRD que corresponda.

Elaboró y Verificó 

SANDRA MARTINEZ 

Profesional de Apoyo OCI 

ANDREA DEL PILAR ALEJO RUIZ 

Profesional de Apoyo OCI 

Revisó y aprobó 

MARY LUZ MUÑOZ DURAN 

Jefe de la Oficina de Control Interno 
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