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1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Establecer la aplicacion de controles y el cumplimiento de los procedimientos definidos, la gestion de los
riesgos, y los indicadores derivados de la ejecucion de actividades desarrolladas en el marco del proceso
DOC - Gestién del Conocimiento, de la Secretaria General y de Control Disciplinario del Jardin Botanico
de Bogota “José Celestino Mutis”

2. ALCANCE

La auditoria se realizara entre el 4 de junio y el 31 de julio de 2021, se enfocara 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 - Gestion del Conocimiento, para lo cual se auditaran la aplicacién adecuada de los siguientes
procedimientos:

e DOC.PR.05 Organizacion y conservacion de archivos
e DOC.PR.06 Transferencias documentales

e DOC.PR.07 Consulta de documentos

e DOC.PR.08 Disposicion final documentos

Nota: En el desarrollo de la auditoria podran revisarse algunos documentos o aspectos del procedimiento
con fecha anterior o posterior al periodo planteado, segun la necesidad que surja en el desarrollo de la
auditoria.

De otra parte, a la fecha de generacién del informe final de auditoria no se ha recibido por parte del
proceso auditado la Carta de Representacion debidamente firmada, la cual ha sido solicitada mediante
memorando |E 1828 “Apertura y remisién del Plan de auditoria al proceso DOC “Gestion Documental” y
mediante correos electrénicos de los dias 17 de junio, 30 de julio, 13 de agosto y 18 de agosto 2021. El
documento mencionado hace parte integral de las auditorias internas y su obligatoriedad se establece
en:

e Decreto 648 de 2017. ARTICULO 2.2.21.4.8 Instrumentos para la actividad de la Auditoria
Interna. 2.2.21.4.8 del decreto 648 de 2017.

e Resolucion interna 059 del 28-Feb-2020: Estatuto de Auditoria Interna.

3. METODOLOGIA
Durante el desarrollo de la auditoria, se aplicaran las técnicas de auditoria internacionalmente aceptadas

como entrevistas en modalidad virtual y/o presencial, verificacion ocular y revision de documentacién a
través de muestras selectivas o aleatorias, dicha informacién sera obtenida a través de memorandos
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internos y correos electrénicos para el ejercicio de la auditoria, informacién que sera solicitada del periodo
objeto de evaluacion a los responsables del proceso y/o a las personas que intervienen en el mismo.

Esta auditoria se llevara a cabo en atencion 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 “Guia de Auditoria
Interna Basada en Riesgos para Entidades Publicas” version 4 y al Modelo Integrado de planeacién y
gestion MIPG. Todos aquellos instrumentos de planificacién, formatos, instructivos, protocolos, registros
y/o evidencias de ejecucidén de las actividades, mapa de riesgos y demas 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 podran ser solicitados por parte del
auditor. Es importante mencionar que, en el desarrollo de la auditoria, se pueden generar nuevos
requerimientos de informacion los cuales seran 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 numero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion 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 Nacién de naturaleza documental archivistica y
la Ley 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo Numero 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo Numero 004 de 2002 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion
e inscripcién en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD”

Acuerdo Numero 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se desarrolla el articulo 15
de la Ley General de Archivos 594 de 2000°.

Acuerdo Numero 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se regula el procedimiento

para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de
la Ley 594 de 2000".
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Acuerdo Numero 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién “Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000’.

Acuerdo Nimero 005 de 2013 del Archivo General de la Nacién “Por el cual se establecen los criterios
basicos paro la clasificacién, ordenacion y descripciéon de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo Numero 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

5. RESUMEN DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA REALIZADAS Y SITUACIONES
PRESENTADAS

ACTIVIDAD REALIZADA SITUACION PRESENTADA

Revision Normograma asociado al Proceso DOC- Gestion

51.1 Documental No genera observacion

U WA Indicadores del proceso DOC - Gestion Documental OBSERVACION N 1

CA I Riesgos asociados al proceso DOC — Gestion Documental OBSERVACION N 2

CA W Plan de Mejoramiento por Procesos DOC — “Gestion Documental” OPORTUNIDAD DE MEJORA N 1

Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Verificacion
LR B Documental del JBB en convalidacion ante el Consejo Distrital De
Archivo

OBSERVACION N 3
OPORTUNIDAD DE MEJORA N 2

OBSERVACION N 4

LA NN Sistema Integrado de Conservacion OBSERVACION N 5

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 3
OBSERVACION N 6

CRWAN Archivo Central OBSERVACION N 7
OBSERVACION N 8
OBSERVACION N 9
OBSERVACION N 10

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 4

OPORTUNIDAD DE MEJORA N 5

Tabla N°1 Elaboracién propia OCI Resumen de Actividades.

R Archivos de Gestion
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5.1 DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA REALIZADAS

5.1.1 Revisiéon Normograma asociado al Proceso de Gestién Documental

Se realizé la revision del normograma de la entidad publicado en la pagina web de la entidad y en la
intranet (12 de julio 2021), evidenciando que el formato publicado con la informacion es el aprobado
segun el procedimiento JUR.PR.05 - Identificacion, actualizacion, aplicaciéon y evaluaciéon 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 auditoria, con lo que se observa que el nhormograma se encuentra
actualizado y contempla las normas/leyes/decretos/acuerdos que el JBB debe tener en cuenta para el
desarrollo de su Gestiéon Documental.

5.1.2 Indicadores del proceso DOC - Gestion Documental

Por medio de correo electronico el 18 de junio 2021, se solicité al auditado la informacién asociada a la
“Hoja de vida de los Indicadores de Gestién y la evidencia de la fuente de informacién del calculo de
estos para el proceso DOC “Gestion Documental” de enero a mayo de 2021”, en respuesta se allego a
la OCI informacion 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 Unica de radicacion 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 Gestién Documental y Planillas de Control.

Este indicador de frecuencia “mensual’, ha reportado durante el 2021 un resultado de Rango de
Gestion “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 calculo del indicador.

RECOLECCION DE DATOS Y CALCULO

VARIABLES Ene Feb \ Mar Abr

Numero de comunicaciones oficiales externas distribuidas en los tiempos
establecidos

509 588 624 715 767

Numero de comunicaciones oficiales externas recibidas 509 588 624 715 767
Resultado por Periodo 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Meta 9% | 99% | 99% | 99% 99%

Imagen N°1 Fuente: Archivo Excel DYP.PR.04.F.01 DOC Indicadores (Correo electrénico 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 dia habil siguiente a la fecha de recepcion o radicacion de la
consulta

o Formula del Indicador: (# de consultas documentales atendidas dentro de un dia habil
siguiente a la fecha de recepcion o radicacion / # 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
Gestion “Satisfactorio”, sin embargo, al realizar la revisiéon de los dos archivos mensuales en
Excel (CONTROL DE PRESTAMOS y PRESTAMO SISTEMATICO) allegados a la OCI con los
cuales se soportan los datos reportados para el calculo del indicador se evidencio lo siguiente:

o Enlos documentos fuente de datos se evidencian campos sin diligenciar o con datos no
coherentes (fecha de entrega anterior a la fecha de solicitud).

Iﬂ-. FECHA [N ~ m“mmm“; NOMBRE DEL SOLICITANTEY | FECHA DI ~

it CARGO: ENTREGA
1 604/ 2021 |l TENIFER 200312071
? Mo 3031 |5C NEDDY 7042031

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

FECHA OF NOMERE DEL SOLICITANTEY | FECHA DF
Me - | eor ey - | PEPENDENCIA QUE SOLICIT/ . St |- E;
L] 11/05/2021 (Cubd JEMIFER 11/05/2013
LAMA CARDLIMNG SALAZAR
11 21/05/2021 [RECURSOS HUMANOS a A 19/05/ 2021
CHIVATA

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

FECHA D * | DEFENDENCIA OUE ° |MOMSRE DEL SOLICITANT © | FECHA OF 1
SOLITIG SORICITA: ¥ CARGD: ENTREGA

| FECRETARLA GRAL

WM | SECRETARLA GRAL

ST SECRETARIA AL

P L | SECRET AR GRAL

EMINETR Y SECRET AR GRAL

0 10| SECRETAR GRAL
T

i Iz E'R!!':q'_fﬁi""-ﬁl"- GRAL
T

233700 1| SECRETARA GRAL

IR 1| SECRETARLA GRAL

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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Mar
Fuente
(o[}
Datos

Abr
Fuente
de
Datos

May
Fuente
(o[}
Datos

Hoja
de
ALE]

Hoja
de
Vida

Hoja
de
Vida

106 96 53 47 55 63

Numero 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 electrénico el 24 de junio 2021)

El Proceso auditado manifesté 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 recoleccion de la informacion y teniendo en cuenta lo observado en la Auditoria realizada, es
preciso indicar que los préstamos requeridos se han atendido de forma oportuna; si bien el
indicador sefiala que las consultas se deben atender dentro de un dia habil siguiente a la fecha
de recepcion de la solicitud, en las evidencias se puede observar que en su mayoria fueron
atendidas el mismo dia, o el dia siguiente a la solicitud; no obstante, en los casos en los cuales
se super6 el dia habil, dicha situacion se debié a la complejidad para la digitalizacion de la
informacion, puesto que el volumen documental requerido fue alto, sumado a las manifestaciones
y la actual situacion de pandemia que impidié que se entregara la informacion el dia siguiente,
particularidad que a su vez fue comunicada al solicitante.

Por otra parte, en cuanto a lo observado con relacion a los errores en el diligenciamiento de los
documentos de trabajo de recoleccién de informacion, en efecto obedecen a errores en la
digitacion manual de la informacidn, 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 informacion (fecha,
dependencia, expediente, entre otros) cuyo propdésito es tener un control para el Archivo Central’.

Indicador “Gestion, tramite y cierre de comunicaciones oficiales”

o Objetivo del indicador: “Generar alertas respecto a la adecuada gestion, tramite 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 Gestién Documental y Planillas de Control

Este indicador de frecuencia “mensual’, ha reportado durante el 2021 un resultado de Rango de
Gestion “Satisfactorio”, sin embargo, al realizar la revision de los archivos mensuales en Excel (Cierre
de CORDIS) allegados a la OCI con los cuales se soportan los datos reportados para el calculo del

indicador se evidencio lo siguiente:

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

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

Ene Feb Mar Abr May
Hoja | Fuente Hoja | Fuente Hoja Fuente Hoja Fuente Hoja Fuente
(o[} (o[} de de de (o[} de (o[} (o[} de
Vida Datos Vida Datos Vida Datos Vida Datos Vida Datos

VARIABLES

Numero 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 670 668 875 868 963 681 850 988 836 1.082
correspondencia
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 electrénico el 24 de junio 2021)

El Proceso auditado manifestd 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 informacién se recopila con base en el archivo plano descargado del Aplicativo
CORDIS por parte del area 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 tramites
en el aplicativo.

De acuerdo con lo anterior, es preciso sefialar que en algunas oportunidades el aplicativo impide finalizar
algunas comunicaciones, por lo cual el personal asignado en las diferentes dependencias registran la
observacion con el numero de CORDIS y fecha en la cual se respondié, pero en el estado del proceso
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continua apareciendo en tramite; 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 tramite y finalizadas
que se reflejan en el aplicativo porque si bien en la columna denominada “Estado” se denotan unas
celdas vacias en las cuales no se registra si esta finalizado o en tramite, se desconoce a ciencia cierta
el estado del mismo, es decir si estan (finalizadas o en tramite); adicionalmente, al consultar al personal
de Correspondencia, quienes tienen usuario CORDIS e interactian constantemente con el aplicativo han
sefialado que desconocen la razdn por la cual se presenta dicha situacion”.

¢ Indicador “Transferencias Documentales Primarias” y “Gestion, 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, segun lo
manifestado por el proceso “Durante los meses de enero, febrero y marzo no se programé
transferencias documentales dado que el Plan de Transferencias se encuentra en proceso de
elaboracion y aprobacion, previa concertacion con las dependencias de la enfrega de la
documentacion”™

El Proceso auditado manifestd 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 programé
entrega de documentacion puesto que el Plan de Transferencias se encontraba en elaboracion; ademas,
de que la mayor parte de las dependencias no contaba con personal asignado para realizar los procesos
archivisticos y por lo tanto, se imposibilitaba realizar entrega de los archivos de gestion durante los
primeros meses de la actual vigencia”.

OBSERVACION N°1

En dos Indicadores de gestion del proceso de DOC — Gestion Documental “Gestién, 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 calculo 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 gestion.

! Archivo Excel DYP.PR.04. F.01 DOC Indicadores - Transferencias Documentales Pri (Correo electrénico el 24 de
junio 2021)
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5.1.3 Riesgos asociados al proceso DOC — “Gestion Documental”

En las matrices de riesgos de la entidad se relacionan un total de tres (3) riesgos asociados al proceso
DOC - Gestibn Documental, a continuacion, 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 ejecucion de estos.

Control

Incluido en la
Observaciones OCI caracterizacion
del Proceso

Riesgo
Realizar la
sustraccion,
eliminacién o
incorporacion

intencional  de
Documentos en
los Archivos de
Gestion y
Central, para
favorecer a un
tercero en
busqueda de un
beneficio

particular

Corrupcion

Deterioro y
perdida de la
informacion
Gestion durante la
ejecucion de los
procesos dentro
de la Entidad

ECM.PR.06. F.01 Versién 10

El lider de gestion documental y los
profesionales de apoyo de Gestion
Documental realizaran trimestralmente
el monitoreo aleatorio a los documentos
archivados por las areas para verificar
el cumplimiento de las normas de
archivo mediante visitas técnicas a
través de lo evidenciado en las actas de
reunion. En caso de evidenciar el
incumplimiento de las normas de
archivo, se solicitara mediante
comunicacion oficial la definicion vy
programaciéon de las  acciones
correctivas.

El lider de Gestion documental realiza
un seguimiento mensual en la
implementacion y aplicacion de los
instrumentos archivisticos aprobados
en MIPG y los convalidados con el
Archivo Distrital. de la misma forma
habilita la mesa de ayuda en temas
archivisticos como herramienta basica
de la Gestion Documental; cuando se
detecta una variacion del cumplimiento
del cronograma se solicita de manera
escrita al responsable del area que esta
incumpliendo para validarlo.

El lider de Gestion Documental junto
con el responsable del archivo Central

La OCI ha realizado durante los ultimos
seguimientos cuatrimestrales a la Matriz de
Riesgos de Corrupciéon de la entidad la
misma observacion "no se evidencia la
asistencia del Lider de gestion documental,
aun cuando en la descripcion del control se
establece que "El lider de gestion
documental y los profesionales de apoyo
de Gestion Documental realizaran
trimestralmente el monitoreo aleatorio...".
Se recomienda fortalecer el ejercicio de
ejecucion del control, para que con
oportunidad se pueda atacar la causa raiz
identificada por el proceso".

A corte 31 diciembre 2020 la OCI
"recomienda fortalecer la gestion de
documentacion soporte de las evidencias
de la correcta ejecucion del control
(completitud de las firmas), lo que permitira
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
gestion documental de la entidad.
Adicionalmente, se debe garantizar que el
"lider de gestién documental" que es quien
se establecio debe ejecutar el control sea
quien lo ejecute, ya que en las actas no se
observa la participaciéon de mencionado
lider, asi mismo, que se dé cumplimiento a
la periodicidad "mensual” establecida en el
disefio del control".

A corte 31 diciembre 2020 la OCI reitera
que "se debe garantizar que el "lider de

Si
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Incluido en la
caracterizacion
del Proceso

Tipo de

. Observaciones OCI
Riesgo

Control

Riesgo

del JBB realizan acompanamiento | gestion documental" que es quien se
permanente en la actualizacion vy | estableci6 debe ejecutar el control sea

diligenciamiento de los formatos de
acuerdo con la necesidad con cada uno
de los referentes documentales de las
dependencias, cuando se detecta una
variacion se notifica por escrito a la
dependencia en el momento del
hallazgo para programar mesas
técnicas de acompafnamiento.

quien lo ejecute, ya que en las actas no se
observa la participacion de mencionado
lider. Adicionalmente, el control esta
clasificado como  "preventivo", sin
embargo, se establece que cuando se
observa el "hallazgo" se programan mesas
de trabajo, esto quiere decir que el control
seria correctivo y se esta ejecutando luego

de un informe control ya que se relaciona

el término "hallazgo™.
Tabla N°2. Fuente: Matriz de Riesgos de Gestion 2020 V11 y Matriz de Riesgos de Corrupcion 2021 V1.

El Proceso auditado manifestd por medio del memorando de CORDIS IE2722 como respuesta al Informe
Preliminar lo siguiente: “Esta observacion versa sobre las visitas que debe realizar el "lider de gestion
documental” a las oficinas productoras de informacion o demas dependencias del Jardin. Se allegaron
las evidencias correspondientes, pero se observa que quienes apoyan esta actividad son los otros
profesionales del Equipo de Gestion Documental, no obstante, la actividad se realiza.

Por lo anterior plateamos las siguientes consideraciones:

1. La observacion es sumamente genérica y no hace mencién especifica a la novedad evidenciada.

2. Lo que se describe como observacion es desproporcionado, no se compadece con la novedad que se
presenté, mas cuando en esencia la actividad si se esta realizando.

De acuerdo con lo sefialado, no aceptamos la observacion y solicitamos la misma se precise, se describa
la especificidad y se ajuste a la novedad encontrada.”

Considerando la retroalimentacion del area, la Oficina de Control Interno presenta la siguiente
observacion.

OBSERVACION 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 mitigacién de los riesgos no se
ejecutan de la manera en la que estan disefiados y consignados en las Matrices de Riesgos de la entidad;
puntualmente en la asistencia o ejecucion del control por parte del “/ider de Gestiéon Documental”.

RECOMENDACION N°2

Evaluar la posibilidad de reforzar y/o redisefiar los controles establecidos para la mitigacion de los riesgos
de gestién y corrupcioén identificados por el proceso de DOC — Gestién 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 Corrupcién del JBB con corte 30 de abril 2021 — CORDIS
20211E1480 del 14 de mayo 2021.

o Seguimiento Mapa de Riesgos de Gestiéon del JBB con corte 31 de diciembre 2020 — CORDIS
20211E613 del 26 de febrero 2021.
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5.1.4 Plan de Mejoramiento por Procesos DOC - “Gestién 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 Secretaria General y de Control
Disciplinario corte 31 de mayo de 2021” se informé al lider del proceso el estado de las acciones
asociadas al proceso DOC — Gestion Documental, indicando que se clasificaron como “Acciones
Incumplidas” tres (3) acciones.

Como respuesta al seguimiento de la OCI, Secretaria General por medio del memorando de CORDIS
IE2021 del 30 de junio de 2021 solicitd 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 manifesto lo
siguiente:

Vigencia | N°dela | i ciondelaAccion | echade| Fechade |, ando CORDIS IE2252
del Insumo | Accion Inicio Terminacion

Por lo anteriormente expuesto, el
cierre de las acciones se realizara
con base en el seguimiento que se
realice con corte a 31/12/2021, por
lo que se actualizara la fecha de
programada en el PMP.

Definir un cronograma con los
compromisos para actualizar los
2020-13 | inventarios documentales por 31/12/2021
cada area de la Entidad y contar
con un FUID preliminar a 2021

Se realizaran reuniones previas
con los lideres y encargados del
procesamiento de la

2018 documentacién en cada una de
las areas para revisar la
propuesta de cronograma de

2020-18 | transferencias 2020 y establecer | 1/02/2019 | 31/03/2021

mecanismos que permitan hacer
seguimiento y tomar acciones
pertinentes 'y  previas al
incumplimiento, por ejemplo, a
través de indicadores directos
para cada area.

...a corte mayo de 2021, el area de
Gestion Documental no aport6 la
hoja de vida del indicador
“Transferencias Documentales
Primarias”, por lo que la evidencia
aportada de manera extemporanea
se considerara en el proximo
seguimiento programado segun
Plan Anual de Auditoria Interna —
PAAL.

Por lo anteriormente expuesto, el
cierre de las acciones se realizara
con base en el seguimiento que se
realice con corte a 31/12/2021, por
lo que se actualizara la fecha de
programada en el PMP.

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

Definir un cronograma con los
compromisos para actualizar los
2019 2020-23 | inventarios documentales por 31/12/2021
cada area de la Entidad y contar
con un FUID preliminar a 2021

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°1

Realizar la gestidon necesaria para dar cumplimiento total a las acciones establecidas por el proceso DOC
— Gestion 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
version N° 16 del 03 de mayo 2021, adelantar la gestién necesaria para solicitar las reprogramaciones a
las que haya lugar.

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

11


ANDREA
Sello


Jardin Botanico Jose Celestino Mutis 30-08-2021 06:55:56

Al Contestar Cite Este Nr.:20211E2782 O 1 Fol:1.

JARDIN BOTANICO M ORIGEN: Origen: Sd:217 - CONTROL INTERNOYMUROZ DURAN MARY LU

BOGOT DE BO GOTA DESTING: Destino: SEC GRAL Y CTRL DISCP/RODRIGUEZ CARVAJAL O
ASUNTO: Asunto: INFORME FINAL AUD INT PROC GESTION DOC

OBS: Obs:COPLA: MRECTIVOS

5.1.5 Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Verificaciéon Documental del
JBB en convalidacién ante el Consejo Distrital De Archivo

Segun lo manifestado por el proceso auditado en correo electrénico del 24 de junio:

o “Actualmente las Tablas de Retenciéon Documental se encuentran en proceso de revision 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 sefialadas 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 llevé a
cabo una sesion virtual entre el Archivo de Bogota y el Jardin Botanico en donde se solicitd
colaboracioén, indicando la necesidad de disponer de los instrumentos archivisticos para la
implementacién de los mismos en la entidad.”

o ‘“Las Tablas de Valoracion Documental se encuentran en proceso de revision 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 sefialadas en los conceptos técnicos
emitidos en la vigencia anterior por el CDA; se anexa TVD en proceso de convalidaciéon en
formato Excel.”

Teniendo en cuenta el contexto indicado anteriormente, y al verificar los soportes documentales de la
gestion realizada por la entidad para allegar los documentos necesarios al Consejo Distrital de Archivos
— CDA para la evaluacion y aprobacion de las TRD y TVD, la OCI construyo la siguiente linea de tiempo:

| Fecha | CORDIS Tema Asociado al Documento

13 de Acta N° 01 de 2020 Comité de Gestion y Desempefio, en el que se aprobaron los instrumentos
febrero N/A archivisticos y se genero el compromiso de "Radicar ante el Archivo de Bogota los instrumentos
2020 archivisticos de conformidad con el Acuerdo 4 de abril de 2019"

27 de
febrero 2020EE935 | Presentacion Instrumentos archivisticos TRD y TVD Jardin Botéanico

2020

Se recibe el Concepto Técnico de Revision y Evaluacién de Instrumentos archivisticos "TABLA
03 de junio SIN CORDIS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD". En el mencionado el Consejo Distrital de Archivos
2020 evalud la primera actualizacién de la TRD del JBB, con base en la metodologia establecida en

el Acuerdo No. 004 (30 de abril) de 2019.
Se recibe el Concepto Técnico de Revision y Evaluacion de Instrumentos archivisticos "TABLA
11 de junio SIN CORDIS DE VALORACION DOCUMENTAL TVD". En el mencionado el Consejo Distrital de Archivos
2020 evalud la primera actualizacion de la TRD del JBB, con base en la metodologia establecida en

el Acuerdo No. 004 (30 de abril) de 2019.
Se remite a COLVATEL S.A.S el Concepto técnico de evaluacion Tablas de Retencion

15 de julio 2020EE2034 | Documental emitido por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota y se solicita dar respuesta
2020 i . . .
al CDA de Bogota en un plazo no mayor a treinta (30) dias calendario.
26 de iulio Se remite a COLVATEL S.A.S el Concepto técnico de evaluacién Tablas de Valoracion
) 2020EE2117 | Documental emitido por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota y se solicita dar respuesta
2020 . . . .
al CDA de Bogota en un plazo no mayor a treinta (30) dias calendario.
ECM.PR.06. F.01 Versién 10 Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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| Fecha | CORDIS Tema Asociado al Documento

7 de
diciembre | 2020ER3978
2020

28 de

enero 2021 AV
28 de

enero 2021 2021EE254
15 de

febrero 2021ER565
2021

18 de
febrero 2021EE561
2021

ECM.PR.06. F.01 Versién 10

COLVATEL entrega los ajustes a las TDR y TVD elaboradas por ellos en el desarrollo del CTO
1292-2018

Alcance radicado No 1-2020-804. Subsanacion Observaciones y
Continuidad  proceso de convalidacion Tablas de  Valoracion = Documental

Se adjuntan los siguientes archivos ajustados correspondientes a las Tablas de Valoracion
Documental de la entidad. Los mismos son:

1. Historia Institucional

2. Memoria descriptiva

3. Fichas de Valoracion

4. Tablas de Valoracion

5. Organigramas

6. Anexos: Diagnodstico FDA, Actas Comité de Archivo, Tablas de Retencion, Acta MIPG

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

Alcance radicado No. 1-2020-804. Subsanacion Observaciones y Continuidad proceso de
convalidacion Tablas de Retencién Documental

Se adjuntan los siguientes archivos ajustados correspondientes a las Tablas de Retencion
Documental de la entidad. Los mismos son:

. Control de Cambios

. Cuadros de Caracterizacion

. Cuadros de Clasificacion

. Fichas de Valoracion

. Guia Metodologica

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

. Tablas de Retencion Documental

O ~NO OB WN =

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

Respuesta radicados 1-2021-2950,1-2021-2951,1-2021-2953,1-2021-
3329, 1-2021-3631,1-2021-36321 de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
Radicado No. 2021 EE524 O del Jardin Botanico de Bogota “José Celestino Mutis”.

En este oficio el CDA menciona que "el tltimo concepto de revisién y evaluacion de la TVD del
Jardin Botanico de Bogota se remitié el 26 de julio de 2020 con el radicado No. 2-2020-17700,
en dicha comunicacion se informé a la Entidad que el plazo establecido para realizar los ajustes
era de treinta (30) dias, conforme el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2019, plazo que expir6 el 13
de agosto de 2020."

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 Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota. Radicado No. 2021 EE524 O del Jardin Boténico de Bogota “José Celestino
Mutis”.

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

24 de
marzo N/A
2021
28 de abril
2021 2021EE1507
17 de
mayo 2021 2021ER1015
18 de
mayo 2021 2021ER1954
07 de julio
2021 2021ER2960
19 de julio
2021 2021EE2764

se adjuntan nuevamente los documentos solicitados por el ente competente, sin embargo, no
se hace aclaracion alguna frente a la fecha de vencimiento para la subsanacién de las
observaciones emitidas por el CDA en el 2020.

Acta N° 02 del 2021 Comité de Gestion y Desempeiio, en el que se aprobaron los ajustes a las
TRD y TVD instrumentos archivisticos y se generd el compromiso de "Radicar ante el Archivo
de Bogota los instrumentos archivisticos de conformidad con el Acuerdo 4 de abril de 2019"
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 Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota. Radicados No 2021EE561 O y 2021EE561 O del Jardin
Botanico de Bogota "José Celestino Mutis".

En este oficio se envian nuevamente los documentos para la evaluacion de las TRD y TVD del
JBB, asi mismo, se adjunta el acta de la aprobacién de estas por parte del Comité MIPG que
sesiono el 24 de marzo 2021

Respuesta radicada No. 1-2021-6403 y 1-2021-6284 del 24/02/2021 de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota. Radicados No. 2021 EE561 O y
2021EE561 O del Jardin Botanico de Bogota “José Celestino Mutis”.

En este oficio el CDA reitera que "Por otra parte, corresponde a cada entidad la supervisién de
sus contratos y en el marco de la eficiencia administrativa, cumplir con los plazos establecidos,
en este caso para la presentacion de los ajustes de las tablas, el cual expiré el pasado 4 de
agosto de 2020 para la tabla de retencion documental y el 13 de agosto para la tabla de
valoracién documental.”

Asi mismo, el CDA menciona que "para proceder con la evaluacién de la tabla de retencion
documental y la tabla de valoracion documental del Jardin Botanico de Bogota “‘José Celestino
Mutis”, es necesario que cada version venga acompafiada 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 decisién de la alta gerencia”, esto de acuerdo con el Articulo
24. Aprobacién de la actualizacion de las Tablas de Retenciéon Documental TRD del Acuerdo
004 de 2019.

La Subdireccion Distrital de Archivos confirma al JBB la mesa de trabajo para el viernes 21 de
mayo 2021.

La Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C., informa a la Direccion
del JBB que en la reunion del 21 de mayo de 2021 se explicaron los soportes faltantes de la
TRD y TVD y asi mismo, el 31 de mayo de 2021 se envi6 al correo del Dr. Orlando Rodriguez
y Dalton Perea la evidencia de la reunion y la solicitud de completar los soportes faltantes de
la TRD y TVD, para poder iniciar el proceso de revision y evaluacion de los instrumentos
técnicos de archivo.

De acuerdo con la mesa de trabajo sostenida el 21 de mayo 2021el JBB envia seis (6)
carpetas con los documentos faltantes:

1. Tablas de Retencion.

2. Actos administrativos de comités para TRD.

3. Memoria descriptiva TVD.

4. Tablas de Valoracion Documental.

5. Actos administrativos TVD

6. Inventarios de las TVDs

Tabla N°4 Elaboracion Propia. Fuente: Entrega de informacién por parte del auditado (correo electrénico 24 de junio 2021) y

ECM.PR.06. F.01 Versién 10

consulta realizada en el Aplicativo CORDIS

Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos

14


ANDREA
Sello


Jardin Botanico Jose Celestino Mutis 30-08-2021 06:55:56

Al Contestar Cite Este Nr.:20211E2782 O 1 Fol:1.

JARDIN BOTANICO ORIGEN: (Origen 54217 - CONTROL INTERNO/MURIOZ DURAN MARY LU

BOGOT’\ DE BOGOTA DESTING: Destina: SEC GRAL Y CTRL DISCP/RODRIGUEZ CARVAIAL O
ASUNTO: Asunto INFORME FINAL AUD INT PROC GESTION DOC

OBS: Obs:COPLA: MRECTIVOS

OBSERVACION N°3

Se observa retraso en el proceso DOC — Gestion 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. Segun
lo manifestado por el Proceso auditado en el memorando CORDIS IE2722 del 26 de agosto 2021 “La
actualizacién tanto de las Tablas de Retencién como de las Tablas de Valoracion Documental se realizé
a través de un tercero: COMPANIA 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 Jardin Botanico, debido a Io 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 debian
adelantar, el equipo técnico del contratista no cumplié con los tiempos sefialados en el Acuerdo 04 de
2019.

Con base a lo descrito, solicitamos que la observacién tenga en cuenta e incorpore la situacion 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 Nacién.” que establece en el Articulo 15. Evaluacion técnica y solicitud de
ajustes que los mencionados conceptos debian ser atendidos en los siguientes tiempos:

“A partir del dia siguiente a la radicacion del concepto técnico, la entidad respectiva contara con
un plazo maximo de hasta treinta (30) dias habiles, para realizar los ajustes ordenados al
instrumento archivistico, y radicarlo nuevamente ante la instancia competente para reanudar el
proceso de evaluacion técnica y convalidacion...

... La instancia competente podra conceder una prérroga hasta por treinta (30) dias habiles mas,
del plazo inicialmente indicado, siempre que la entidad lo solicite por escrito, antes del
vencimiento del plazo maximo otorgado y se motive con argumentos técnicos y/o

93

administrativos™.

RECOMENDACION N°3

El proceso DOC - Gestion 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, mas especificamente a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019.

e En el gjercicio auditor, la Oficina de Control Interno realizé la verificacion de los procedimientos
relacionados en el archivo Excel “TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidacién” versus los procedimientos
registrados en el Listado Maestro de Documentos que se encuentra publicado en la INTRANET vy
descargado el 13 de julio 2021.

Tras la mencionada revision se encontrd que:

o EI100% de los cadigos de los procedimientos que se relacionan en el archivo “TRD JBB-AB-Ver
5 en convalidacion” no son los vigentes segun lo establecido en el Manual de Gestion del JBB

ECM.PR.06. F.01 Versién 10 Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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20212, situacion que ya habia sido evidenciada por el Consejo Distrital de Archivos y comunicada
al JBB por medio del documento CONCEPTO TECNICO DE REVISION Y EVALUACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS de fecha junio 2020.

siguiente ejemplo:

FPor otro lado, los procedimientos que aporta el Jardin Botanico de Bogota José Celestine
Mutis, no concuerdan con los registrados en la TRD, como se puede evidenciar en el

T B G PTG B MR TAL

Imagen N°9 Fuente: CONCEPTO TECNICO DE REVISION Y EVALUACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS de
fecha junio 2020.

o De los procedimientos que se encuentran relacionados en el archivo “TRD JBB-AB-Ver 5 en
convalidaciéon” no se encuentran vigentes en el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad

veinticinco (25) de ellos.

Procedimientos no vigentes y relacionados en las TRD en convalidacion
Eliminado del SGC Eliminado del SGC

PA.01.02.04 PA.06.01.01
PA.01.02.06 5 PA.04
GTH - Gestion de PA.02.03.09 JUR - Juridico PA.04.01.14
Talento Humano PA.02.04.01 PA.04.01.13
PA.06.01.03 ECM - Evaluacion PV.01.02.01
PA.06.02.01 Control y Mejora PV.01.04.01
PM.01 PM.03.01.02
PM 02.01.02 y PM 02.05.04
PM.01.01.01 APR - Apropiacion del PM.03.01.09
) Conocimiento
GEN - Generacion del PM.02.01.02 PM.03.03.01
Conocimiento PM. 01.01.02 PM 03.02.03
PM 01.02.01 APL - Aplicacion del PM 03.03.07
Conocimiento
PM.01.02.04

Tabla N°5. Elaboracién Propia Fuente: TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidacién versus LMD 2019- v1

2 https://www.jbb.gov.co/documentos/planeacion/2021/junio/manual_Gestion_JBB_2021.pdf
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JARDIN BOTANICO

BOGOT/\ | DEBOGOTA

o En el archivo “TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidacién” no se relacionan treinta y tres (33)

procedimientos que segun el Listado Maestro de Documentos y lo publicado en INTRANET se
encuentran vigentes a la fecha.

ECM.PR.06. F.01 Versién 10

GTH.PR.02-Concertacion, Evaluacién

Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos

Seguimiento a la Evaluacion de Desempefio y GTH.PR.02 PA.01.01.02
Acuerdos de Gestion
GTH.PR.03-Situaciones Administrativas GTH.PR.03 PA.01.01.03
i GTH.PR.10-Inspecciones de Seguridad GTH.PR.10 PA.01.03.01
GTH - Gestion de v - -
GTH.PR.11-Identificacion de peligros y valoracion GTH.PR.11 PA.01.03.02
Talento Humano GTH.PR 12-Reporte o | tiqacion d dont
GTH.PR.12- epo. e e investigacion de accidentes, | o\ oo 45 PA.01.03.03
incidente de trabajo o enfermedad laboral
S'Sl'_ll:|.PR.13-ElaboraC|on, Aprobacion y Ejecucion GTH.PRA3 PA 01.03.04
GTH.PR.14-Trabajo Seguro en Alturas GTH.PR.14 PA.01.03.05
FQR.PI.?..O.3—Exped|C|on del  Certificado de FCR.PR.03 PA 02.01.03
Disponibilidad Presupuestal
FCR.PR.04-Expedicion del Registro Presupuestal FCR.PR.04 PA.02.01.04
» FCR.PR.05-Liberacién y anulacion de saldos FCR.PR.05 PA.02.01.05
FCR - Gestion de P P
RECUFSOS FCR.PR.12-Tramite y legalizacion de avances FCR.PR.12 PA.02.02.05
Financieros FCR.PR.14-Devolucion de saldos a favor de tercero| FCR.PR.14 PA.02.02.07
FCR.PR.15—AvaIuo de Propiedades, Planta y FCRPR.15 PA.02.03.05
Equipo
FCR.PR.'I?-Manep de inventarios y costos Vivero FCRPR.17 PA 02.03.10
la Florida
FIS.PR..OS Administracion y control de FIS.PR.O5 PA 03.01.05
herramientas
FIS.PR.O? Ac.imln.lstramon d('e Con'1b.ust|bles para FIS.PR.O7 PA.03.01.07
Maquinaria al interior del Jardin Botanico.
F.IS.PR.08 Tramite por pérdida o faltantes de FIS.PR.0S PA.03.01.08
bienes.
FIS - Gestic')n. de | FIS.PR.10 Con§tru00|on o adecuacion de FIS.PR.10 PA 03.03.01
Recursos Fisicos | Infraestructura Fisica.
F!S.PR.H Mantenimiento de Infraestructura FIS.PR 11 PA 03.03.02
Fisica
FIS.PR.12 Aprovechamiento de Espacios FIS.PR.12 PA. 03.03.03
FIS.PR:13 Ingrego de material vegetal por compra, FISPR.13 PA 03.03.03
donacion, convenio o traslado
FIS.PR.14 Salida de material vegetal FIS.PR.14 PA.03.04.04
DOC - Gestién | DOC.PR.07-Consulta de documentos de Archivo DOC.PR.O7 PA.07.02.07
Documental DOC.PR.09-Atencion a Requerimientos DOC.PR.09 PA.07.03.05
GEN.PR.01 Investigacion en restauracion |  GEN.PR.O1 PM.01.01.04
GEN - Generacién ecoldgica
del Conocimiento | GEN PR.03 Investigacion basica aplicada GEN.PR.03 PM.01.03
GEN.PR.05 Manejo y uso de Laboratorio GEN.PR.05 PM.01.02.06

17


ANDREA
Sello


Jardin Botanico Jose Celestino Mutis 30-08-2021 06:55:56

Al Contestar Cite Este Nr.:20211E2782 O 1 Fol:1.

JARDIN BOTANICO ORIGEN: (Origen 54217 - CONTROL INTERNO/MURIOZ DURAN MARY LU

BOGOT’\ DE BOGOTA DESTING: Destina: SEC GRAL Y CTRL DISCP/RODRIGUEZ CARVAIAL O
ASUNTO: Asunto INFORME FINAL AUD INT PROC GESTION DOC

OBS: Obs:COPLA: MRECTIVOS

QEN.PR.O? Investigacion para la conservacion ex GEN.PR.O7 PM.01.02.10
situ
GEN.PR.08 Ingreso de material vegetal GEN.PR.08 PM.02.01.01

ECM - Evaluacion | ECM.PR.04 Consolidaciony envio de cuentasala| EcM.PR.04 PV.01.01.04
Control y Mejora | Contraloria
APR - Apropiacion

del Conocimiento | APR.PR.01 Acciones de Educacion Ambiental AERSRE A HISO (O

APL.PR.01 Manejo, transformacion y
APL - Aplicacion |aprovechamiento de Residuos Orgéanicos y| APL.PR.O1 PM.02.01.03
del Conocimiento | Energias Renovables
APL.PR.02 Mantenimiento de las colecciones APL.PR.02 PM.02.01.02
Tabla N°6. Elaboracién Propia Fuente: TRD JBB-AB-Ver 5 en convalidaciéon versus Listado Maestro de Documentos e
INTRANET.

Las Tablas de Retencion Documental -TRD que se encuentran en convalidacion con el Consejo Distrital
de Archivo se encuentran desactualizadas teniendo en cuenta lo establecido en el Manual de Gestién
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 observaciéon no tiene en cuenta que las
Tablas de Retenciéon fueron elaboradas con los insumos que proporcioné 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 informacion que reflejan las TRD en proceso de convalidacion corresponden
a la estructura del momento en que se elaboraron (tal cual como lo establece la metodologia del AGN),
no se acepta la observacion”.

Considerando la retroalimentacion del area, la Oficina de Control Interno presenta la siguiente
oportunidad de mejora.

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°2

Que el proceso DOC — Gestién Documental lidere, con la participacion de las areas de la entidad, la
revision y actualizacién de las TRD que se encuentran en convalidacién con el Consejo Distrital de
Archivo, para garantizar que los documentos que se relacionan y que se tienen en cuenta para la gestién
documental del JBB estén vigentes y que, de ser necesario, se incluyan aquellos que ha sido creados y
no se hayan contemplado. Asi mismo, se lleven a cabo las etapas contempladas en el Articulo 4°.
Procedimiento para la elaboracion de las Tablas de Retencion 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 Conservacién

De acuerdo con la informacion consultada en la pagina web la entidad mediante Resolucién 294 del 28
de octubre de 2020 adopto el Sistema Integrado de Conservacion (SIC). Se realiza revisién del
documento “Sistema Integrado de Conservaciéon Documental- SIC” descargado de la pagina web botén
transparencia y acceso a la informacion publica, este corresponde a la Versién 2 del 28 de octubre de
2020.

Del seguimiento practicado se pudo evidenciar:
1. Numeral 8 Identificacion y valoracion de aspectos de conservacion Documental: Los datos

relacionados no corresponden a la informacion actual del archivo central con el que cuenta la
entidad (Ubicado Localidad de la Candelaria):

CONDICIONES DE EDIFICIOS ¥ LOCALES DESTINADGS A ARCHIVOS

El Doposto del achno central estd ubcado on @ pargue industrial San Diego
en &l municiplo de Funza, # ala bodega N° 5. Este depdsin & temporal,

Los demds depdsibos estin ubicados: dentro de las mstalaciones landin BotE@nion
e Bogots José Celesting Mutis,

Ulkicacion

! =

El Degpdeite dhsl achivg central esth ubicado en e pargue industrisl San Disgo
o ol municipio de Fonga, of ala bodega N9 5. Cuenta con pansdes de ladnllo a
Reslstencla de L3 wista, excelents iumenacikin artificial ¥ nataral, pisos en matenal regstents

Materiales Lo dhermuis dapdsitos estn uiicados dentro de las mstalacones Jardin Batanic
de Bogots José Celesting Mutis. No cumplen an su totalidad con o estableddo

en &l Anserdo 049 de 2000 y la Norma Técnica NTC 5921 de 2012,

En &l Depdsito del anchivo rentral esta uiicado en el pargue industral S5an Diego
en & municiple de Funga, € ala bodega W 5. Cuenta oon una estructura de
estantena de 4 pisos disefiada para & almacenamiento de 3 dooumentacidn.

Los demds depdsitos estén ubicados dentro de las instaladones  Jandin Botanioo
de Bogots Josd Celesting Mufis. Mo ouentan con mobiliano adecuado para |a
Corservacion y presarvacion,

Mabiliarie

Env el Despsito ded anching central estd ubicado en el pangues industrial San Diego
an ol municipin de Funga, ol ala bodega N° 5, 56 encusnba evidencia de
mresdiciones de las condiciones amblertaies on ks depcstos de anchivo,

Los demas depistos estan ubicados demto de les mstdaciones Jardm
Botdnico de Bogobd José Celesting Mutis.  No = encuentra evidencia de
medicionas de |35 condiclonss ambientales en los depastns de anchive.

Condiciones ambienta

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

2. Plan de Conservacion Documental del 28 de octubre de 2020: La entidad establecié cinco
(5) programas para ejecucion 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 emision
del documento y el alcance de la auditoria se verifico los soportes de implementacién de los
programas con implementacién 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 implementacion del

Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento es el formato de requisicion de compra y formato de
bitacora sala de aislamiento los cuales no se evidenciaron ni obtenidos en el ejercicio auditor.

ECM.PR.06. F.01 Version 10 Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos
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ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACION OCI

1. Identificar y registrar los
materiales alterados
gravemente dentro del archivo.

2. Establecer los materiales
necesarios para el aislamiento.

3. Gestionar en compras los
materiales.

4. Trasladar el material y
disponer del lugar de
aislamiento para el proceso de
gestiéon documental con
registros escritos del material
que entra y sale.

Se ha identificado unidades de
almacenamiento deterioradas (cajas,
carpetas) debido a los traslados y a la falta
de  estanteria para el adecuado
almacenamiento de la documentacion, pero
no se ha realizado cambio de estos debido a
la falta insumos, espacio y de estanteria.

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 comunicacidon realizada al
area de Almacén se indicd que no se tenia
contrato de papeleria.

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 conservacion, 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.

Si bien el proceso menciona que se ha
realizado la identificacion de unidades de
almacenamiento deterioradas, no se
aporta soportes donde se pueda evidenciar
la identificacion y registro del material
alterado gravemente dentro del archivo.

No se evidencia Formato de requisicion de
compra.

En visita realizada el dia 7 de julio de 2021
al archivo central no se identificé zona de
aislamiento  para los  documentos
alterados, por lo tanto, no se dispone de un
lugar de aislamiento.

Por otra parte, se informé mediante correo
electronico que no se cuenta con el
formato de bitacora sala de aislamiento por
lo tanto no se evidencia la implementacion
del registro escrito del material que entra y

sale de aislamiento.
Tabla N°7 Elaboracién Propia OCI - Sistema Integrado de Conservacion. Fuente:
www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf

7

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

Para el programa en mencién, 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 OBSERVACION OCI

1. Realizar el Monitoreo y control de
Humedad Relativa y Temperatura, actividad
a cargo del Proceso de Gestién Documental.

En la Visita realizada por la OCl el 7
de Julio de 2021 al archivo central
del JBB no se evidencio
instrumentos de medicién para el
monitoreo y control de factores

En las instalaciones del Archivo Central
durante las vigencias sefialadas no se
ha realizado monitoreo de control de

2. Realizar el Monitoreo, medicién y control
de iluminacion de los valores de iluminacién

y de radiacién UV. condiciones ambientales, puesto que | ambientales.

- no se dispone de los equipos
3. Control de .Humedad I.?ela.t[va Y| necesarios para llevarse a cabo. No se evidencia ventilacion
Temperatura mediante la ubicaciéon de artificial

ventilaciéon artificial con
temperatura y humedad.

regulacion de
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ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACION OCI

En concordancia con lo anterior, no
se evidencia Formato de monitoreo
y  Control  de Condiciones
Ambientales.
Tabla N°8 Elaboracion Propia OCI - Sistema Integrado de Conservacion. Fuente:
www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf

< Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres (Mediano Plazo)

La evidencia establecida para la implementacion del Programa de Emergencias y Atencién de desastres
es el Formato de monitoreo y control de equipamiento de emergencias el cual no se aporté por parte del
proceso auditado.

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACION OCI

1. Establecer un plan de emergencias que sera
consignado en un manual didactico (fisico y digital),
y luego explicado y entregado al personal para que
lo tenga en cuenta al pie de la letra en caso de
emergencia.

2. Realizar simulacros periodicos para estar
preparados ante cualquier eventualidad. Los
simulacros se realizaran cada tres meses, bajo la
coordinacion de un miembro del personal, quien
servira de brigadista y sera equipado con los
implementos necesarios —peto fluorescente,

pito y paleta— para guiar a sus companieros 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.

No se evidencia plan de
No se ha realizado socializacion a | emergencia  consignado  en
los funcionarios que laboran en | manual didactico, no se evidencia
Archivo Central- La Candelaria | socializacion de este al personal
del Plan de emergencias vy | del Archivo Central.
atencion de desastres.

Asi mismo, no se evidencia
No se cuenta con el formato de | Formato monitoreo y control de
control de equipamiento. equipamiento de emergencias.

Tabla N°9 Elaboracién Propia OCI - Sistema Integrado de Conservacion. Fuente:
www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf

+ Programa saneamiento ambiental: Limpieza, desinfeccién, desratizacién y desinsectacion
(Corto y Mediano Plazo)

Para el programa de saneamiento ambiental se estableci6 como evidencia en el SIC el formato de
Limpieza Documental y areas 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 implementacién
del programa en referencia.

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACION OCI

1. Limpieza y desinfeccién de Durante el periodo sefialado se ha realizado

espacios mobiliario y fumigaciones y desratizacion, se anexan los
unidades de almacenamiento. | documentos que soportan el cumplimiento de dicha | Vigencia 2020: se evidencian
actividad. soportes de Inspeccion de

saneamiento basico y Control
En las instalaciones del depésito del Archivo Central se | integrado de Plagas Desinfeccion
cuenta con personal encargado de realizar la limpieza, | y  desinsectacion mes de
en lugar donde se custodian los archivos como del | noviembre 2020 por la empresa
espacio para la consulta de los mismos; no obstante, es | Fumigaciones el triunfocar S.A.S
preciso aclarar que la limpieza no se realiza de manera
metodica conforme las medidas especificas necesarias | Vigencia 2021: Se evidencia
para el cuidado de la documentacion. A su vez es | soportes de Desinfeccion vy
preciso indicar que no se dispone de un formato de | desinsectaciéon Enero y marzo,
limpieza documental, los soportes de dicha actividad | Febrero Control de roedores y
4. Llimpieza puntual de corresponden a fotografias tomadas al personal del vectores por la  empresa

documentos  identificando el | 5seo. Fumigaciones el triunfocar S.A.S
material contaminado.

2. Jornadas de fumigacion de
areas de archivo.

3. Jornadas de desratizacion.

No se cuenta con un documento normalizado en donde
se establezcan las directrices para la limpieza de los
archivos de gestion.
Tabla N°10 Elaboracién Propia OCI - Sistema Integrado de Conservacién. Fuente:
www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf

7

« Programa de Sensibilizacién y Toma de Conciencia (Corto, Mediano y Largo Plazo)

El programa de sensibilizaciéon y toma de conciencia establece como evidencia de ejecucion el Formato
de evidencia de asistencia el cual no es aportado por el proceso auditado.

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACION OCI

El programa de capacitacion y
sensibilizacion se desarrollara a
través de tres clases de
actividades, dirigido al publico ya
mencionado, asi:

Durante el mes de mayo se|Se evidencia presentaciones en Power Point
realizaron 2 capacitaciones en|sobre: “Lineamientos Normativos en Gestion
donde se abordaron las siguientes | Documental e Instrumentos para la Gestién de La
tematicas: Tablas de Retencion | Informacion Puablica” y “Aplicacién de Tablas de
Documental, Normativa Gestion | Retencion”.

Documental, dentro de la cual se

Charlas e . . . . . . .
. . . indicaron los lineamientos | Asi mismo, se evidencia convocatoria mediante
Induccion y reinduccion . . s
Capacitaciones establecidos por el Archivo General | correo electronico del 12/05/2020 y 21/05/2020
Talrl)eres de la Nacion para la conservacion | para llevarse a cabo por la plataforma teams.
. . . de Archivos.
Pildoras informativas.
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ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACION OCI

Sin embargo, no se allegan soportes del
desarrollo de la reunién, ni lista de asistencia de
estas.

Tabla N°11 Elaboracién Propia OCI - Sistema Integrado de Conservacion. Fuente:
www. jbb.gov.co/documentos/qestion/Sistema_Integrado_de Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf

< Programa de Inspecciéon, Mantenimiento y Limpieza de las Instalaciones Fisicas y
Documentos (Mediano y Largo Plazo)

El programa en mencion establece como evidencia de implementacion el formato inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas el cual no se aporta por parte del
proceso auditado.

ACTIVIDAD PLANTEADA RESPUESTA PROCESO DOC OBSERVACION OCI

1. Realizar inspeccion periddica de

las instalaciones fisicas de la ) . )
biblioteca y los sistemas de Durante el periodo en mencion se ha realizado

almacenamiento identificando los | Mantenimiento a las instalaciones del Archivo
factores de  alteracion  como | Central llevando a cabo reparaciones al techo
humedad, hongos, grietas, fisuras e de la casa la Candelaria, pero no se ha
inclinaciones en pisos, muros, techos documentado dado que las reparaciones

. N I I
efectuadas han sido por parte del personal del o se allegan soportes en los

y puertas. , de Gestion D tal cuales se pueda evidenciar las
2. Revision de instalaciones de | area de estion ocumental. inspecciones periddicas a las
seguridad, deteccion de fuego, instalaciones fisicas, ni la revisién

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
documentacion que alli se custodia.

sistemas de alarma camaras,
controles de acceso, aires
acondicionados, funcionamiento de
los equipos sistema de luces.

de instalaciones de seguridad.

3. Realizar los mantenimiento,
reparacion o0 renovacion  que
requieren las instalaciones."

Tabla N°12 Elaboracién Propia OCI - Sistema Integrado de Conservacion. Fuente:
www.jbb.gov.co/documentos/gestion/Sistema_Integrado_de_Conservaci%C3%B3n_JBBJCM.pdf

OBSERVACION N°4

Se evidencia debilidades en la construccién del documento “Sistema Integrado de Conservacion
Documental- SIC” Version 2 del 28 de octubre de 2020 publicado en la pagina web el cual incumple con
el principio de calidad de informacion articulo 3 Ley 1712 de 2014, toda vez que este registra en el
numeral ocho (8) informacién que no corresponde a la ubicacién y caracteristicas actuales del Archivo
Central de la entidad limitando la confiabilidad de la informacion publicada por la entidad.

Mediante memorando 20211E2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestion Documental acepta
la observacion.
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RECOMENDACION N°4
Revisar, ajustar y aprobar el documento “Sistema Integrado de Conservacion Documental- SIC” con el
propdsito que en este se registre las caracteristicas actuales de la entidad.

OBSERVACION N°5

Aunque la entidad cuenta con documento “Sistema Integrado de Conservacién Documental- SIC” Version
2 del 28 de octubre de 2020 no se evidencia soportes de implementacion 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 prevencién de emergencias y
atencion de desastres, programa de sensibilizacion y toma de conciencia, programa de inspeccion
mantenimiento y limpieza de las instalaciones fisicas y documentos; lo cual contraviene lo establecido
en el articulo 46 de la Ley 594 de 2000 y con el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion,
aumentando la probabilidad de que se materialice el riesgo de deterioro documental.

Mediante memorando 20211E2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestion Documental no
desvirtua lo observado, sin embargo, de acuerdo con lo tratado en la reunion 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
redaccion de la observacion.

RECOMENDACION N°5
Revisar las actividades y evidencias planteadas en el Plan de Conservacién Documental para los cinco
(5) programas disefiados, asi mismo, evaluar las dificultades que se han presentado para la
implementacién de los programas y establecer medidas correctivas tendientes a dar cumplimiento a la
implementacion de este.

3. Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del 28 de Octubre de 2020: Con el propdsito de
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo para lo cual
establece la formulacién de seis (6) estrategias con una implementacion a corto plazo (0 a 12
meses), mediano plazo (13 a 24 meses), largo plazo (25 a 36 meses):

R/
0.0

Estrategia de articulacidon — Corto Plazo

Estrategia de preservacion digital en la producciéon documental — Mediano y Largo Plazo
Estrategia de registro de metadatos— Mediano y Largo Plazo

Estrategia de preservacion digital a largo plazo— Mediano y Largo Plazo

Estrategia firma electrénica y/o digital- Mediano y Largo Plazo

Estrategia almacenamiento electrénico y accesibilidad— Mediano y Largo Plazo

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

X3

o

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°3

Realizar un Plan de Accién que incluya las actividades y periodo de implementacion para las diferentes
estrategias documentadas en el Plan de Preservacién Digital a largo plazo, asi mismo, realizar
seguimiento sistematico, lo anterior, con el propédsito de garantizar la implementacién de este y no
corregir oportunamente las desviaciones identificadas.

5.1.7 Archivos Central

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

24


ANDREA
Sello


Jardin Botanico Jose Celestino Mutis 30-08-2021 06:55:56

Al Contestar Cite Este Nr.:20211E2782 O 1 Fol:1.

JARDIN BOTANICO ORIGEN: (Origen 54217 - CONTROL INTERNO/MURIOZ DURAN MARY LU

BOGOT’\ DE BOGOTA DESTING: Destina: SEC GRAL Y CTRL DISCP/RODRIGUEZ CARVAIAL O
ASUNTO: Asunto INFORME FINAL AUD INT PROC GESTION DOC

OBS: Obs:COPLA: MRECTIVOS

51.71 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 entregd el predio con RUPI 2-696 Ubicado en la localidad de la
Candelaria se evidencia que de acuerdo a la clausula tercera el plazo de comodato es de un (1) afio
contado a partir de la fecha de suscripcion y puede ser prorrogable por acuerdo expreso de las partes
previa autorizacion debidamente emitida por la Secretaria Distrital de Cultura, recreacion y Deporte, sin
embargo, en la unidad consultada no se evidencio documentos que respalden la prérroga del Comodato
en mencion.

Al solicitar soportes de prorroga del comodato al proceso de gestion documental se informa mediante
correo del 22 de julio que este se encuentra en tramite 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 revision y aprobacién de la Carta de
solicitud de prérroga del comodato. Sin embargo, no se allega un documento oficial de la entidad en
donde se realice la solicitud de prérroga del comodato N°110-129-486-0-2019 a la entidad
correspondiente.

Por otra parte, se evidencia certificacion emitida por la aseguradora LA PREVISORA S. A de fecha 9 de
marzo de 2021 donde se registra que la pdliza de dafios materiales Combinados N°1003214 la cual
ampara el bien con RUPI 2-696 de Bogota 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.
Asi mismo, se aporta Pdliza de dafos 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, BOGOTA, CUNDINAMARCA”.

OBSERVACION 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 prérroga 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 clausula tercera y cuarta del contrato relacionado:

- “..TERCERA PLAZO: El plazo del presente contrato interadministrativo de comodato es de un
(1) afio contado a partir de la fecha de suscripcion del mismo.
Paragrafo: el plazo antes sefialado podra prorrogarse por acuerdo expreso entre las partes previa
autorizacién debidamente emitida por la Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte”

- “.. CUARTA. - OBLIGACIONES DEL COMODATARIO: ...Tramitar con antelacion suficiente
ante la Secretaria distrital de Cultura recreacién 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 autorizacién emitida por la secretaria

Distrital de Cultura Recreacion y Deporte para prorrogar la tenencia del inmueble, se realizan pagos
de servicios publicos agua, luz y aseo, asi como el pago de pdliza de dafios materiales.
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Mediante memorando 2021IE2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestion Documental precisa
que, durante el desarrollo de la auditoria, en efecto la prérroga del Contrato Interadministrativo de
Comodato se encontraba en tramite, sin embargo, no se reciben soportes de lo mencionado y el proceso
acepta la observacion.

RECOMENDACION N°6

Es importante adelantar lo mas pronto posible las actuaciones correspondientes para la prorroga 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 Jardin Botanico de Bogota

La OCl realizo visita el 7 de Julio de 2021 al Archivo Central en el cual realizo verificacién de aspectos
contenidos en el Acuerdo N° 049 del 5 de mayo de 2000 evidenciando lo siguiente:

ASPECTO VERIFICACION OCI

Ubicacion

Aspectos
estructurales

Los pisos muros techos y puertas no estan construidos con materiales ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo de abrasion (Puertas de madera) las pinturas
utilizadas no poseen propiedades ignifugas.

Se evidencia que el archivo central cuenta una ocupacién alta con respecto a su capacidad
total. La balda superior esta a una altura superior de 180 cm lo cual dificulta la manipulacién

Areas de = . . .

Deposito y acceso del personal a la documentacion. 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 VERIFICACION OCI

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

-l - LI § B
La estanteria se encuentra separada de los muros a una distancia aproximada de 20 cm.
o No se evidencia termo higrémetro para la medicién de la temperatura y humedad
relativa.

e No cuenta con ventilacion la cual garantice la renovacién 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 medicién
no se puede establecer las condiciones ambientales y Asi mismo implementar la
frecuencia de ventilacion requeria.

e No cuenta con filtros de aire de ingreso tanto de particulas sodlidas como
contaminantes atmosféricos.

e Se evidencia un extintor de CO2 y dos extintores de agente quimico seco
multipropdsitos.

o No cuenta con sistemas de alarma contra incendio y robo

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

Condiciones
ambientales
y técnicas

A continuacién, 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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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

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

ivo Central noviembre de 2020 Ubicado La Candelaria

W,

b
"
+§
d
]
1
&
.
Kk
LY
-
.
...

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

OBSERVACION N°7

Las Instalaciones fisicas del Archivo Central de la entidad no cumple con la totalidad de las condiciones
establecidas el Acuerdo 049 de 2000 que garanticen la adecuada conservacion de los acervos
documentales, aumentando la probabilidad de que se materialice el riesgo de deterioro documental.
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Mediante memorando 20211E2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestion Documental
manifiesta:

“En términos generales, como se pudo evidenciar en el marco del ejercicio auditor, el Jardin Botanico
adolece de instalaciones e infraestructura fisica apropiada para la custodia, administracion y
conservacion del acervo documental de la entidad, por tanto, se han realizado las gestiones con el
fin de contar a través de terceros con depositos dptimamente adecuados para la conservacion de la
produccion documental de la entidad.

Asi las cosas, pese a las limitaciones propias de la entidad, las cuales desbordan la capacidad
operativa del Proceso de Gestion Documental, se acepta la observaciéon”

La Oficina de Control Interno reconoce las limitaciones con las que cuenta la entidad con respecto a las
instalaciones fisicas del Archivo Central, y la evolucion de dicho archivo registrado en las imagenes 11,12
y 14 del presente documento, sin embargo, estas limitantes no desvirtian la observacion.

RECOMENDACION N°7

Realizar analisis 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 documentacién producida por el Jardin Botanico
y si es posible la adecuacion por parte de la entidad para dar cumplimiento a las condiciones establecidas
en el Acuerdo 049 de 2000, asi mismo, es importante tener en cuenta que las adecuaciones deben ser
con previa autorizacion 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 propésito de que se realice una planificacion adecuada que
garantice el buen uso de los recursos y el cumplimiento normativo.
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Unidades de Conservacion sin identificacion

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

OBSERVACION N°8

En visita realizada por la OCl el 7 de julio de 2021 al Archivo Central, aunque se cuenta con un inventario
documental que facilita la busqueda de documentos, se evidencia un alto volumen de unidades de
conservacion sin identificacion (rotulo institucional, serie, subserie, detalle, fechas extremas folios, tomo
y numero de carpeta), no es posible establecer el nimero exacto debido al alto volumen de estas, lo que
incumple con lo establecido en el procedimiento DOC.PR.05 Version 16 y podria aumentar la
probabilidad de pérdida documental.

Por otra parte, se evidencia unidades de conservaciéon en mal estado lo que podria generar un ambiente
propicio para el crecimiento de agentes biologicos que afecten la integridad de los documentos.

Mediante memorando 20211E2722 del 26 de agosto de 2021 el Proceso de Gestion Documental acepta
la observacion.

RECOMENDACION N°8
Identificar las necesidades (presupuesto, recurso humano, dotaciéon entre otros) para intervenir la
documentacién que se encuentra en el Archivo Central de la entidad.

Asi mismo, formular un plan de trabajo en donde se establezcan acciones puntuales con un periodo de
ejecucion al cual se le realice un seguimiento periddico para evidenciar los avances de la entidad en
organizacion y conservacion documental Archivo Central

5.1.8 Archivos de Gestion
Para el ejercicio de evaluacion de los archivos de gestion de la entidad, la OCI realizo muestreo aleatorio
con el propdsito de verificar la implementacion de las Tablas de Retencion Documental adoptadas

mediante Resolucién Interna 440 de 2015, la muestra corresponde a 6 de las 8 Tablas de Retencion
Documental (TRD) publicadas en la pagina web de la entidad:

e TRD Subdireccion educativa y cultural
e TRD Subdireccién cientifica

e TRD Secretaria General
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o TRD Oficina de control interno

e TRD Oficina de arborizacion

e TRD Oficina asesora juridica
Una vez seleccionada la muestra se identificaron un total de 180 series para las 6 TRD, se realizd
muestreo aleatorio estratificado con afijacion proporcional de la siguiente forma:

MUESTREO ALEATORIO ESTRATIFICADO CON AFIJACION PROPORCIONAL

Tamafio de la poblacién objetivo 180
Tamanfo de la muestra que se desea obtener 90% de Confianza 21
Numero de estratos a considerar 6
e s N° sujetos en el L . Muestra del
Estrato Identificacion estrato Proporcion estr.ato
(series)
1 Oficina de Control Interno 13 7,2% 2
2 Subdireccion Cientifica 17 9,4% 2
3 Subdireccion Educativa 23 12,8% 3
4 Oficina Asesora Juridica 21 11,7% 2
5 Secretaria General 92 51,1% 11
6 Oficina De Arborizacion 14 7,8% 2

Tabla N°14 Estratificacién de la muestra — Elaboracion Propia OCI

Los dias 12, 14 y 21 de Julio de 2021 se procedi6 a realizar visita de verificacion de los archivos de
Gestién 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 Gestion
de Secretaria General y Subdireccion Cientifica se encuentran en este momento en sitios provisionales.

< ARCHIVO DE GESTION SUBDIRECCION CIENTIFICA

El Archivo de Gestién de la Subdireccion Cientifica se encuentra ubicado provisionalmente en el
Herbario.

En el desarrollo de la visita de la OCI se realiz6 entrevista a la persona responsable del manejo del
archivo de gestién 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 estan manejando como documentos de apoyo.
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Evaluacién de la Muestra

Teniendo en cuenta la muestra seleccionada se realiza verificacion de las siguientes series
documentales registradas en las TRD Convalidadas (2015).

Disposicion
INVESTIGACION EN Final

DEPENDENCIA‘ SERIE SUBSERIE ‘ PROGRAMA DE A. Gestién A. Central

ASPECTOS SOCIO
3000 56 56.13 CULTURALES 1 CT

No se evidencian expedientes documentales de la serie relacionada, se realiza revision de las TRD en proceso de
convalidacion, no se evidencia la serie documental.

Tabla N°15 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OCI.

Disposicion

DEPENDENCIA ‘ SERIE SUBSERIE ‘ PROGRAMA DE A. Gestion A. Central Final

INVESTIGACION EN
ESTIMULOS A LA
INVESTIGACION

No se evidencian expedientes documentales de la serie relacionada, se realiza revision de las TRD en proceso de
convalidacion evidenciando la serie documental 300 subserie 370.5.

Tabla N°16 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OC/

RCHIVO DE GESTIO
PROVISIONAL SC

CARPETAS

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

< ARCHIVO DE GESTION OFICINA ASESORA JURIDICA

El Archivo de Gestidn se encuentra ubicado dentro de la Oficina Asesora Juridica en las instalaciones
del JBB.

En el desarrollo de la visita de la OCI se realiz6 entrevista a la persona responsable del manejo del
archivo de gestion, 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.
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0BES: Obs: COPLA: DIRECTIWVOS

- Se referencia transferencia de la serie 17 - contratos de la vigencia 2018 hasta el contrato 309
(Acta de Reunién 29/06/2021), segun lo informado y verificado, actualmente se encuentra en
intervencion documental en el Sistematico desde el Contrato 310 de 2018 hasta el ultimo contrato
de 2019, y en archivo de gestion de la oficina se encuentran los expedientes contractuales de

2020 y 2021.

- Se informa que actualmente se esta revisando la posibilidad de manejar documentos hibridos
(Fisico-Virtual), en forma fisica todos aquellos documentos que no se encuentran cargados es
SECOP vy virtual en la plataforma SECOP.

Evaluacién de la muestra:

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE ‘ A. Gestion A. Central D's';‘i’::l’w“

ACCIONES DE

1100 13 TUTELA I\/éT

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

No se evidencia rotulo de la caja.
Seleccion de dos expedientes Exp 111-2017 y Exp 130-2017 en los cuales se evidencia que la identificacion de la carpeta se

encuentra diligenciado parcialmente, no cuenta con hoja de control y no se encuentra foliada.
Tabla N°17 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OCI.

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE A. Gestién A.Central | Disposicién
T TP INFORMES A ~ Final

ORGANISMOS DE
1100 29 291 CONTROL 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 Gestién Documental para que les den las directrices sobre dicha serie.

Al revisar las TRD en proceso de convalidacion se evidencia que la serie documental continua nimero 230 subserie 230.2.
Tabla N°18 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OCI.

ARCHIVSA(;ESTION CARPETAS SISTEMATICO

Imagen N°15 Elaboracién propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestién 12 y 14 de Julio de 2021
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OPORTUNIDAD DE MEJORA N°4

Documentar la conservacion de expedientes contractuales como expedientes hibridos teniendo en
cuenta lo descrito en la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente del 16 de abril de 2019
numeral “2.2 Custodia, conservacion, y preservacion de los expedientes electronicos generados en
SECORP II”, asi como los instrumentos archivisticos de la entidad, lo anterior, con el propdsito de
estandarizar la conservacion de los expedientes contractuales y garantizar su custodia y disposicion final.

< ARCHIVO DE GESTION SUBDIRECCION EDUCATIVA Y CULTURAL

El Archivo de Gestion se encuentra ubicado dentro de la Biblioteca Enrique Pérez Arbelaez dentro de las
instalaciones del Jardin Botanico de Bogota.

En el desarrollo de la visita de la OCI se realizd entrevista a la persona responsable del manejo del
archivo de gestién en donde se pudo evidenciar:

Se manifiesta que ha tenido reuniones con los colaboradores del Proceso de gestiéon Documental
con respecto al manejo de archivos.

- En lo referente a transferencia documentales, se desconoce la ultima fecha en que se realizo,
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 estan trabajando
con las tablas de Retencion Documental 2015, la vigencia 2020 y 2021 con las tablas de
retencién documental en proceso de convalidacion.

- Se evidencia que el drea cuenta con un plan de accion para la organizacion del archivo de
gestién, asi mismo, cuenta con informacion digital de los documentos que se generan por parte
de la Subdireccion organizado por linea ms no por TRD.

Evaluacion de la muestra:

A. Gestion  A. Central Disposicion Final

5000 8 2 8 E

REGISTRA

NO CAJA MENOR

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

Tabla N°19 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OC/

DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE PLAN DE A. Gestion A. Central Disposicion Final

CAPACITACION
5000 51 51.4 DIE [RECORRIDO 2 3
GUIADO
Las unidades de conservacion documental (Caja) no se encuentran rotuladas con el formato vigente de la entidad.
Aunque se informé que la documentacion 2018 y 2019 se conservaba de acuerdo con las TRD vigentes (2015) se evidencia
con el numero de serie 53.07 el cual corresponde a la serie de las TRD en proceso de convalidacion.

S
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Se realiza verificacion 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 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OC/

Disposicion
PROGRAMA DE Final

5000 56 56.24 SERVICIO SOCIAL 2 3 '\CAI—

Las unidades de conservacion 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 generacion de la documentacion el 18 de mayo de 2021.

DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE A. Gestion A. Central

Tabla N°21 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OCI.

RCHIVO DE GESTIO
SEC

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

OPORTUNIDAD DE MEJORA N°5

Teniendo en cuenta que la Subdireccion se encuentra adelantando el almacenamiento de los
documentos generados de manera digital por lineas de intervencion de la subdireccion, es importante
que esta se realice de acuerdo con los instrumentos archivisticos aprobados para la entidad con el
propdsito que facilite su ubicacion, conservacion y custodia.

< ARCHIVO DE GESTION OFICINA DE CONTROL INTERNO
El desarrollo de la visita de la OCI se realizé6 con el acompafamiento del profesional Gustavo Olaya
Coordinador MIPG de la Oficina Asesora de Planeaciéon. Lo anterior se realiza con el propésito de
garantizar objetividad y transparencia en el ejercicio de evaluacion.
El Archivo de Gestion se encuentra ubicado dentro de la Oficina de Control Interno de las instalaciones
del Jardin Botanico de Bogota, 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 gestién en donde:

- Se manifiesta que ha tenido capacitaciones 2019 y 2020, asi mismo, ante cualquier necesidad
acude al grupo de Gestion Documental.
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- Seindica que la ultima transferencia documental se realizé el 17 de diciembre de 2020.

- Se manifiesta que la Oficina de Control Interno esta implementando de manera digital la gestion
documental de la vigencia 2021, con base en las TRD vigentes, con el propdsito de organizar la
documentacion de manera oportuna, garantizando su conservacion, custodia y consulta.

Disposicion

DEPENDENCIA‘ SERIE ‘ SUBSERIE ‘ ACTAS DE LA A. Gestién A. Central

OFICINA DE Final
1200 \ 2 \ 2.16 ‘ CONTROL INTERNO | 2 Afios ‘ B

Se evidencia rotulo de carpetas totalmente diligenciado, hoja de control para documentos 2019.
Se evidencia citacién y acta de comité de la vigencia 2019, 52 folios y vigencia 2020 Citacion, acta de comité 87 folios.

Tabla N°22 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OCI.

INFORME DE . Disposicion
DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE ‘ EVALUACION DEL A. Gestion | A. Central Final

SISTEMA DE
1200 29 29.4 CONTROL INTERNO | 2 Afios 3 CT
CONTABLE
Se evidencia rotulo de carpetas totalmente diligenciado, se encuentra informacién 2019 y 2020, se evidencian informes y
memorandos 2019 — 2020 folios 60, no se evidencia informacion 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 impresion.
Tabla N°23 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OCI.

g -
GABETA

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

!

y i

RCHIVO DE GESTIO
OCI

CAJAS TRANSFERIDAS

< ARCHIVO DE GESTION OFICINA DE ARBORIZACION

El Archivo de Gestion se encuentra dividido en dos partes, en la Oficina de Arborizacién y en la Oficina
de Agricultura Urbana en las instalaciones del Jardin Boténico de Bogota.

En el desarrollo de la visita de la OCI se realiz6 entrevista a la persona responsable del manejo del
archivo de gestién en donde:

- Se manifiesta que fue capacitada al ingreso a la entidad y que cuenta con acompafamiento de
los colaboradores del Archivo Central.
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ASUNTO: Asunto: INFORME FINAL AUD INT PROC GESTION DOC

OBS: Obs:COPLA: MRECTIVOS

- Enlo referente a transferencia documentales, presenta memorando 20201E4470 con el cual se
realizé 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 estan
manejando como documentos de apoyo.

- Adicionalmente, se aporta por un informe del avance de gestion documental de la Subdireccion
Técnica Operativa en el que se encuentra descrito las acciones realizadas y el registro fotografico
de las situaciones evidenciadas.

C,ONCEPTOS A. Gestion A. Central D|sp9S|C|on
¢ | TECNICOS DE . Fina |
4100 . ARBORIZACION

No se evidencia documentacion 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.

DEPENDENCIA SERIE

‘ SUBSERIE

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

Se evidencia que las unidades de conservacién 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 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OCI.

PROGRAMA DE ‘s Disposicion
SUBSERIE ESTABLECIMIENTO Y A. Gestion A. Central Final
MANTENIMIENTO DE cT
ARBOLADO JOVEN Y MT

JARDINERIA URBANA

DEPENDENCIA  SERIE

4100 56 56.9

Se manifiesta que la serie de gestion documental relacionada es de archivo de gestidon permanente, las unidades de
conservacién no se encuentran rotuladas en su totalidad, no se evidencia en carpetas marcadas, se refieren que se
encuentran en intervencion razon por la cual no son objeto de rotulacién en el momento, se encuentran documentos en AZ.

Tabla N°25 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OCI.

e | T = — -—_ﬂ-

DOCUMENTOS EN
PROCESO DE ARCHIVO

DOCUMENTOS EN PROCESQO
DE INTERVENCION
DOCUMENTAL

Imagen N°18 Elaboracién propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestién 12y 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 estan interviniendo y se encuentra pendiente por
concepto de Gestion Documental para realizar traslado o transferencia.

| - <
Imagen N°19 Elaboraciéon propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestion 12 y 14 de Julio de 2021.

< ARCHIVOS DE GESTION SECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

El Archivo de Gestidon de la Secretaria General se encuentra dividido por procesos, de la muestra
seleccionada se encuentran todos en ubicacion provisional a excepcion del Archivo de Gestion del area
de Control Disciplinario.

Teniendo en cuenta la muestra seleccionada aleatoriamente se procedi6é a realizar programacién de
visita a los archivos de gestion de acuerdo con los contactos remitidos pon el profesional MIPG de la
Secretaria General. Asi las cosas, no se obtuvo informaciéon sobre el archivo de gestion en donde
reposan las series documentales 51 subserie 51.1 “Plan de accién”, serie 25 “Historia de vehiculos”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 realiz6 entrevista a las personas responsables del manejo del
archivo de gestion en donde:

- A excepcion del area de Control Disciplinario, se manifiesta haber recibido capacitacion para el
manejo de archivos de gestidon y demas 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 gestién 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
recepcion los cuales no cuentan con mecanismos de seguridad qué permitan garantizar la custodia de
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los documentos que reposan alli. Durante la visita se evidencio un trafico continuo de personas en el sitio
relacionado.

Disposicion
Final

DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE A. Gestion | A. Central

NO RESOLUCIONES

CT
2000 60 REGISTRA 4 10 MT

Teniendo en cuenta que el tiempo establecido para él archivo de gestion de la serie objeto de seguimientos de cuatro afios 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 conservacion (carpetas) no se encuentran
rotuladas, no se evidencia hoja de control, no se encuentran foliadas y refieren que estan a la espera del envio por parte de La
Oficina Asesora Juridica de las resoluciones faltantes.
Tabla N°26 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OC/

RCHIVO DE GESTIO
CARPETAS SG DESPACHO CARPETAS

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

+« Control Disciplinario

El archivo de gestion del area 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 mayoria con mecanismos de seguridad. La organizacion de este se encuentra por etapa
del expediente.

Disposicion
DISCIPLINARIO Final
2000 54 \ 54.1 ORDINARIO 5 s

Se evidencia informacién de expedientes desde la vigencia de 2018.
El proceso cuenta con una base de gestion interna en la cual se relacionan los datos de los expedientes, sin embargo, esta no
corresponde al formato Unico de inventario documental. (FUID)

Se realiz6 revision del expediente 014 - 2018 en el cual se pudo evidenciar que no se cuenta con el diligenciamiento de las
fechas extremas en el rétulo 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 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OCI.

DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE PROCESO A. Gestién | A. Central
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T —

RCHICO DE GESTIO RCHICO DE GESTIO

CDI - ARCHIVADOR CDI - GABINETES CAREELAS

Imagen N°21 Elaboracién propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestién 12 y 14 de Julio de 2021.

+ Seguridad y Salud en el Trabajo

El archivo de gestion 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 podria
generar impacto en la conservacion documental.

Se manifiesta que los documentos generados para la vigencia de 2016 a 2019 se realiz6 traslado al
archivo central de la entidad, sin embargo, no se evidencia soporte de relacion de entrega ni el formato
unico de inventario documental (FUID).

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE  PROGRAMA 4 Gection A, Central  DiSPOSicion
DE SALUD Final

2000 56 56.22 OCUPACIONAL 2 10 =

No se evidencian expedientes relacionados a la serie documental objeto de seguimiento.
Tabla N°28 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OC/

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 identificacion de la unidad de conservacion
(carpeta), y se encuentran sin foliacion.

RCHIVO DE GESTIO

CARPETAS SST

Imagen N°22 Elaboracion propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestién 12 y 14 de Julio de 2021.
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7

« Almacén
El archivo de gestién 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 intervencion archivistica.

BAJA DE BIENES A. Gestion | A. Central Dlsp?smlon
NO UTILIZABLES E Final
2000 6 | 6.1 INSERVIBLES 2 3 | E
Se observa unidades de conservacion (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 foliacién y hojas sin legajar.
Tabla N°29 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OCI.

DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE

ARCHIVO DE GESTION
CARPETA ALMACEN

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

< Tesoreria

El archivo de gestién del area de Tesoreria se encuentra ubicado en correspondencia dentro de las
instalaciones del JBB, se evidencia caja sin rétulo lo que dificulta la ubicacion de la serie seleccionada.

Se evidencié la ultima transferencia realizada mediante envié 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 A. Gestion  A. Central  Disposicion Final
ARQUEO DE

2000 2 24 CAJA DE 2 E
TAQUILLA

Se evidencia informacién desde mayo de 2016.
La carpeta se encuentra sin informacion correspondiente al rotulo, esta no se encuentra en el archivo de gestion, contiene
documentos en papel quimico y no se encuentra foliada.

Tabla N°30 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OCI.
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||1'|11||1 TR

RCHIVO DE GESTIO

CARBETA TESORERIA

Imagen N°24 Elaboracién propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestién 12 y 14 de Julio de 2021.

<+ Gestion Talento Humano

El archivo de gestién 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 caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre un funcionario y la entidad y que ésta contiene informacion personal o reservada que forma
parte del sistema uUnico de informacion 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 estan llevando a cabo, sin embargo, a esta oficina tiene acceso personal
externo a el proceso de Gestion 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 . A. Gestion A. Central  Disposicion Final
CAPACITACION
2000 51 ‘ 51.19 PERSONAL 2 10 E
La serie 51 sub series 51.19 fue trasladada al 28 de abril del 2021 en custodia del archivo central con relacién en FUID se
realiza envi6 por parte del proceso de Gestién del talento Humano al de correo a alortiz@jbb.gov.co funcionario del Archivo
central.
Tabla N°31 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OC/

RCHIVO GESTION D RCHIVO GESTION D
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO
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Imagen N°24 Elaboracién propia OCI Fuente Visita OCI Archivo Gestién 12 'y 14 de Julio de 2021

7

< Gestion Documental

El archivo de gestion del area de Gestion Documental se encuentra ubicado en el archivo central de la
Candelaria.

Disposicion
TRANSFERENCIAS Final
DOCUMENTALES

2000 217 SECUNDARIAS 2 3 CT

Durante el desarrollo de la visita, el personal encargado del manejo del Archivo Central donde reposa el Archivo de gestion 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 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracion Propia OCI.

DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE ACTAS DE A. Gestion A. Central

DEPENDENCIA SERIE ‘ SUBSERIE  TRANSFERENCIAS 5 Gestion A.Central  DisPOSicion

DOCUMENTALES Final
2000 63 | 63.1 PRIMARIAS 2 3 E
Se evidencia caja numero dos (2) con transferencias documentales primarias de la vigencia 2016; caja numero cuatro (4) con
transferencias documentales primarias 2019, 2020 y 2021 la unidad de conservacion (caja) se encuentra debidamente rotulada.
Tabla N°33 Verificacién series Documentales Visita 12-14 de julio 2021 — Elaboracién Propia OCI.

RCHIVO DE GESTIO
PROCESO DOC

CARPETAS

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

OBSERVACION N°9

De una poblacién objetivo de 180 series documentales, se seleccionaron por muestreo aleatorio 21 de
las cuales 11 (52,3%) no se evidencian fisicamente 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 gestidon que son series que no se produce
informacion y en otros casos no se cuenta con los documentos de acuerdo con el tiempo de permanencia
en el archivo de gestion establecido en las TRD, lo anterior, contraviene lo establecido en el Acuerdo 042
de 2002 del Archivo General de la Nacion articulo 2 y 4 y podria generar dificultades en la ubicacién y
recuperacion de informacion 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 observacion formulada en el ejercicio de evaluacion. Sin embargo, la
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Oficina de Control Interno recomienda que el proceso de Gestion Documental, producto del control de
seguimiento y monitoreo a su cargo como segunda linea de defensa, determine las oficinas productoras
que requieran la implementacién de acciones de mejora, teniendo en cuenta que los resultados de la
evaluacion son producto de muestreos aleatorios y el propdsito es establecer acciones transversales que
contribuyan al mejoramiento continuo de la entidad en materia documental.

RECOMENDACION N°9

Organizar sus archivos de gestion de conformidad con las Tablas de Retencién 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 asi lo
justifique y demuestre que la ausencia de los expedientes obedece a esta causa.

OBSERVACION N°10

De una poblacién objetivo de 180 series documentales, se seleccionaron por muestreo aleatorio 21 de
las cuales se evidenciaron fisicamente 10, de estos 8 (80%) cuentan con rotulacién parcial de las
unidades de conservacion (carpetas y cajas) evidenciando debilidades en la implementacion del Acuerdo
042 de 2002 Articulo 4 “Criterios para la organizacion de archivos de gestion”. podria generar dificultades
en la ubicacion y recuperacion de informacién 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 observacion formulada en el ejercicio de evaluaciéon. Sin embargo, la
Oficina de Control Interno recomienda que el proceso de Gestion Documental, producto del control de
seguimiento y monitoreo a su cargo como segunda linea de defensa, determine las oficinas productoras
que requieran la implementacién de acciones de mejora, teniendo en cuenta que los resultados de la
evaluacion son producto de muestreos aleatorios y el propdsito es establecer acciones transversales que
contribuyan al mejoramiento continuo de la entidad en materia documental.

RECOMENDACION N°10

Organizar sus archivos de gestién de conformidad con las Tablas de Retencion 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 Organizacion y Conservacion de Archivos”. Asi mismo,
contar con un plan de trabajo con acciones puntuales en donde se establezca un cronograma de
ejecucion con el propésito de medir el avance realizado por las areas/dependencias, realizar control de
monitoreo de segunda linea de defensa que permitan evidenciar la adherencia de la entidad a los
instrumentos archivisticos.

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
calificaciéon que se obtenga en la evaluaciéon del FURAG 2021 disminuya versus la calificacion

de la entidad en la vigencia 2020.
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POLITICA I65GESTION I6BGESTION I67GESTION IBBGESTION I69GESTION
14 Gestion DOCUMENTAL  DOCUMENTAL Calidad DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL
Documental Calidad del del Componente Calidad del Calidad del Calidad del

Componente administracion de Componente Componente Componente
estratégico archivos documental tecnoldgico cultural

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

« Estandarizar lineamientos para el manejo del archivo de gestién de la entidad con el propdsito
de que se maneje la misma informacion 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 organizacion, conservacioén y custodia
de la informacién producida por la entidad, haciendo énfasis en las TRD y de esta manera facilitar
la gestién, organizacion y custodia de los documentos producidos por la entidad.

+ Teniendo en cuenta que los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto podrian ser eliminados cuando pierdan su utilidad
0 vigencia, se recomienda establecer lineamientos transversales para la revision periddica de
estos documentos con el propdsito de evitar acumulaciones innecesarias.

+ Mantener medidas de seguridad de la informacién fisica y digital de acuerdo con el indice de
informacion clasificada y reservada segun TRD que corresponda.

Elaboré y Verifico

LA FIRMA REPOSA EN EL ORIGINAL LA FIRMA REPOSA EN EL ORIGINAL
SANDRA MARTINEZ ANDREA DEL PILAR ALEJO RUIZ
Profesional de Apoyo OCI Profesional de Apoyo OCI

Revis6 y aprobd

LA FIRMA REPOSA EN EL ORIGINAL

MARY LUZ MUNOZ DURAN
Jefe de la Oficina de Control Interno
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