¢ Jardin Botanico de Bogot4
i ) José Celestino Mutis

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

JARDIN BOTANICO JOSE CELESTINO MUTIS

FECHA DE
APROBACION:

Septiembre de 2022

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

VIGENCIA:

2022 - 2024

VERSIO
N: 04

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD ARCHIVISTICA
INSTITUCIONAL:
Secretaria General

RESPONSABLE DE SU ELABORACION:
Gestion Documental

FECHA DE
PUBLICACION:
Septiembre de 2022

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA



N " ez -
¢ Jardin Boténico de Bogot4
i José Celestino Mutis
Tabla de contenido
Contenido
BIF= Vo] F= e [T T o1 (=Y o1 o o N 2
1. ASPECTOS GENERALES ..... oottt e e e e e e e s e aeeeeaeeas 5
1.1 INTRODUCCION ....c.oitiiitiictetetet ettt ettt sttt st et b et et ss et et s et s et es s 5
00 S 2N |\ 8 6
1.3.  PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO ...ttt ettt ettt 8
1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.....ccoviiiiiii i 9
1.4.1. N[0T . = 010 SSS 9
1.4.2. ECONOMICOS ... 9
1.4.3 W [T TES3 1 = 110 10
1.4.4 BT g Lo (o o (oo 13O UPPUR R UPTPPPRPT 13
1.4.5 LTS3 110 g 1o (=] I or=T 101 o] [ J 17
2. LINEAMIENTOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL .....ccouiiiiieeiecteeeeeeee e, 18
2.1. PLANEACION DOCUMENTAL ....ouviieite ettt eee ettt ettt ettt et e et eeaeeteere et e etesaeereenaeseeteeneas 20
2.2.  PRODUCCION DOCUMENTAL ....ootiitiiteeteecte ettt ettt ete et te et eteeae e e e, 23
2.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL ....cooiitiitiitt ettt ettt 25
2.4, ORGANIZACION DOCUMENTAL ....oottitiitieete et ettt et eete ettt ete et ete e enseeteeteeaeene e e, 27
2.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.......co ittt e e e 30
2.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS .......ooiitiitieiccteete ettt ete ettt sttt 32
2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO .....oociiiecieete ettt 33
2.8.  VALORACION DOCUMENTAL ...c.ooiiite et eteeeteete ettt ete ettt eteete et etesreeneetesteeteaneenaenns 35
2.3 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE VALORACION .........covevveiieeiieeeeeece e, 36
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —PGD ........ 37
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS .....coiiteiteeeete ettt ettt ete e eaesaeens 38
4.1 Programa de normalizacion de Formas y Formularios EIeCtronicos ............covvvvieiiiieiiiiiiiiien e, 38
e o 0 010 13 (o TSR 38
A @ ][] ()Y o I =T o 1= - | AP 38
4.1.3 ODjJetiVOS ESPECIICOS ..uuni i e e 39
414 JUSHFICACION. ... 39
Y o T o o= 39
L S =T o U] £ 10 1 TP 39
A =TS o0 7= o] 39
I od 1AV o = o (= 39
4.2 Programa de documentos VitaleS y €SENCIAIES...........coooiiiiiiiiiiiii 40
JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA



, \ L r . r
¢ Jardin Botanico de Bogotd
i José Celestino Mutis
4.2.1 Propésito............ ettt 40
4.2.2 ODJELIVO GENEIAL ... .o 40
4.2.3 ODJetiVOS ESPECIICOS ...eviiiiiiiiiiiite ettt e et e e e e e e 40
B N o T o o= 41
4.2.5 JUSHIFICACION. ... 41
A Sl < Tod U1 €0 1 J PPN 41
4.2.7 RESPONSADIES. ... .. 41
B B A od 11V o = o (= 42
4.3 Programa de Gestién de documentos eleCtrOniCoS ...........ccoeviiiiiiiiiiiieee e 42
e T o (0] o 1o 1] (o TP ER PR 42
B.3.2 ODJEEIVO ..o 42
4.3.3 ODJetiVOS ESPECIICOS ...eiiiiiiiiiiiiiie ittt e e e e e e et e e e e e e e e nnaees 42
B N o T o o= 43
4.3.5 JUSHIFICACION. ... 43
e N Sl =T ol U =T o PO PP 43
B A =TS o0 =T o] TP 43
A.3.8 ACHVIOAUES ... 43
4.4 Programa de rePrografial. ... ...ooiveuiiiiiii e 44
O o 0 010 11 (o 44
A @ L o] 1= (1Yo 44
4.4.3 ODjJetiVOS ESPECIICOS ..uuii i e 44
B AL AICANCE ... 45
A.4.5 JUSHFICACION.....ccc oo 45
O Tl U] £ 0 1 PP TPPPPT 45
O By A =TS L0 = o] [ P 45
A48 ACHVIOAUES ... 45
4.5 Programa de documentos ESPECIAIES ...........uuiiii it 46
T o o] 010 11 (o J TSR 46
L A @ ][] ()Y o I =T a 1= - AP 46
4.5.3 ODjJetiVOS ESPECIICOS ..uun i e 46
A58 AICANCE ... 46
4.5.5 JUSHIFICACION. ... 47
N ol S =T o U] €10 1 TP 47
o A =TS oo 7= ] 47
o od 1AV o = o (= 47
4.6 Programa Plan Institucional de CapacCitaCion ..............couiiiiiiiiiiiiieeeai e 48

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA



N ’ 7 ’
¢ Jardin Botanico de Bogot4
José Celestino Mutis
4.6.1 Propésito.......... '“ ........................................................................................................... 48
4.6.2 ODJELIVO GENEIAL ... .o 48
4.6.3 ODJEtIVOS ESPECIICOS ...eviiiiiiiiiiiite it e et e e e e e e e 48
B.6.4 AICANCE ... 48
I LU 1S3 o= Tod o | TP PRRTT 49
O SRl (Yo U1 £ 0 1 TP 49
4.6.7 RESPONSADIES. ... ..o 49
4.6.8 ACTIVIHAUES ... 49
4.7 Programa de AUditoria Y CONIOL.........coiiiiiiiiiiiieie e e e e e e e 50
oy o (0] o 1o 1] (o TP RRPPT PP 50
4.7.2 0ODJELIVO GENEIAL ... 50
4.7.3 ODJetiVOS ESPECIICOS ...eeiiiieiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e nnnees 50
B A N o T o o= 51
4.7.5 JUSTIFICACION ...ttt ettt e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e 51
B.7.8 RECUISOS ....cuuiiiiiii et e e e e e s e e 51
By Ay A =TS o0 =T o] T 51
A.7.8 ACHVIOAUES ...ttt e e e ettt e e e e et e e r et e e e e e 51
5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION ......cccoiiiiiiiiiicieiieieeee e 52

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA



Jardin Botanico de Bogota
José Celestino Mutis

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Entendiendo que los archivos son la memoria Institucional de una entidad, el Jardin Boténico
José Celestino Mutis en su interés y responsabilidad por salvaguardar la informacién que
produce y genera, considerandola de gran importancia y relevancia para la investigacion la
ciencia y la cultura, con énfasis en ecosistemas alto andinos y de paramos, ha venido realizando
esfuerzos ingentes por organizar la documentacion producida en funciéon de su misionalidad,
esto mediante el cumplimiento de la diferentes directrices emanadas del Archivo General de la
Nacion, los lineamientos técnicos del Archivo de Bogota y la implementacién de buenas
practicas en materia archivistica que contribuyan entre otras, a la eficiencia administrativa de la
administracion publica distrital y en el cumplimiento de sus funciones se elabora el Programa de
Gestion Documental como el instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistémico de los procesos archivisticos; de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, trasparencia, disposicibn de documentos,
preservacion y valoracion de losdocumentos de archivo de la entidad.

En consonancia con lo anterior, y teniendo como sustento la Ley 594 de 2000; la cual establece
en el Titulo V, articulo 21, que “las entidades publicas deberan elaborar Programas de Gestion
Documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicaciéon
deberan observarse los principios y procesos archivisticos”; por otra parte el Capitulo 1l del
Decreto 2609 de 2012, condensado en el Decreto 1080 de 2015, establece la obligacion y la
metodologia para la elaboracion, aprobacion e implementacion del Programa de Gestion
Documental, en tal sentido el Jardin Botanico José Celestino Mutis desarrolla la presente
estrategia para la 6ptima administracién de toda su informacion y de los diferentes tipos de
archivos existentes en la entidad y por su puesto con el fin de garantizar la continuidad de las
actividades, la prestacion de los servicios en cuanto a lo que tiene su sustento en la gestién de
la informacion en sus diferentes formatos.

El Jardin Botanico José Celestino Mutis como entidad distrital responsable de: la gestién
integral de coberturas verdes en la Ciudad, del desarrollo de programas de educaciéon ambiental
y de la conservacién y mantenimiento de colecciones vivas de flora, para su apropiacién y
disfrute por parte de los ciudadanos y como aporte a la sostenibilidad ambiental, siempre ha
estado fuertemente comprometido con la transparencia que debe tener en cada una de sus
actuaciones como entidad publica, por tanto se ha empefiado en implementar buenas y mejores
practicas que optimicen cada vez mas sus procesos y procedimientos con el objeto de brindar
un mejor servicio a sus usuarios tanto externos como internos, enfocandose primordialmente en
la atencion agil, pronta y oportuna a los diferentes requerimientos de la ciudadania en general, es
por lo anterior que la entidad reconoce la relevancia del Programa de Gestibn Documental como
instrumento estratégico para la articulacion y alineaciéon de todas las actividades encaminadas a
la adecuada gestion y preservacion de la documentacion institucional.

De igual manera, el Jardin Botanico José Celestino Mutis es totalmente consciente que la
informacion que se custodia en sus diferentes archivos conforma la memoria institucional no
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solo de la entidad, sino que ademas su patrimonio documental es de suma relevancia y utilidad
para la sociedad en general, la academia, la ciencia, el distrito y demas agentes interesados
gue requieran de su eventual recuperacion, tramite y consulta en aras de salvaguardar y
promover todo lo relacionado con la gestién ambiental.

En tal sentido, los principios, estrategias y demas lineamientos contenidos en el presente
Programa de Gestion Documental se tornan en una herramienta ajustada a la normatividad que
regula al Jardin Botanico José Celestino Mutis, y guarda una estructura normalizada, una
planificaciéon estratégica, orientada en la modernizacion tecnoldgica, que se debe articular e
interactuar con la misién, objetivos, metas, planes y sistemas de gestion de la entidad con el
proposito de conservar de la manera mas adecuada la memoria institucional y la informacién en
general de esta entidad.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Jardin Botanico José Celestino Mutis en alineacion con
Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras publicas del Distrito Capital 2020-
2024 “Un nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del Siglo XXI” y el Plan Estratégico
Institucional Gestion 2020- 2024, describe las actividades a ejecutar para dicha vigencia en el
corto, mediano y largo plazo con el fin de optimizar los diferentes procesos de la Gestion
Documental de la Entidad.

La gestién documental del Jardin Botanico José Celestino Mutis se desarrolla basicamente en el
pilar o eje transversal del Plan de Desarrollo y responde al programa dedicado para tal fin, con el
proyecto de inversién correspondiente;

Tabla 3. Proyecto de inversion 315

315 Fortalecimiento Institucional por un Jardin Botédnico Mejor para Todos

Pilar o eje transversal 07 Gobierno legitimo, fortalecimiento local y eficiencia

Programa 42 Transparencia, gestion publica y servicio a la cdudadania

Proyecto 185 Fortalecimiento a la gestion pablica efectiva y eficiente

Meta Aumentar al 88% el indice de satisfaccion ciudadana

Meta producto Fortalecimiento Institucional por un Jardin Botanico Mejor para Todos
Metas del proyecto « Implementar 100% del plan de accién del Plan Anticorrupcidn y Atencién

al Ciudadano — PAAC

» Ejecutar 100% Plan estratégico de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

» Ejecutar 100% del plan de accion del Sistema Integrado de Gestidn

» Ejecutar 5 programas del plan institucional de gestion ambiental —PIGA.

+ Ejecutar 100% del Plan de Mantenimiento de las instalaciones fisicas
de la Entidad

» Ejecutar100% el Plan de accion para el desarrollo del Sistema de
Geslion documental

+ Ejecutar Plan estratégico para mejoramiento continuo de la gestién
Institucional

« Desarrollar ocho (8) obras de infraestructura destinadas a fortalecer los
programas, operaciones y dindmicas de la entidad.

llustracion 1 Tomado del Plan Estratégico Institucional Gestion2020

1

https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2020/diciembre/Plan Estrategico Jardin Botanico de Bogota Jo
se Celestino Mutis 2020-2024.pdf
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El PGD como instrumento archivistico se articula con los subsistemas de gestion de la calidad,
gestiobn ambiental, gestion de seguridad y salud en el trabajo y gestion de seguridad de la
informacion. Este programa sera dirigido por la Secretaria General en el desarrollo de sus funciones
y quien haga sus veces de responsabledel Subsistema de Gestién Documental y Archivo.

La entidad se plantea las siguientes metas alineadas al Programa de Gestion Documental:

1. Administrar y Proporcionar la informacion necesaria de manera oportuna con el propésito
de que sea un insumo para las actividades del Jardin Botanico José Celestino Mutis hacia
las localidades, en la consolidando la red comunitaria de participacion en los proyectos
educativos, culturales, cientificos y de interés general.

2. Incrementar los indices de satisfaccion de los usuarios tanto internos como externos y en
general de toda la ciudadania en lo concerniente a las consultas en materia documental
que se adelantan en el marco de la investigacion cientifica y tecnolégica, a través del
aumento de las relaciones interinstitucionales con universidades, centros de investigacion y
en general.

3. Reducir los tiempos de recuperacion de la informacién, permitiendo consultas realmente
agiles y eficientes, lo anterior mediante el levantamiento de inventarios documentales
optimos, que respondan a la necesidad de la entidad y a la normatividad vigente para tal
fin.

4. ldentificar, planificar e implementar de la manera debida cada una de las acciones
estratégicas que permitan contribuir a la obtencion de un mejor resultado en la medicién
del indice de Gobierno Abierto, en lo relacionado al componente o categoria de Gestion
Documental; actualmente se encuentra en construccion el cronograma de actividades, con
metas a corto, mediano y largo plazo.

5. Implementar estrategias tecnologias que permitan optimizar y administrar la informacién

generada en soportes electrénicos y digitales, racionalizando los tramites facilitando el
desarrollo administrativo.

Las areas responsables de establecer los requerimientos del Programa de Gestion Documental son:

REQUERIMIENTOS DEPENDENCIA RESPONSABLES
Normativos Oficina Juridica Jefe de la Oficina Juridica
- Oficina Administrativa y Financiera Secretaria General
Econdmicos
Oficina Asesora de Planeacion Asesora de planeacion
_ , Secretaria General Secretaria General
Administrativos
Gestién Documental Lider de Gestion Documental
.- Oficina Asesora de Planeacion - Jefe Tecnologias de la Informacion
Tecnoldgicos .
sistemas
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Migicia cloymputic L {

REQUERIMIENTOS DEPENDENCIA RESPONSABLES

Gestion del Talento Humano Lider de Talento Humano

Gestion del Cambio

Oficina de Comunicaciones Profesional de comunicaciones
Tabla 1 Elaboracién propia, requerimientos PGD.

Tabla 2 Elaboracién propia, requerimientos PGD.
En el Jardin Botanico de Bogota actualmente se utilizan los siguientes tipos de informacion:

a) Documentos de Archivo (digitales, fisicos y electrénicos).

b) Archivos Institucionales

c) Portales, Intranet, Paginas web y redes sociales

d) Sistemas de Bases de Datos

e) Discos duros, servidores, discos o0 medios portables, cintas o medios de video y audio (analogo
o digital), etc.

f) Cintas y medios de soporte (Back up o contingencia).

g) Uso de tecnologias en la nube

1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental —PGD, se encuentra dirigido a:

e Responsables de los procesos de gestiéon documental del Jardin Botanico de Bogota.
e Funcionarios y empleados del Jardin Botanico de Bogota.

e Los contratistas que por sus funciones desarrollen actividades relacionadas con la Gestién
Documental.

e Los ciudadanos que por derecho tienen acceso a la documentacion.
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1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para dar una mayor contextualizacion a los requerimientos y lineamientos de gestion documental,
fueron identificadas las necesidades y las situaciones problematicas al interior de la administracion de
archivos en el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis, esto fue realizado a través de un
Diagnéstico de Gestiobn Documental donde se establecieron sus causas, las cuales son la base para la
construccion del Programa de Gestion Documental.

1.4.1. Normativos

El Jardin Botanico de Bogotd cuenta con un Normograma O Matriz De Cumplimiento Legal
actualizado que apoya al desarrollo del presente instrumento archivistico de la entidad, enmarcado al
acceso de informacion desde la perspectiva de la transparencia, la proteccién de datos y la
regulacion anti-tramites los cuales afectan de manera directa el desarrollo de la politica documental.

Dicha matriz de cumplimiento Legal se encuentra publicado en la pagina web en el link de
transparencia/normatividad/interés general/normograma SIG-MIPG:

https://jbb.gov.co/transparencia/normativa/

1.4.2. Econdémicos

El Jardin Botanico José Celestino Mutis en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 ha establecido
para la vigencia 2022 el desarrollo del Plan Institucional de Archivo de la entidad PINAR, como un
instrumento para la planificacion archivistica, el cual debe estar articulado con los demas planes,
programas y proyectos de la entidad, teniendo en cuenta el diagnostico integral de archivos,
identificando los factores criticos vistos como oportunidades de mejora.

El JBB establece el recurso presupuestal por cada vigencia de acuerdo con la asignacion
programada cada afio, de tal manera que se da prioridad para que pueda atender aquellas
actividades resultantes de las estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo en el PGD,
articulandose en los diferentes planes anuales por dependencia.

De acuerdo con lo anterior, la entidad se dispone a gestionar los recursos econémicos apropiados y
pertinentes para la planificacion, ejecucién e implementacion del presente Programa de Gestidn
Documental — PGD, con el fin de dar cumplimiento a las actividades para el periodo comprendido
entre — 2020-2024 detalladas en el Plan Estratégico Institucional, en su proyecto No. 7683
“Fortalecimiento de las capacidades organizacionales, fisicas y tecnoldgicas en el Jardin Botanico
José Celestino Mutis Bogota”, (pagina 20)2.

2 Plan Estratégico Institucional 2020-20240;
https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2020/diciembre/Plan_Estrategico Jardin_Botanico_de_Bogota_Jose_Celestin 0_Mutis_2020-2024.pdf

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA



https://jbb.gov.co/transparencia/normativa/
https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2020/diciembre/Plan_Estrategico_Jardin_Botanico_de_Bogota_Jose_Celestino_Mutis_2020-2024.pdf
https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2020/diciembre/Plan_Estrategico_Jardin_Botanico_de_Bogota_Jose_Celestino_Mutis_2020-2024.pdf

¢ Jardin Botanico de Bogot4
i José Celestino Mutis

PROGRAMACION
Cod. Descripcion Proyecto de En mill
e el (En millones de pesos)

2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024

Fortalecimiento de la educacion y la
participacion para la promocion de
la cultura ambiental en el Jardin
Botanico de Bogota
Fortalecimiento de la agricultura
7681 urbana y periurbana en las 3.300 | 2.480 | 4000 | 3.800 | 1.099
localidades urbanas de Bogota
Conservacion de la diversidad
floristica de Colombia en el
Tropicario del Jardin Botanico
Bogota
Mejoramiento, planificacion y
7677 |9estion de las coberturas vegetales | 14 4417 |33.218 |62.228 |61.012 | 16.810
del Distrito Capital y la ciudad
regién, para reverdecer a Bogota
Fortalecimiento para la gestion de
la informacion ambiental, la
comunicacion y el mercadeo del
Jardin Botanico de Bogota
Investigacion para la conservacion
7679 de los ecosistemnas y la flora de la 2.200 | 3.318 | 4.200 | 4.200 | 2.200
Region y Bogota
Fortalecimiento de las capacidades
organizacionales, fisicas y
7683 tecnoldgicas en el Jardin Botanico 6.464 | 9.353 | 4.800 | 1.856 | 1.800
José Celestino Mutis Bogota
TOTAL 35412 |53.181 [83.040 | 78.418 [25.335

Fuente: Elaborade Oficina Asesora de Planeacién- Datos tomados SEGPLAN-PREDIS
llustracion 2 Tomado del Plan Estratégico Institucional 2020-2024

7666 2.485 | 2.979 | 4.529 | 4.530 | 2.620

7651 1.875 | 910 1.875 | 1.875 | 500

7667 a71 924 1.408 | 1.145 | 306

1.4.3 Administrativos

El Jardin Botanico José Celestino Mutis, define desde la Secretaria General un equipo
interdisciplinario con el cual se trabajara en la alineacién estratégica del Programa de Gestion
Documental con cada uno de los subsistemas con los cuales cuenta la entidad, logrando de esta
manera un PGD realmente funcional, que refleje un instrumento de gestién de la informacion
totalmente activo que contribuya de manera transversal a cada uno de los procesos misionales,
estratégicos, de apoyo y de evaluacién en la institucién, a partir de lo previsto en el mapa de
proceso de la entidad.
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PROCESOS
ESTRATEGICOS PROCESOS
MISIONALES

GEN i

s % Apropiacion del/ APL
il \Conocimiento/ Aplicacion del
/ Conocimiento

Conocimiento

GTH
> Gestion del % cDI
Control Disciplinario
ECM Interno

Evaluacién PROCESOS

Talento Humang

PROCESOS ’ Gestion de

DE APOYO Recursos Financieros Eorolyega DE EVALUACION
y 0\
S Il', y)‘v‘
Servicio al EE ;
e Documental . peaciny '*n

llustracion 3 Mapa de procesos del jardin Botanico de Bogota.
Fuente: 10.0.0.13/intranet/SIG/

Componente Lineamientos

Para el desarrollo de los procesos de gestion documental los lineamientos
deben ser tomados como requisitos para el cumplimiento de sus actividades.

Procesos

Para garantizar la adecuada implementacion de los procesos de gestion
documental estos deben armonizarse con el mapa de procesos de la entidad.

Con el desarrollo del PGD deben definir los roles, responsabilidades y
Recurso Humano funciones de los responsables de gestion documental, articulado con el plan
anual de contratacion.

El Jardin botanico debe garantizar los espacios adecuados para el desarrollo

Infraestructura 3
delos procesos de gestion documental.

Las dependencias involucradas en el desarrollo del PGD deben cumplir los
Responsabilidad: roles y responsabilidades asignadas para el adecuado cumplimiento de las
metas a nivel institucional.

Las unidades responsables de realizar la evaluacién y seguimiento a la
Seguimiento y Control: gestioninstitucional deben incluir en sus planes la revisidn de los requisitos
establecidos en el PGD.

Tabla 2 Elaboracién propia de los componentes y lineamientos enfocados en el PGD
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e Comité Institucional de Gestion y Desempefio®:

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio es responsable de asesorar a la alta direccion de la
entidad en la evaluacion de los resultados de las acciones de politica de Gestibn Documental, de
identificar y recomendar los ajustes que se requieran y de brindar el apoyo de todos los directivos y
dependencias de la entidad para su aplicacion.

e Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA):

El Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos —SIGA-, junto con el Grupo de Gestion
Documental son los responsables operativos de la implementacion de las acciones de la politica de GD*
en toda la entidad.

e Talento Humano designado:

En la planta administrativa se establece el cargo de profesional Universitario, a su vez se designa el
perfil de Auxiliar administrativo, para el desarrollo de las actividades establecidas en el presente plan,
sin embargo, se considera el recurso humano es insuficiente por lo cual se proyecta en el plan anual
de contratacion la vinculacion de personal que cumplan los requisitos para el cumplimiento del PGD

A su vez, se conformd un equipo interdisciplinario contando con personal de las areas de Gestion
Documental, Oficina Asesora de Planeacién y el Grupo de Sistemas con el fin de adelantar la
planeacion, puesta en marcha e implementacién del PGD, asi:

Actividad Area y/o Grupo deGestién Responsabilidad
Comité Institucional de Asesorar y adoptar el Programa de
Gestion y Desempefio Gestion Documental

Asesorar y apoyar al area de Gestion
Documental en todo lo relacionado con
Oficina Asesora de Planeacion la planeacién, seguimiento, elaboracién
y control de los procesos de la
Gestién Documental.

Elaborar y formular el Programa de

Elaboracion del PGD Secretaria General Gestién Documental
Asesorar y  actualizar la
Juridica normatividad relacionada con los
procesos documentales.
Suministrar la informacion necesaria y
Tecnologia apoyar al area de Gestion Documental

en todos los procesos relacionados con
las TIC.

Proponer y aprobar estrategias de
divulgacion del programa al interior de

Gestion Documental
Secretaria General

la entidad.
Implementacién del PGD Articular en el Plan Institucional de
Talento Humano Capacitaciones el Programa de Gestién
Documental.

Disefiar y divulgar la informacion

Comunicaciones .
relacionada con el programa.
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Actividad

Area y/o Grupo deGestién

Responsabilidad

Seguimiento y
Actualizacién

Planeacién

Asesorar y acompaiiar la actualizacién
de los procedimientos asociados al SIG
lo relacionado con elPGD.

Control Interno

A través de los indicadores de
gestion realizar el

seguimiento de uso del PGD en la
entidad.

Gestién Documental

Participar activamente de

los procesos de
seguimiento, control y actualizacién del
Programa.

Secretaria General

Asesorar, aprobar y hacer seguimiento
al cumplimiento de las metas
propuestas en estedocumento.

Tabla 3 Elaboracién propia sobre la planeacion de las actividades enfocada al PGD y sus responsables

3 Resolucidn 411 de 2018; http://jbb.gov.co/documentos/secretaria_general/resoluciones/411-2018-comite-

institucional.pdf

4 Politica de Gestién Documental; http://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2019/febrero/Politica-gestion-

documental.pdf
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1.4.4 Tecnolbgicos

El proceso de actualizacion y modernizacion de la infraestructura tecnolégica del Jardin Botanico
José Celestino Mutis, tanto a nivel de hardware como de software, se ha venido consolidado en los
tltimos afios y ha permitido el mejoramiento de la capacidad de procesamiento de informacion de
propiedad de la Entidad; lo anterior, conlleva contar con nuevas y mejores formas de comunicacion,
nuevos desarrollos de aplicaciones y sistemas de informacién y en busqueda de la vanguardia
tecnoldgica, que permita el logro de la misionalidad institucional de manera efectiva.

Para el sostenimiento de esta infraestructura, se requiere de personal idéneo en capacidad de
administrar, monitorear y hacer seguimiento al correcto y adecuado funcionamiento de cada uno de
los componentes de hardware, software y servicios puestos a disposicion tanto de los funcionarios y
colaboradores internoscomo de la ciudadania en general.

El Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones -PETIC para el Jardin
Botanico José Celestino Mutis, presenta un diagnostico de la situacion en TIC a fin de detectar las
necesidades o el fortalecimiento de los componentes que integran el area de Tecnologia, asi
mismo busca entregar una estrategia de TIC que alineada con la Estrategia Institucional genere un
portafolio de proyectos para cumplir con la vision institucional.

La infraestructura tecnoldgica que soporta la gestion de documentos electrénicos del Jardin Botanico
José Celestino Mutis esta disefiada para gestionar de manera 6ptima los métodos de intercambio de
informacién, soportar consumidores, fuentes y protocolos de intercambio de informacion, aplicando
los controles de seguridad de la informacién pertinentes para cumplir con las estrategias relacionada
con la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién, establecidas en el PETIC®,

Aspecto / Criterio Lineamientos

El Jardin Botanico debe garantizar la implementacién de un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos que incluya las siguientes
caracteristicas:

e El Sistema debe garantizar la recuperacion de la informacion,
electrénica o digital en cualquier formato de forma agil y oportuna.

e El Sistema debe ser el repositorio oficial con la informacién del Jardin
Botanico relacionado con la debida gestion documental.

e El Sistema debe garantizar la interoperabilidad con los Sistemas de

Sistema de  Gestion  de Informacién requeridos del Jardin Botanico.

Documentos  Electronicos de

Archivo e El Sistema debe establecer los procesos y procedimientos para
garantizar la Integridad, Confidencialidad y disponibilidad de Ia
informacion.

e El Sistema debe adoptar la confidencialidad de acuerdo con las Tablas
de Control de Acceso definidas por el Jardin Botanico de Bogota.

e El Sistema debe cumplir el Modelo de Requisitos para documentos
Electronicos del Jardin Botanico.

e EIl Sistema debe garantizar la disponibilidad de la informacién para
consulta y tramite.
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Aspecto / Criterio Lineamientos

El Jardin Botanico debe garantizar la dotacion de la infraestructurg
tecnolégica en cuanto a Software y Hardware para garantizar el desarrollc
del programa de gestion documental.

Tabla 4 Elaboracién propia, sobre los criterios y lineamientos tecnolégicos.

Infraestructura

El Jardin Botanico de Bogota, cuenta con recursos tecnolégicos que apoyan los procesos de la
Entidad, tales como:

e Herramienta de Soporte a Procesos Misionales
- SIGAU

El SIGAU es el Sistema de Informacién para la Gestién del Arbolado Urbano de Bogota D.C. Es el
sistema Unico que contiene toda la informacién de los arboles localizados en el espacio publico de la
ciudad, dentro del perimetro urbano. El sistema permite al usuario conocer las caracteristicas y
localizacion de todos y cada uno de los arboles, asi como realizar consultas individuales y obtener
indicadores de la base de datos. El ingreso de informacion al sistema se realiza a través de
dispositivos moviles (PDA), equipos cuyo sistema operativo es Windows Mobile; estos dispositivos
fueron adquiridos hace mas de cinco (5) afios.

5 Plan Estratégico De Tecnologias De La Informacién 2020-2023
https://jbb.gov.co/documentos/planeacion/2022/enero/PLAN ESTRATEGICO DE Tl 2022.pdf
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e Herramientas de Soporte a Procesos de Apoyo
- SICAPITAL

S| CAPIT@L es el sistema ERP del Jardin Botanico José Celestino Mutis, herramienta informatica
creada para satisfacer las necesidades de administracién de la informacion en entidades del sector
publico, de los niveles nacional, territorial y distrital, el software SI CAPITAL esta conformado por las
siguientes aplicaciones Administrativas:

TERCEROS: Permite habilitar los usuarios clientes que intervienen en los procesos del sistema
Administrativo y Financiero, es una aplicacion transversal a todas.

PERNO: EIl Sistema de Personal y Némina permite apoyar el procesamiento y control del pago de
los salarios del personal de planta y supernumerarios. También permite apoyar la gestion del recurso
humanoen cuanto a bienestar, capacitacion, planta de personal, hoja de vida y salud ocupacional.

CONTRATACION: El Sistema de Contratacion permite controlar y gestionar procesos de adquisicion
de bienes y servicios, mediante la contratacién, con y sin las formalidades plenas establecidas en la
Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, controlando el plan de contratacion, la etapa
precontractual y la etapa contractual, para lo cual se desarrolla el aplicativo Central de Cuentas, como
apoyo al registro y tramite decada uno de los contratos

INVENTARIOS (CONSUMO Y DEVOLUTIVOS): Devolutivos

(SAE): El Sistema de Administracion de Inventarios administra los bienes y servicios de propiedad,
planta yequipo. Mediante la gestion de traslados, ingresos, egresos, calculo de depreciacién y
amortizacion.

Consumo

(SAD: El Sistema de Administracion de Elementos apoya las funciones de administracion
concernientes a los bienes de consumo. Mediante la gestion de ingresos, egresos, solicitudes y
entrega de pedidos.

- Banco de Hojas de Vida

Es un sistema o aplicacion web que contiene todos los datos relevantes y personales de los
trabajadores delJardin Botanico José Celestino Mutis a partir del afio 2008

- Plataforma Colaborativa Google Apps
Correo electrénico institucional.
- Pégina Web

En el afio 2014 se redisefio la pagina web, brindando a la ciudadania una nueva cara del Jardin
Botéanico. http://www.jbb.gov.co
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- Arquitectura de la Informacién
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llustracion 4 Arquitectura de la Informacion
Fuente: Informacién suministrada por el area de sistemas

- Sistema de Gestion de Documentos electrénicos de Archivo — SGDEA

GEA (Gestion Electrénica de Archivos) : es un aplicativo desarrollado bajo arquitectura
cliente-servidor que permite acceder mediante cualquier navegador de internet a la informacion
gue se ingrese de su empresa o0 entidad ya sea por la ventanilla de correspondencia,
documentos que se generan desde el aplicativo internas y externas, o las que se ingresan al
inventario documental mediante el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
garantizando confidencialidad y facil acceso a la informacion, cumpliendo con los estandares
establecidos en el Ministerio de Tecnologias de la Informacion MINTIC y el Modelo de
Requerimientos MOREQ.

- Herbario JBB:

El herbario JBB virtual es una coleccion de caracter publico y regional, especializada en la flora
de las regiones de vida andina y paramuna, convirtiéndose por lo tanto en un referente de la
flora del Distrito Capital y su area de influencia. Compuesto de bases de datos que se articula
con el sistema deinformacion de la biodiversidad SIB Colombia y la plataforma Flora de Bogota.
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1.4.5 Gestion del cambio

El cambio cultural hace referencia a la modificacion de comportamientos a través de la
generacion de hébitos distintos. Los cambios en comportamientos se logran a través de
diferentes tipos de intervenciones que buscan interiorizar en los individuos nuevas percepciones
y actitudes frente a una dinamica en particular.®

De acuerdo con lo establecido en el Plan Institucional de Capacitacion — PIC”, el Jardin
Botanico José Celestino Mutis establece cronogramas anuales en los cuales se incluye la
formacion de los procesos asociados a la Gestion Documental, de acuerdo con las
competencias y responsabilidades necesarias del equipo humano desde las diferentes areas.

Asi mismo, el Plan de Comunicacion PL.01-PE-.02 del Jardin Botanico José Celestino Mutis
2016- 2020 se constituye como una carta de navegacion para la armonizacién de los procesos
estructurales de accion interna y para el posicionamiento del nombre y propésito del Jardin ante
la opinién publica y losciudadanos del Distrito Capital.

Con lo anterior se busca generar apropiacion de los procesos de Gestion Documental de los
servidores publicos del Jardin Botanico, a fin de mejorar la gestion y manejo de los archivos
desde las diferentes areas y concientizar frente a la debida administracion de la informacion
publica y el uso de las herramientas tecnologicas

Para los procesos de gestion del cambio definidos en el marco de la gestién documental, la Entidad
debe seguirlos siguientes lineamientos:

Aspecto / Criterio Lineamientos

Los planes de capacitacion de gestion documental deben esta
incluidos en el Plan de Capacitacion del Jardin Botanico.

La alineacion de los planes de capacitacién de gestion documental
debe estar planteada bajo los siguientes referentes:

e Objetivos
e Las Politicas Institucionales

Plan de capacitacion especifico e Los Lineamientos Generales de Politica del Jardin
de gestion documental Botanicode Bogota.

El Jardin Botanico de Bogot4d debe garantizar que los
responsables de gestion documental cuenten con la educacion
formal y no formal necesaria para el cumplimiento de la funcién
archivistica.

El Jardin Botanico de Bogotd debe garantizar la divulgacion
aplicacion y evaluacion de los procesos y procedimientos de
gestion documental.
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Aspecto / Criterio Lineamientos

Los planes de capacitacion deben estar basados en las
responsabilidades, compromisos, funciones y herramientas de
gestion documental.

Deben desarrollarse planes de gestiéon del cambio en los
funcionarios y empleados del Jardin Botanico, donde se sensibilice
a los funcionarios sobre la importancia y responsabilidad de Ia
gestion documental.

Tabla 5 Elaboracién propia, lineamiento gestién del cambio.

Gestion del cambio

2. LINEAMIENTOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

El presente Programa de Gestion Documental, fundamentado en las directrices normativas
enmarcadas en el Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, establece de
manera puntual el quehacer de la gestion documental en el Jardin Botanico José Celestino Mutis, a
través de la documentacion de los procesos de Planeacién, Produccién, Gestién y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion final de los documentos, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion.

En el Jardin Botanico José Celestino Mutis, los procesos relacionados con las actividades
archivisticas y lagestion de archivos pueden consultarse internamente asi:

e A través de la ruta de la calidad en el Sistema Integrado de Gestion SIG, seguir la ruta del
Subsistema interno de Gestién Documental y Archivo — SIGA y la consulta de cada proceso.

e A través del Mapa de Procesos, Sistema de Gestion, Subsistema de Gestibn Documental
PA.07, que hace parte de los procesos de apoyo, se encuentran los manuales de procesos y
procedimientos. asi:

- Caracterizacién del proceso

- Normatividad

- Manual de Gestion de Archivos
- Procedimientos

A continuacién, son presentados los lineamientos de los procesos de gestion documental,
descritos de lasiguiente forma:

6 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Manual Operativo Sistema de gestion Mipg, afio 2017, p.13
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e Nombre del Proceso: Nombre del proceso definido por el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.9.

e Descripcion del proceso: Descripcion del proceso definido por el Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.9. Causa Raiz: Es la causa principal de las problematicas identificadas en el Jardin
Botanico de Bogota, de acuerdo con la arquitectura de necesidades definida en el diagndéstico
de gestion documental.

e Aspecto / Criterio: Parte de la gestiébn documental que se analiza o se toma en consideraciéon o
regla o norma desde el que se estudia la problematica o se toma una determinacion.

e Actividades a desarrollar: Requisitos o actividades obligatorias para cumplir el aspecto y dar
solucién a los problemas de causa raiz identificados.

Tipo de requisitos

e A=Administrativo: Necesidad cuya solucién implica actuaciones organizacionales propias de la
entidad.

e | =Legal: Necesidades recogidas explicitamente en la normatividad o legislacién. F=Funcional:
Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos.

e T=Tecnoldgico: Necesidades en las que interviene un importante componente tecnoldgico.

- Diagramas de flujo

- Protocolos

- Instructivos

- Tablas de Retencién Documental
- Formatos

- Y Formatos transversales
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SISTEMA DE GESTION

Lograr resultados misionzles, gestionando de
manera eficaz, eficiente, efectiva, transparente y
participativa los recursos asignados, mediante cola-
boradores competentes, enmarcados en el servicio y
satisfaccion de las necesidades y expectativas de
nuestros usuarios y partes interesadas, adapténdo-
nos a una gestién cambiante e innovadora de los
procesos ajustada a la normativa vigente aplicable
dentro de una cultura de sostenibilidad y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del Jardin Botanico
José Celestino Mutis.

En el Jardin Boténico de Bogoté José Celestino
Mutis — JBB JCM estamos comprometidos con
fortalecer la cultura de la gestion de riesgos, por
lo tanto, administramos los riesgos y valoramos
las amenazas externas o debilidades internas,
enfocando nuestros esfuerzos institucionales &
evitarlos, reducirlos, compartirlos o aceptarlos
como dltima opcion. De igual manera a institu-
ci6n se compromete a gestionar integralmente
los riesgos de gestion, ambientales, de seguridad
y salud en el trabajo y de seguridad digital,
ademas de luchar contra los riesgos de fraude y
corrupcion.

Lograr resultados misionales, gestionando de manera
eficaz, eficiente, efectiva, transparente y participativa los
recursos asignados, mediante colaboradores competen-
tes, enmarcados en el servicio y satisfaccion de las necesi-
dades y expectativas de nuestros usuarios y partes intere-
sadas, adapténdonos a una gestion cambiante e innovado-
ra de los procesos ajustada a la normativa vigente aplica-
ble dentro de una cultura de sostenibilidad y mejora del
Sisterna Integrado de Gestién del Jardin Botanico José
Celestino Mutis

RIESGOS

Politica del

SIG del Jardin

Botanico
de Bogota

SEGURIDAD

INFORMACION

|
@ mplementar planes para el desarrollo sostenible de sus
actividades misionales por medio de la prevencion de la
contaminacion y el manejo de los impactos ambientales
generados, partiendo de la identificacion de los aspec-
tos e impactos ambientales, bajo el enfoque de cumpli-
miento de las politicas y marco normativo ambiental
vigente y aplicable, fomento de la cultura ambiental
entre los servidores y funcionarios publicos y aplicando
la mejora continua a través de la verificacion, segui-
miento y control de los programas ambientales adelan-
tados por Iz entidad.

El Jardin Botanico reconoce la seguridad de

————————— v lainformacién requerida en los procesos de

! investigacion, gestion, educacion y adminis-
trativos preservando la confidencialidad,

‘ integridad y disponibilidad de la informacién,
realizando una adecuada gestién de los
riesgos de seguridad de la informacién,
implementando los controles necesarios
que permitan mitigar los riesgos, sensibili-
zando, educando y comprometiendo a su
recurso humano en el manejo seguro de la
informacién, cumpliendo los requisitos
legales, las necesidades de la entidad y de
las partes interesadas en seguridad de la
informacion

Adoptar los principios, normas e instrumentos y
herramientas que rigen la gestién documental en
el Estado Colombiano, durante su ciclo vital y en
cualquier soporte, de acuerdo con los procesos
técnicos y esténdares establecidos, con el fin de
garantizar su adecuada organizacion, preserva-
cién y acceso a la informacion.

llustracion 5 Tomado del Sistema integrado de Gestion del jardin Botanico de Bogota 2022.
Fuente: https://jbb.gov.co/nosotros/politica-del-sig/

Nota: La documentacién a la que se hace referencia en el Programa de Gestion Documental se
encuentra publicada en la intranet de la entidad, pero dado que su acceso es restringido acotamos de
manera particularla definicion, lineamientos, procedimientos y formatos establecidos.

en cada uno de los procesos de gestiéon documental asi:

2.1. PLANEACION DOCUMENTAL

El Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9. Procesos
de la gestion documental. Numeral a) Planeacion. La define como el: “Conjunto de actividades
encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y
disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomético y su registro
en el sistema de gestion documental®”.
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Avances

En lo que concierne a este proceso, se encontrd un avance significativo reflejado en los siguientes
logros:

Criter Producto Observaciones
i0

Se realiz6 en el tercer trimestre de
Diagndstico Integral 2016, y se ha actualizado en la
vigencia 2022

Disefio de Instrumentos /Adoptada por la resolucion No. 045
dePlaneacion Documental Politica de Gestién Documental  de 22 de febrero de 2019,
actualizada en la vigencia 2022

Plan Institucional de Archivos Elaborada vigencia 2019,
PINAR actualizado en la vigencia 2022.

- L Procesos y Procedimientos de Publicados en Intranet, revisadosy
Administracion Documental

lagestién documental actualizados.
Procesos de la Cuadros de Aprobado 'y convalido, en
Gestion Clasificaciéon proceso de actualizacién
Documental (Planeacion) Documental \vigencia 2019 en version de 2016

Aprobadas y convalidadas, en
ITablas de Retencién Documental [proceso de actualizacionvigencia
2019 en version de 2016

Tabla 6 Elaboracién propia, logros en Gestién documental.

Frente al avance que el Jardin Botanico de Bogota presenta en el proceso de planeacién documental
y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econémica, se ajustaron actividades para
ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2024; se detalla en el siguiente cuadro:
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Plan de Accién

El Jardin Botanico debe garantizar la continuidad de actualizacion,
divulgacion y evaluacion de los procedimientos, donde cada uno
de ellos evidencie produccion de formatos y documentos.

Documentos
Normativos de Gestion
Documental

Los responsables de la elaboracion y actualizacion de los
procedimientos deben considerar como requisitos los lineamientos
de los procesos de gestion documental.

Medicién de Impactode
Normatividad.

Las dependencias del Jardin Botanico deben realizar una
evaluacion de la normatividad interna de Gestion Documental,
evaluando impactos, recursos, responsables yalineandolo con los
requisitos establecidos para los procesos de gestion documental

Instrumentos
IArchivisticos

Las dependencias del Jardin Botanico deben conocer yaplicar los
instrumentos archivisticos en sus actividades deadministracion de
la informacion.

Instrumentos de
Gestion de Informacion

Las actividades desarrolladas al interior del Programa de gestion
documental deben integrar los instrumentos de gestion de
informacion definidos en la ley de transparencia.

Diagndstico de Gestidn
Documental

Identificar las necesidades en materia de gestién documental, que
tenga el Jardin Botanico de Bogoté para ser articulado con los
instrumentos Archivisticos.
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L Las dependencias del Jardin Botanico deben alinear sus XXX
Plan Institucional de  |. - > .
. inversiones y actividades de gestion documental con el
Archivos. N ;
desarrollo del Plan Institucional de Archivos.
X X | X

El Jardin Botanico de Bogota debe realizar seguimiento a los
indicadores, acordes con los procesos de gestion documental.

Indicadores de Gestiéon

Tabla 7 Elaboracion propia, lineamientos proceso de planeacién documental

2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

El Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9. Procesos
de la gestion documental. Numeral b) Produccién, lo define como: “Actividades destinadas al estudio
de los documentos en la forma de produccion e ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para eltramite, proceso en que actia y los resultados esperados™

El Jardin Botanico de Bogota, produce los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos o los de una funcion o proceso especifico de cada una de las dependencias o unidades de
negocio de la entidad incluidos los de la unidad de correspondencia.

7 Archivo General de la Nacién Colombia. Decreto 1080 de 2015. Capitulo V. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental.
(Pag.124) y Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag. 27)
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Estandarizacién de las
comunicaciones

El Jardin Botanico deben actualizar, difundir y evaluar unprocedimiento
documentado estandarizando la imagen corporativa de sus
comunicaciones oficiales.

Codificacion

El Jardin Botanico deben definir una codificacién estandarizada para sus
dependencias, documentarla, difundirla y evaluarla de acuerdo con sus
necesidades.

Recepcién y envio de
comunicaciones

El Jardin Botanico deben actualizar, difundir y evaluar unprocedimiento
documentado para la recepcion y el enviode las comunicaciones
oficiales.

El Jardin Botanico deben definir el canal oficial para la recepcién y envié
de las comunicaciones oficiales, sin importar el tipo de formato.

3

El Jardin Botanico deben registrar sus comunicaciones oficiales enviadas
o recibidas, sin importar el tipo deformato.

3

Consecutivos de
Comunicaciones
Oficiales

El Jardin Botanico deben generar sus consecutivos de comunicaciones
oficiales de forma manual o automatizada garantizando su consecutivo.

Firmas autorizadas

El Jardin Botanico deben definir un lineamiento documentado
indicando los cargos y funcionarios autorizados para firmar la

Tabla 10
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documentacion.

Tabla 8 Elaboracion propia, lineamientos proceso de produccion documental.
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2.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

El Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la gestion documental. Numeral c) Gestion y tramite, define: “Conjunto de
actuaciones necesarias para el registro y la vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso
para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento
hasta la resolucion de los asuntos.

De igual manera se define también como el conjunto de operaciones de verificacion y control que
el JardinBotanico de Bogota realiza para la recepcion y tramite de documentos®.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

Nombre del Proceso: Gestion y Tramite

Descripcion del Proceso: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades Para Desarrollar Requisito

AL F|T
Control de El Jardin Botdnico debe establecer los controles manuales o
Comunicaciones automatizados que permitan certificar la recepcion de los X X X |X
Oficiales documentos.

El Jardin Botdnico deben actualizar, difundir y evaluar un
procedimiento documentado con las actividades de distribucion y X [X X (X
direccionamiento de comunicaciones oficiales.

Distribucion de
Comunicaciones

Las dependencias del Jardin Botanico deben conformar sus
expedientes en etapa activa aplicando los procedimientos y X [X X |X
lineamientos definidos.

Conformacion de
Expedientes

Las dependencias del Jardin Botanico deben garantizar la consulta de
la informacidn de acuerdo con el lineamiento de las Tablas de Control X X X [X
de Acceso y el procedimiento de consultay prestamos documentales.

Consulta de la
Informacién

Las dependencias del Jardin Botanico deben garantizar la descripcion
de los archivos de gestion a través de instrumentos de recuperacion de
informacién (inventarios, guias, catdlogos, indices, censos) de sus
Archivos de Gestién.

Instrumentos de
Recuperacion de
Informacién

JARDIN BOTANICO
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El Jardin Botdnico debe establecer dentro del sistema de gestidon
documental un lineamiento indicando la manera para realizar la
descripcién de los Archivos de Gestidn.

Metadatos

El Jardin Botanico deben elaborar, difundir y evaluar un esquema
documentado indicando como identificar los metadatos (de
identificacion, contexto, contenido y estructura etc.) necesarios para
recuperar la informacién.

Control y seguimiento a
los tramites

Las dependencias del Jardin Botanico deben garantizar el seguimiento
y control de los tramites.

Las dependencias del Jardin Botadnico deben aplicar los flujos
documentales de la creacidn de sus series y subseriesdocumentales.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico.

Tabla 9 Elaboracion propia, lineamientos proceso gestién y tramite

8 Circular 060 de 2001, Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas

que cumplen funciones publicas.
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2.4,  ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este procedimiento comprende las actividades encaminadas a la correcta clasificacion, ordenacion y
descripcion documental en los archivos de la entidad también se realiza la aplicacion, implementacion,
seguimiento y actualizacion de los instrumentos archivisticos que permitan el adecuado manejo en la
ordenacion, clasificaciony conservacion de la informacion en sus diferentes soportes para la toma de
decisiones y la continuidad de los procesos del Jardin Botanico — José Celestino Mutis.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION
Nombre del Proceso: Organizacién
Descripcion del Proceso: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el

sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Tipo de
Requisito
A L F [T

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar

El Jardin Botanico deben contemplar  dentro
de sus

Descripcion  de procedimientos la descripcion de archivos de basado en la

expedientes Tabla

de Retencion Documental - TRD vy elaborar los distintos

instrumentos de recuperacion de informacion.

Las dependencias del Jardin Botanico deben Organizar los

expedientes independientes a soporte en que haya

sido generado teniendo en cuenta las series y subseries

establecidas en las Tablas de Retencion Documental - TRD

El Jardin Botanico debe actualizar, difundir y evaluar

el

procedimiento documentado para la conformacién de los

expedientes (fisicos, electronicos, hibridos etc.).

Las dependencias del Jardin Botanico deben generar sus

expedientes de acuerdo con el soporte (fisicos, electrénicos,

hibridos etc.) basados en los Cuadros de X X X X

Clasificacién Documental y Tablas de Retencién

Conformacion de Documental — TRD

expedientes Las dependencias del Jardin Botanico deben crear y

conformar sus expedientes (fisicos, electrénicos, hibridos

etc.) con la totalidad de los documentos y actuaciones que

se desarrollan de un mismo tramite.

Las dependencias del Jardin Botanico deben conformar sus

expedientes (fisicos, electronicos, hibridos etc.) respetando

los principios de procedencia, orden original e integridad.

x
x
x
X

Las dependencias del Jardin Botanico deben agrupar sus
expedientes (fisicos, electrénicos, hibridos etc.) en las
series, subseries y tipos documentales definidos en las X X X X
Tablas de Retencién y los Cuadros de Clasificacion
Documental
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LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION

Nombre del Proceso: Organizacion

Descripcion del Proceso: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.
Tipo de

Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar zqu'S'tg T

El Jardin Botanico debe difundir y evaluar la actividad

relacionada en el procedimiento documentado para la

S . . . 0 X X X X
L foliacion de los expedientes (fisicos, electrénicos, hibridos

Foliacion de etc.)
expedientes El Jardin Botanico debe definir en el procedimiento el

mecanismo de foliacion para los expedientes (fisicos, X X X X

electrénicos, hibridos etc.).

Las dependencias del Jardin Botanico deben elaborar y
diligenciar la hoja de control llevando registro individualde X X X [X
Registro y Control de |os documentos que conforma los expedientes.

expedientes Las dependencias del Jardin Botanico deben definir los
mecanismos y procedimientos de indizacion para los X X X X
expedientes electrdnicos.

Las dependencias del Jardin Botanico deben identificar
todos sus expedientes de acuerdo con el sistema de
descripcion adoptado por la entidad, teniendo como minimo
los siguientes metadatos:

e Nombre del Fondo

Descripcion e Nombre del Area productora X X X X
e Nombre de la Serie
e Nombre de la Subserie
e Descripcion del contenido
e Fechas Extremas
Numero de folios
El Jardin Botanico en los procesos de organizacion de
Ordenacién  de fondos acumulados deben respetar el orden en el que se

generaron los documentos al interior del expediente. X X X
Solamente se realizara ordenacion, foliacion, identificacion,
depuracién previa autorizacion del Comité de Archivo.

expedientes en
fondos acumulados.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.

Tabla 10 Elaboracion propia, lineamientos proceso de organizacién documental.
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2.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Proceso que regula la aplicacién de la tabla de retencion y valoracion documental, mediante la
utilizacion ycumplimiento del respectivo cronograma de transferencias primarias y secundarias.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE TRANSFERENCIA

Nombre del Proceso: Transferencia

Descripcion del Proceso: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacion,
la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
AL | F|T
El Jardin Botanico debe actualizar, difundir y evaluar un
Procedimiento procedimiento documentado para las transferencias | X | X |X
documentales.
. El Jardin Botanico deben definir anualmente un cronograma
Cronograma de Transferencias . - XXX
detransferencias de la documentacion
Formato para Transferencias Las dependencias del Jardin Botanico deben emplear el
Formato Unico de Inventario Documental para realizar las x| x Ix Ix

transferencias primarias y secundarias de los expedientes a
su cargo.

El Jardin Botanico deben incluir los controles de calidad X X [X [X
Control de Calidad para garantizar el cumplimiento de los requisitos de
organizacion y transferencia de documentos.

Las dependencias del Jardin Botanico deben transferir sus
Aplicacibon de Tablas de |expedientes de acuerdo con las series y subseries, tiempos
Retencion Documental-TRD y |de retencion definidos en las TRD y TVD y procesos de | X |X | X |X
\Valoracién Documental-TVD conformacién de expedientes vigentes al momento de
realizar la transferencia.

Las dependencias del Jardin Botanico deben transferir sus
Restricciones para realizar expedientes de conservacién permanente a los Archivos
lastransferencias. Histéricos definidos por el Jardin Botanico y no deben ser
transferidos bajo la custodia de terceros.

Expedientes Cerrados Las dependencias del Jardin Botanico deben realizar las
transferencias sobre expedientes cerrados que han |X|X|X X
cumplido su tiempo de retencién en la fase de archivo.

Las dependencias del Jardin Botanico deben garantizar la
Control de Inventarios implementacién de un control de inventarios a través de la | X | X | X |X
herramienta tecnoldgica.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnoldgico.
Tabla 11 Elaboracion propia, lineamiento proceso de transferencia documental.
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2.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Mitisia

Comprende las actividades necesarias para la seleccion de los documentos de archivo de acuerdo con
el periodo de retencion establecido, asi como los lineamientos para la eliminacion de los documentos,
también se puede entender como la aplicacién de los tiempos establecidos en la tabla de retencion —
TRD y valoracion documental

- TVD, disponiendo para la documentacibn su conservacion total, eliminacion, seleccién o
conservacion a travésde medios tecnoldgicos.

LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Nombre del Proceso: Disposicion de Documentos

Descripcion del Proceso: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente 0 a su eliminaciéon, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental- TRD o en las Tablas de Valoracion Documental - TVD.

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito
AL F [T
- El Jardin Botanico debe elaborar, difundir y evaluar un
Procedimiento L : L X X X
procedimiento documentado para la disposicion de documentos.
La eliminacién de documentos fisicos o electronicos debe estar
basada con la disposicion establecida en las TRD o TVD convalidadas X X X X
por el Consejo Distrital de Archivos.
El Jardin Botanico debe adoptar medios amigables con el ambiente N Ix I
o para la eliminacion de documentos en soporte papel.
Eliminacién de
Documentos Las dependencias del Jardin Botanico deben adoptar medios para el | | | |
borrado seguro de los documentos electrénicos.
La eliminacion de documentos del Jardin Boténico debe tener el aval
del Comité de Archivo a través de un Acta y el inventario de los
X - X X X
documentos conforme con lo establecido en la normatividad
correspondiente.
Las dependencias del Jardin Botanico deben elaborar, difundir y
evaluar un protocolo de digitalizacibn donde se debe indicar el
o alistamiento, captura, Identificaciébn, control de calidad,
Digitalizacion de IAlmacenamiento, metadatos, técnicas de escaneo y mecanismos X
Documentos tecnoldgicos de valor probatorio para: XK
e Digitalizacién con fines de control y tramite.
e Digitalizacién con fines archivisticos.
e Digitalizacién con fines de contingencia y respaldo.
Repr_oducuon en otros El Jardin Botanico deben definir los medios, procedimientos para la
medios s Iy X
reproduccion de la documentacion. X X X
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El Jardin Botanico deben aplicar métodos de muestreo estadistico
para seleccionar la documentacion representativa teniendo en
cuenta:

Seleccion deDocumentos |e Los criterios  cuantitativos

documentacion.
e Volumen de la documentacion.
e Garantizar favorecer la conservacion de documentos

y cualitativos de la X X X [X

Tabla 12 Elaboracion propia, lineamiento proceso disposicion de documentos

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Corresponde a las actividades necesarias para garantizar la preservaciéon en el tiempo de los
documentos,independiente de su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento.

El Jardin Botanico debe elaborar, difundir y evaluar un Sistema
” X X X X
Integrado de Conservacion

Sistema Integrado de

Conservacion El Jardin Botanico debe definir los estandares y procedimientos

para el control de condiciones ambientales (temperatura, humedad, X X X [X
ventilacion e iluminacién).

JARDIN BOTANICO
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El Sistema Integrado de conservacion Jardin Botanico de Bogota

debe contener lo siguiente:

e Programa de capacitacion y sensibilizacion.

e Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento.

e Programa de monitoreo de condiciones ambientales.

e Programa de prevencién de emergencias y atencién de
desastres.

e Programa de almacenamiento y re-almacenamiento.

Plan de Preservaciondigital
a largo plazo

El Jardin Botanico de Bogota debe estructurar, difundir, y evaluar
los planes de preservacién digital a largo plazo.

Planes de emergencia

Las dependencias del Jardin Botanico deben elaborar, difundir y
evaluar un plan de emergencias para la atencion de siniestros en
Archivos.

Almacenamiento de
Documentos

El Jardin Botanico de Bogota debe elaborar, difundir y evaluar un
procedimiento escrito para la seleccién, adecuacién, condiciones
técnicas de almacenamiento, evaluacion y tercerizacion de
depésitos de Archivo.

Control de Acceso

JARDIN BOTANICO

DE BOGOTA

Las dependencias del Jardin Botanico deben garantizar el acceso a
la informacion aplicando las Tablas de Control de Acceso sobre los
expedientes.

Tabla 13 Elaboracion propia, lineamiento proceso preservacion a largo plazo.
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28.  VALORACION DOCUMENTAL

Corresponde el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios y secundarios
con el finde establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su disposicion
final.

2.3 LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE VALORACION

Nombre del Proceso: Valoracion

Descripcion del Proceso: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminaciéon o conservacion
temporal o definitiva).

Tipo de
Aspecto / Criterio Actividades a Desarrollar Requisito

AL F T

El Jardin Botanico de Bogota debe elaborar, difundir y evaluar un
Procedimiento procedimiento documentado para la elaboracion y actualizacion de | X | X | X
las Tablas de Retencién Documental — TRD.

El Jardin Botadnico de Bogotd debe definir y explicar una
Codificacion codificacion estandarizada que refleje la estructura organico | X |X |X
funcional de la entidad en el momento de la elaboracién.

Denominacion de Serieso [El Jardin Botanico deben nombrar sus series y subseriesde X X X
Subseries acuerdo con lo establecido en el Banco Terminoldgico.

Tiempos de Retencion El Jardin Botanico deben estandarizar la asignacién de los tiempos x| x | x
Documental de retencion en sus Tablas de Retencion Documental — TRD

Disposicion Final de |El Jardin Botanico deben aplicar las disposiciones finales de
Documentos acuerdo con lo definido en el procedimiento.

El Jardin Botanico de Bogota debe llevar un registro del control de
Control de cambios cambios realizado a las Tablas de Retencion Documental TRD y | X | X | X
Tablas de Valoracion Documental.

EL Jardin Botanico de Bogota debe generar un documento
introductorio explicando la metodologia para la elaboracion de sus | X | X | X
tablas de retencion documental - TRD

Documento
introductorio

Cuadros de Clasificacion [El Jardin Botanico de Bogota debe elaborar y publicar en la pagina

Documental web los cuadros de clasificacion documental TRD. XXX X
Publicacion y El Jardin Botanico de Bogota debe publicar las Tablas de %% Ix [x
Divulgacion Retencion Documental en la pagina Web de la Entidad.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L=Legal, F=Funcional, T=Tecnolégico.
Tabla 14 Elaboracion propia, proceso de valoracion documental.

DE BOGOTA

JARDIN BOTANICO




Jardin Botanico de Bogot4
José Celestino Mutis

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD del Jardin Botanico
José Celestino Mutis, establece metas a corto, mediano y largo plazo para ponerlo en marcha. Las
responsabilidades y roles de cada una de las areas que participan en las fases se detallan en la
siguiente tabla, de acuerdo con las directrices del Decreto 1080 de 2015 y que corresponden a las

fases de: elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora:

Campahas de divulgacién

ACTIVIDADES .
FASE PARA AREAS
IMPLEMENTAR RESPONSABLES
Construccion del PGD: e Secretaria General
Estrategia IGA + 10 e Gestion D I
Secretaria General — Archivo de estion Documental
Bogota e Oficina de TICS
Elaboracion Construccion , del e Oficina Asesora de
Programa PGD segun cronograma y:
Planeacion
aprobado como parte del plan de . L
actividades con el Archivo de Bogota ® Oficina Juridica
Abrobacion Comité Institucional de
P Gestion y desempefio
. 5 Publicar PGD: Gestion Documental
Ejecucion — Intranet Oficina de
Implementacion L
L Comunicaciones
Pagina web
E-mail

o Oficina de TICS

Seguimiento

del PGD.

® Cronograma de auditorias internas
en la Implementacién del PGD.

Informe de auditorias, socializacion y
resultados.

publicacién e Oficina de gestion
Capacitacionesy re- inducciones|  §ocumental
PGD
® Evaluar el cumplimiento de las
metas de indicadores y herramientas
para la medicién de implementacién | ® Oficina de control

interno
® Planeacion
Gestién Documental

Mejora

® Acciones correctivas y
preventivas como resultado delas
auditorias.

® Acciones de mejora a
® través de Indicadores de gestién

® Control Interno
® Gestion Documental

Tabla 15 Elaboracion propia, Fases de implementacién y cronograma PGD.
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4, PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos sefialados a continuacion responden a las necesidades y requerimientos
del Jardin Botanico José Celestino Mutis y, tienen el propdsito de orientar los aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de tipos de informacion y documentos fisicos y electrénicos, asi
como los sistemas, medios y controles asociados a la gestion documental.

4.1Programa de normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

4.1.1 Propésito

Este programa busca centralizar y controlar la produccion, conservacién y recuperacién de
formularios por parte de las partes interesadas, como requisito del programa de “Cero Papel” del
Gobierno Nacional y eficiencia administrativa, acciones articuladas con la oficina asesora de
planeacion, quienes administran el sistema integrado de gestion. De igual manera la normatividad
vigente orientada a la gestion documental planteada como requisito la unificacion de criterios para la
creacion de formas y formularios electrénicos, encaminados al logro de objetivos para la disposicion
de trdmites y servicios en linea.

4.1.2 Objetivo General

Propender por una adecuada produccion documental eficiente y eficaz, para la implementacion
en los diferentes soportes documentales donde se garantice las caracteristicas de estos, para
una mejor productividad y desempefio en la organizacion, que busca ser responsable en la
administracién de datos yen la proteccion.

4.1.3 Objetivos Especificos

e Identificar las caracteristicas en la produccién documental teniendo en cuenta su forma u
origen conbase en los procesos y procedimientos del Jardin Botanico de Bogota.

e Implementar de manera articulada con la oficina de planeacion la actualizacion en los
procesos yprocedimientos la identificacién de cada uno de los soportes generados en
formatos y formas.

4.1.4 Justificacion

El Jardin Botanico de Bogota, busca estandarizar la produccion de diferentes soportes
documentales que conlleve a que cada una de las partes interesadas utilicen de manera
adecuada la informacion. De esta manera, la entidad dentro de cada uno de sus lineamientos
técnicos llevara a cabo el uso de los documentos en sus distintos formatos, dando cumplimiento
a la norma y a la facilidad de comunicacion con los usuarios dentro y fuera del Jardin Botanico
de Bogota

4.1.5 Alcance

El programa de normalizacion de formatos y formularios, en el Jardin Botanico José Celestino
Mutis, busca dar prioridad a los lineamientos para la administracion de documentos, desde la
produccion documental enmarcada en los procesos y procedimientos pasando por la
recuperacion de datos e informacion, con la clara identificacion de la institucion donde se
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apliguen las normas de désltién de calidad y las politicas institucionales. Llegando a implementar
la disposicion final de los documentos establecida en las Tablas de Retencion Documental

4.1.6 Recursos

Recursos econémicos: Asociados al presupuesto para la ejecuciéon del proyecto y el
requerimiento de personal idéneo y necesario para las labores de gestion documental de la
entidad.

Recursos humanos: Lider de gestion documental, profesional de apoyo, tecnélogo en gestién
documental.

Recursos fisicos: Equipos de computo, mobiliarios acordes a las caracteristicas de soportes
especiales,elementos de oficina, impresora, scanner.

4.1.7 Responsables

e Direccidn: Asignar los recursos necesarios para la implementacion y mantenimiento del
programa.

e Oficina de Gestion Documental: Establecer, actualizar y mantener implementado el
programa, verificando y haciendo seguimientos de las mejoras que el mismo requiera.

e Oficina de planeacion: Apoyar las decisiones tecnologicas y la articulacion del sistema
integrado degestion con el area de gestion documental.

e Colaboradores y funcionarios: Patrticipar activamente de la implementacién del programa.

4.1.8 Actividades

Titulo: Programa de normalizacion de Formas y Formularios | CORTO MEDIANO LARGO
Electrénicos PLAZO PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES 2020 2020-2022 | 2020-2024

Verificar y analizar los formatos y formularios fisicos existentes
en la entidad con el fin de saber si su disefio es viable para su
aplicacion con base en los procesos y procedimientos del JBB.

Ejecutar

Puntualizar los recursos que se utilizaran para aplicar el programa
de normalizacion de formatos y formulario junto con las
herramientas mas viables en su aplicacion.

Ejecutar

Identificar de manera articulada con las dependencias que .
correspondan, las herramientas tecnologicas y administrativas Ejecutar
para regulacion del disefio, bajo los sistemas de gestion de la
calidad y la normatividad archivistica entre otras.

Realizara un seguimiento, control y ajustes al programa si este lo
amerita, con el fin de tener una ejecucion con mayor eficiencia y
eficacia.

Ejecutar
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4.2 Programa de documentos vitales y esenciales

4.2.1 Propésito

Proporcionar un instrumento técnico de recoleccién de la informacion, que permita identificar los
documentos vitales y esenciales y los cuales permiten dar razén de la memoria institucional del
Jardin Botanico de Bogota, para su gestién en cuanto a preservacion, proteccion, acceso y
factores que se puedanpresentar antes, durante y después de emergencias

4.2.2 Objetivo General

Establecer lineamientos de gestidn, conservacion y preservacion de la documentacion para
salvaguardar la informacién que en dado caso de emergencia, desastre o intervencién humana
permita recuperar la informacion vital del Jardin Botanico de Bogota.

4.2.3 Objetivos Especificos

e Identificar cudles son los riesgos reales y potenciales que enfrenta el Jardin Botanico de
Bogota encuestién de emergencias y desastres.

e Realizar la identificacion de los documentos que son vitales y esenciales dentro de la
entidad ygarantizar su proteccién y salvaguarda evitando su pérdida adulteraciéon
sustraccion y falsificacion.

e Contemplar dentro del plan de emergencias las acciones que permitan la salvaguarda

en caso decatastrofes.

4.2.4 Alcance

Se establece desde los documentos de archivos independiente su soporte que estén
identificados como vitales y esenciales con el fin de Prevenir la perdida de informacion ante un
caso de desastre 0 emergencia que puedan afectar al Jardin Botanico de Bogotd, identificando los
eventos que puedan afectar la ejecucion de funciones de la entidad y afecten la documentacion
hasta contemplar dentro del Plan de emergenciasy desastres los mismos.

4.2.5 Justificacion

El Jardin Botanico de Bogota, debe garantizar la conservacion de la informacién y los
documentos producidos para la continuidad de sus funciones; por lo que es necesaria la
identificacion y proteccion de aquellos documentos que, por sus caracteristicas, sean
considerados indispensables para la consulta de los ciudadanos. Lo anterior implica que se
disefien actividades y se asignen responsabilidades, que permitan regular la identificacion y la
proteccién necesaria para las series documentales.
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4.2.6 Recursos

Recursos econdmicos: Asociados al presupuesto para la ejecucion del proyecto y el
requerimiento de personal idéneo y necesario para las labores de gestion documental de la
entidad.

Recursos humanos: Lider de gestion documental, profesional de apoyo, tecnélogo en gestién
documental,Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Recursos fisicos: Equipos de coOmputo, mobiliarios acordes a las caracteristicas de soportes
especiales, elementos de oficina, elementos de proteccion personal, Backup’s, extintores de
acuerdo al soporte documental.

4.2.7 Responsables

Secretaria General: Lidera el Programa a través de la Oficina de Gestion Documental. Sistema
de seguridad y salud en el trabajo: Realiza el seguimiento y Control del Programa.

Oficina Asesora de Planeacion: Actualizacion de los procedimientos, lineamientos o
instructivos.

Oficina Juridica: Revisa aspectos legales
Oficina de Comunicaciones: Apoya en la divulgacién del programa

Oficina de Talento Humano: Apoya en la elaboracion del Plan de Riesgos y emergencias, Plan
de Contingenciay Plan de Capacitacién.

Oficina de Control Interno: Lidera la implementacion y el desarrollo del Plan Anual de
Auditoria- PAA decada vigencia.

4.2.8 Actividades

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia del programa de documentos vitales y
esenciales son:

. CORTO MEDIANO LARGO
Titulo: Programa de documentos Vitales PLAZO PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES 2020 2020-2022 2020-2024
Identificar por medio del Inventario Documental los
documentos Vitales y esenciales del Jardin Botanico de Ejecutar
Bogota.

Establecer dentro del plan de emergecias, las actividades a

. Ejecutar
desarrollar en caso de un siniestro.

Analizar matriz de identificacién y clasificacion de los
documentos Vitales, incluyendo los registros de activos de
informacion e indice de informacion clasificada y reservada del
Jardin Botanico de Bogota.

Ejecutar
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4.3Programade Gestion de documentos electrénicos.

4.3.1 Propésito

Este programa esta orientado al disefio e implementacion de lineamientos para gestionar la
administracién de documentos generados en ambientes electronicos y/o digitales junto con los
procesos de gestiondocumental.

4.3.2 Objetivo

Establecer lineamientos para la administracion de documentos electronicos de archivo,
documentos digitalizados, almacenamiento de documentos electronicos mediante la creaciéon de
en cumplimiento de todos los procesos y procedimientos del Jardin Botanico José Celestino Mutis.

4.3.3 Objetivos Especificos

e Identificar los documentos electronicos que se producen en la Entidad, teniendo en
cuenta las Tablas de Retencion Documental-TRD.

e Promover en las dependencias de la entidad el debido manejo de los documentos
electronicos, a través del sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo -
SGDEA.

4.3.4 Precisar si en el Programa de Gestion Documental — PGD, se contemplan los sistemas de
informacién usados por el Jardin Botanico de Bogota para el manejo documental
electrénico, en los procesos de migracién de informacion, seguridad e interoperabilidad.

4.3.5 Alcance

Los lineamientos expuestos en este documento parten desde la produccién y tramite de la
documentacién generada en soportes electronica y digital que debe aplicar a todos los procesos y
procedimientos del Jardin Botanico José Celestino Mutis con el fin de identificarlos e implementar
actividades de preservacion digital alargo plazo de manera eficiente.

4.3.6 Justificacion

El Jardin Botanico de Bogot4, debe implementar un programa de gestion documental que incluya
la gestidn de la informacion electrénica en el desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de
sus servicios al ciudadano. Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y
tecnoldgicos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos — SGDEA vy
se deberan tener en cuenta lo establecido enla normatividad vigente.
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4.3.7 Recursos
Recursos economicos: Asociados al presupuesto para la ejecucion del programa y el
requerimiento de personal idoneo y necesario.

Recursos humanos: Lider de gestion documental, profesional de apoyo, tecnélogo en gestion
documental, Ingeniero de Sistemas y desarrollo de software, representante de la Oficina de
Sistemas de la Oficina asesora de planeacion.

Recursos fisicos: Equipos de cOmputo, mobiliarios acordes a las caracteristicas de soportes
especiales.

4.3.8 Responsables

Secretaria General: Lidera el Programa a través del equipo de Gestion Documental.

Oficina Asesora de Planeacion: Lider de la Oficina de Sistemas, actualizacién de los
procedimientos.

Oficina Juridica: Revisa aspectos legales.
Oficina de Comunicaciones: Apoya en la divulgacion del programa.

Oficina de Control Interno: Lidera la implementacién y el desarrollo del Plan Anual de Auditoria-
PAA decada vigencia.

4.3.9 Actividades

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia del programa de gestion de
documentos electrénicosson:

CORTO | MEDIANO
Titulo: Programa de gestién de documentos Electrénicos PLAZO PLAZO

ACTIVIDADES 2020 2020-2022 2020-2024

Aplicar los instrumentos para el levantamiento de informacién
y andlisis del estado actual y perspectiva del funcionamiento
del sistema de gestidon de documento electrdnico de archivo -
SGDEA del Jardin Botanico de Bogota.

Identificar y realizar un informe del analisis de la produccién
documental y los registros susceptibles a automatizar
teniendo en cuenta los procesos de la entidad, el nivel de
complejidad tecnoldgica (alta, media, baja)

Actualizar el modelo de requisitos para la gestién de
documentos electrénicos del Jardin Botanico de Bogota.
Actualizar la tabla de control y acceso del Jardin Botanico de
Bogota.

Determinar los proyectos a realizar para la gestiéon de
documentos electrdnicos en el Jardin Botanico de Bogota.

LARGOPLAZO

Ejecutado Ejecutado

Ejecutado

Ejecutado Ejecutado

Ejecutado Ejecutado

Ejecutado Ejecutado
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4 4Programade reproqrafla

4.4.1 Propésito

El programa de reprografia esté orientado a la formulacion de estrategias para la reproduccion de
documentos en soporte digital y la aplicacion de técnicas de reproduccion de documentos y
preservacion. Envirtud de las nuevas iniciativas que esta impulsando el gobierno nacional, hacia el
cero papel y con la estrategia de Gobierno en Linea. El Jardin Botanico José Celestino Mutis, esta
comprometido con el uso adecuado y racional de los recursos, a través de medidas que
contribuyen a la preservacién y conservacion del medio ambiente.

4.4.2 Objetivo

Establecer técnicas para reducir el consumo de papel en el Jardin Botanico José Celestino Mutis,
mediante la implementacion de estrategias de ahorro y sensibilizacion a los servidores y
contratistas de la entidad, orientadas a la prestacion de un servicio mas eficiente a los ciudadanos,
en términos de mayor acceso a la informacion mediante la utilizacién de tecnologias de la
informacion y la comunicacion, beneficiando al mismo tiempo al medio ambiente.

4.4.3 Objetivos Especificos

e Desarrollar estrategias de reprografia para lograr la reduccién del uso de papel en el
marco de laPolitica Publica de Cero Papel.

e Realizar actividades para la aplicacion de técnicas de reproduccion y preservacion de
losdocumentos producidos por el Jardin Botanico de Bogota.

4.4.4 Alcance

Determinar las acciones que conlleven a optimizar el consumo de papel y establecer alternativas
de reproduccién de documentos mediante uso de medios tecnoldgicos por parte de todos los
procesos de la entidad, donde sean participes los servidores publicos y contratistas del Jardin
Botanico de Bogota.

4.4.5 Justificacion

El Jardin Botanico de Bogota en cumplimiento de la normatividad vigente, debe disponer de los
recursos necesarios para el manejo y la administracion de los documentos electrénicos y digitales,
para el presente programa, como un medio de presentacion y reprografia para los archivos de
gestion.

Asi mismo, se debe identificar mediante las Tablas de Retencion Documental, las series y
subseries documentales susceptibles de digitalizacién para efectos de tramite, consulta y atencion
a requerimientos yen la conformacién de los expedientes electrénicos, hibridos.

4.4.6 Recursos

Recursos econdmicos: Asociados al presupuesto para la ejecucion del programa y el
requerimiento depersonal idéneo y necesario.

Talento humano: Apoyo de los referentes enlace de cada una de las dependencias.

Tecnolb6gicos: Herramientas tecnoldgicas que permitan llevar un control de impresion de documentos.
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Recursos fisicos: Equipos de computo, mobiliarios acordes a las caracteristicas de soportes
especiales.

4.4.7 Responsables

Direccion: garantizar la disposicion de recursos necesarios, de forma oportuna para la
implementacion ymantenimiento del programa de reprografia del Jardin Botanico de Bogota.

Secretaria General: definir, divulgar, y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para la
implementacion, seguimiento y evaluacion del programa.

Gestion Documental: actualizar y conservar la implementacion del Programa de reprografia
cotejando yrealizando el seguimiento ademas de apoyar las acciones correctivas o de mejora que se
requieran.

4.4.8 Actividades

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia del programa de Reprografia son:

Titulo: P de R . CORTO ME[())IAN LARGO
itulo: Programa de Reprografia
PLAZO PLAZO PLAZO

ACTIVIDADES 2020 2020- 2022| 2020-2024
Definir de manera articulada con la oficina de sistemas las estrategias Por Por
para el consumo eficiente del servicio de impresion. ejecutar ejecutar
Difundir y promover de manera articulada con la oficina de Talento
Humano y el area de comunicaciones por los diferentes medios las Por Por
estrategias y promocion de buenas préacticas para reduccion del ejecutar ejecutar

consumo de papel.

Realizar actualizacion y seguimiento al cumplimiento de los
lineamientos establecidos y reportar los indicadores que faciliten Ia
identificacion de acciones de mejora.

Por Por
ejecutar ejecutar

4.5Programa de documentos Especiales

4.5.1 Proposito

Esta orientado para establecer los lineamientos que permitan el adecuado manejo, consulta,
preservacion y conservaciéon de la informacién que reposa en soportes especiales o no
convencionales (cartogréaficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, etc) de la documentacion
producida por el Jardin Botanico de Bogota José Celestino Mutis en ejercicio de sus funciones y
lo cual garantice su perdurabilidad a través del tiempo.
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4.5.2 Objetivo General

Definir criterios y acciones generales para el manejo archivistico de documentos especiales,
gue por sus caracteristicas no convencionales (cartograficos, fotograficos, sonoros,
audiovisuales, etc.) requieren de un tratamiento especial que garantice su consulta,
preservacion y conservacion.

4.5.3 Objetivos Especificos

» Identificar los documentos especiales con sus caracteristicas no convencionales
(cartograficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, etc.) de las series documentales,
archivos centrales e histéricos y fondos documentales del Jardin Botanico José
Celestino Mutis.

» Establecer estrategias que garanticen la gestion, conservacion y preservacion de los
documentos especiales con sus caracteristicas no convencionales (cartograficos,
fotograficos, sonoros, audiovisuales, etc.) del Jardin Botanico de Bogota.

o Establecer lineamientos que permitan la conservacion y preservacion de los documentos
especiales con sus caracteristicas no convencionales (cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, etc.) del Jardin Botanico de Bogota.

4.5.4 Alcance

El programa de documentos especiales inicia con la identificacion de los documentos en
soportes no convencionales producidos desde los archivos de gestidn, central e histérico y los
fondos acumulados del para establecer la normalizacion de procesos y procedimientos aplicados al
manejo, consulta, preservaciony conservacion.

4.5.5 Justificacion

Para el Jardin Botanico de Bogota, es indispensable determinar cuales y cuantos archivos
corresponden a soportes diferentes a papel y electrénico para proceder con su verificacion y analisis
de las condiciones fisicas en las que se encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir

para su conservacion y ponerlos a disposicion de los usuarios internos y externos que asi lo
requieran.

4.5.6 Recursos

Recursos econdmicos: Asociados al presupuesto para la ejecucién del programa y el
requerimiento de personal idéneo y necesario para las labores de gestion documental de la entidad.

Recursos humanos: Lider de gestiobn documental, profesional especializado, tecnélogo en gestiéon
documental.

Recursos fisicos: Equipos de computo, mobiliarios acordes las caracteristicas de soportes
especiales, elementos de oficina, impresora, scanner.
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4.5.7 Responsables

e Responsables Secretaria General: Lidera el Programa a través de la Oficina de
GestionDocumental.

e Oficina de Gestion Documental: Realiza el seguimiento y Control del Programa.

Planeacién: Actualizacion de los procedimientos.

Oficina Juridica: Revisa aspectos legales.

Oficina de Comunicaciones: Apoya en la divulgacion del programa.

Oficina de Talento Humano: Apoya en la elaboracién del Plan de capacitacion.

4.5.8 Actividades

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia del programa de documentos especiales son:

) _ CORTO |MEDIANO | LARGO
Titulo: Programa de documentos Especiales PLAZO | PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES 2020 | 2020-2022| 2020-2024

Proyectar un lineamiento que permita el levantamiento de informacion
y analisis para la identificacién de documentos especialestales como:
Cartogréficos, fotogréficos, planos, sonoros y audiovisuales en el ejecutar ejecutar
Jardin Botanico de Bogota.

Realizar una evaluacion de las opciones de intervencion y restauracion
de documentos especiales que evidencien deterioro en su contenido
por condiciones ambientales.

Actualizar los instrumentos archivisticos producto de la identificacion
de los documentos especiales.

Por

: Por ejecutar
ejecutar

Por ejecutarn Por ejecutar

4.6 Programa Plan Institucional de capacitacion

4.6.1 Proposito

El Plan Institucional de Capacitacién — PIC, esta direccionado a contribuir en el fortalecimiento de las
competencias de sus servidores a través de las diferentes acciones que contribuyen en el crecimiento
personal e integracion, con el fin de favorecer las habilidades y calidad de vida para la vigencia
2021/2024. Para el cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacién-PIC, la Secretaria General,
Oficina de Talento Humano de laentidad, elaborara anualmente un Cronograma de actividades el cual
sera dado a conocer a la Comision de Personal. Asi mismo, realizara un seguimiento trimestral y
elaborara el respectivo informe de avance.

4.6.2 Objetivo General

Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias y capacidades técnicas,
ambientales, comportamentales de cada uno de los servidores publicos que intervienen en los
procesos de la Entidad, logrando un crecimiento colectivo y personal a través de procesos formativos
basados en las necesidades identificadas.
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4.6.3 Objetivos Especificos

e Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los servidores
publicos, para mejorar la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los
procesos y procedimientos de la Entidad.

e Promover el desarrollo integral del talento humano, el afianzamiento de una ética del servidor
publico orientado a la cultura del servicio.

e Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
institucionales.

e Iniciar y reorientar al servidor en su integracién a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio puablico, instruirlo acerca de la mision, vision,
objetivos, procesos y procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la
misma por medio de espacios de induccion y reinduccion.

4.6.4 Alcance

Contemplar dentro del el Plan Institucional de Capacitacion — PIC, temas relacionados con el proceso
de Gestion documental direccionado a contribuir en el fortalecimiento de las competencias de sus
servidores a través de las diferentes acciones que contribuyen, con el fin de favorecer las habilidades
para la vigencia 2021/2024.

Para el cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacién-PIC, la Secretaria General, Talento
Humano de la entidad elaborard anualmente un Cronograma de actividades el cual ser4 dado a
conocer a la Comisién de Personal. Asi mismo, realizar4d un seguimiento trimestral y elaborara el
respectivo informe de avance.

4.6.5 Justificacion
Generar al interior del Jardin la cultura archivistica y la importancia de la gestion de la
informacién y los documentos, como soporte de las actividades asignadas al Ministerio, generando las
habilidades y competencias necesarias que permitan garantizar la conservacion y preservacion de
estos para la consulta delos usuarios y como fuente para la historia.

4.6.6 Recursos

Recursos econdmicos: asociados al presupuesto para la ejecucion del programa y el
requerimiento depersonal idéneo y necesario.

Recursos humanos: Lider del area de Talento Humano, Lider de gestién documental, profesional
especializado, Lider de la Oficina Asesora de Planeacion.

Recursos fisicos: Equipos de cOmputo, mobiliarios acordes las caracteristicas de soportes
especiales,elementos de oficina, impresora, scanner.
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4.6.7 Responsables

e Responsables Secretaria General: programara los recursos para la ejecucion del plan
anual que deberd ser presentado en el anteproyecto de presupuesto para la vigencia
siguiente.

e Oficina de Comunicaciones: Apoya en la divulgacion del programa.

e Oficina de Talento Humano: Apoya en la elaboracion del Plan de capacitacion.

4.6.8 Actividades

Las actividades para ser ejecutadas durante la vigencia del programa Plan Institucional de
Capacitacion — PIC

) o o CORTO |MEDIANO LARGO
Titulo: Programa Plan Institucional de Capacitacion - PIC PLAZO PLAZO PLAZO
ACTIVIDADES 2020 2020-2022 | 2020-2024

Establecer con la Oficina de Talento Humano las necesidades de
Capacitacion en temas relacionados con el proceso de Gestion
Documental, en cada una de las dependencias del Jardin Botanico de Por
Bogota, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el PIC ESEYTEt (=06l Ejecutar
vigencia

2021-2024 del Jardin Botanico de Bogota.

Actualizar Cronograma de capacitaciones de la mano con la Oficina de
Talento Humano en temas relacionados con los procesos de Gestion
documental y dar cumplimiento al PIC vigencia 2021-2024 del Jardin
Botanico de Bogota.

Ejecutado Ejecutado [e@==le¥|r:1s

4.7 Programa de Auditoria y Control

4.7.1 Proposito

Este programa esta orientado a garantizar el seguimiento, medicién y evaluacién del Programa de
Gestion Documental. Es necesario hacer un estudio y andlisis de la situacion actual (debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas) y con base en ello proponer estrategias de mejora que
contemplen herramientas que permitan fortalecer, impulsar y potencializar los procesos
desarrollados en una institucion, para facilitar el acceso, recuperacién y consulta de la informacion.

4.7.2 Objetivo General

Generar estrategias para el seguimiento, control y mejoramiento; fortalecer la cultura archivistica de
la entidad, mediante la identificacion de las debilidades y fortalezas que permitan formular
oportunidades de mejora y asi contribuir con el buen desarrollo de los procesos técnicos
archivisticos y dar cumplimientoa la normatividad vigente.
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4.7.3 Objetivos Especificos

» Velar por la proteccion de archivos y de la memoria historica, mediante visitas de
seguimiento internas que permitan medir la calidad de la gestion desempefiada por la
Oficina de Gestién Documental, Archivos y Correspondencia.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de los requerimientos exigidos por parte de los entes
de control archivistico.

e Evaluar la aplicacién de la normatividad vigente por parte de las dependencias de la
entidad. Y el desarrollo de la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos.

e Establecer juntamente con la Oficina de Talento Humano por medio el Plan Institucional
de Capacitacion - PIC, temas relacionados en la administracion de Archivos vy
Correspondencia que permitan generar buenos habitos archivisticos.

* Propender por la implementacion de instrumentos y herramientas para garantizar el
control y conservacion de los documentos.

» Propender por la adopcién de actividades de autocontrol, autocorreccion y autogestion,
por partede la Oficina de Gestion Documental, Archivos y Correspondencia.

4.7.4 Alcance

Aplica para los funcionarios publicos y contratistas que laboran en la entidad, de modo tal que
se autoevalué la funcién archivistica desarrollada en cada una de las fases que contempla en
ciclo vital de losdocumentos.

4.7.5 Justificacion

El presente Programa de Auditoria y Control es importante para la entidad dado que en él se
plasman las acciones necesarias con las cuales la Oficina de Control Interno coadyuvara y
contribuird al fortalecimiento de la funcién archivistica en la entidad, visualizando los posibles
riesgos, para que la Oficina de Gestion Documental pueda mitigarlos y establecer acciones de
mejoramiento que permitan alcanzar el cumplimiento de las metas y objetivos trazados por el
area.

4.7.6 Recursos

Recursos econdmicos: Asociados al presupuesto para la ejecucién del proyecto y el
requerimiento de personal idéneo y necesario.

Recursos humanos: Lider de gestiébn documental, profesional especializado, tecnélogo en
gestion documental.

Recursos fisicos: Equipos de computo, mobiliarios acordes las caracteristicas de soportes
especiales, elementos de oficina, impresora, scanner.

4.7.7 Responsables

La aplicaciéon se efectuara a través de los auditores designados por el jefe de la Oficina de
Control Interno y el alcance de las auditorias 0 seguimientos, estaran de acuerdo con el Plan
Anual de Auditoria que se establezca en cada una de las vigencias. De ser necesario apoyo
técnico, los profesionales del Grupo de Gestion Documental haran parte de las jornadas de
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seguimiento, por designacién de la Coordinacion de la Oficina de Gestiébn Documental.

4.7.8 Actividades

CORTO |MEDIANO |[LARGO

Titulo: Programa de Auditoria y Control
PLAZO |PLAZO PLAZO

ACTIVIDADES 2020 2020-2022 | 2020-2024
Identificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones
correctivas y preventivas mediante visitas de seguimiento por parte Ejecutado [y ejecutar,

del grupo de Gestién Documental.

Desarrollar acciones de mejora continua definidos por la Oficina de
Control Interno con el fin de asegurar la calidad de los procesos Ejecutado [XININReN
archivisticos de la Entidad.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

“En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental esta dirigida a
identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos.”

A continuacién, se detalla la armonizacién del Programa de Gestion Documental del Jardin
Botanico DeBogota con los objetivos estratégicos, planes, programas y proyectos de la entidad asi:

PLANES Y SISTEMAS DE ;
GESTION DE LA ENTIDAD ARMONIZACION

Permite dirigir, planear, ejecutar, controlar, hacer seguimiento y
evaluar la gestion institucional de las entidades publicas, en términos

Modelo Integrado de de calidad e integridad del servicio para generar valor publico.
Planeacion y Gestion o . ] ]
_MIPG IAgrupa politicas, préacticas, herramientas o0 instrumentos con un

propdsito comun, y que, puestas en marcha de manera articulada e
intercomunicada, permitiran que el Modelo opere eficaz vy
eficientemente.

Avanzar hacia un modelo de excelencia en la implementacién de planes
programas y proyectos que aporte a la sostenibilidad ambiental, el
gobierno legitimo, la transparencia, la participacién ciudadana, un
ambiente sano y el servicio a la ciudadania.

Plan Estratégicolnstitucional

Incrementar la credibilidad y confianza en el JBB al interior del Distrito
Capital y su reconocimiento en el pais y el exterior, como resultado de
una gestion efectiva y transparente.

Plan Anual de Adquisiciones | ) L ) ) . ;
Mejorar la satisfaccion del ciudadano en su interaccion con el Jardin

Botanico de Bogota.

Aumentar la eficiencia, eficacia y transparencia administrativa de la
Entidad.

Contribuir al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficienciay
el acceso a la informacion, mediante la gestion y cuantificacion de los
Plan Institucional de Archivos recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y de infraestructura que
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PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

ARMONIZACION

de la entidad — PINAR

permitan la modernizacion de la gestion documental a través del ciclo
\vital de los documentos.

Plan Institucional de
Capacitacion - PIC

Bitacora que seguir para fortalecer las competencias de los
servidorespublicos y para brindar una mejor prestacion de servicio a la
ciudadania.

Cerrar la brecha en las necesidades de capacitacion frente a los
objetivosinstitucionales y el plan de desarrollo de la Alcaldia Mayor de
Bogota.

Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones — PETIC

Contar con nuevas y mejores formas de comunicacion, nuevos
desarrollos de aplicaciones y sistemas de informacién y en general
estar a la vanguardia de la tecnologia, permite el logro de la
misionalidad institucional de manera efectiva.

Plan de Trabajo del Sistema
de Gestion y Seguridad en el
Trabajo- SG-SST

Agrupa el conjunto de actividades propuestas por la entidad para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en torno al SG-SST. En
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riegos Laborales.

Plan Anual de Auditoria -PAA

Documento que incluye los objetivos, alcance y cronograma
respectivos. Dicho plan cubre no solamente las auditorias internas
priorizadas con base en riesgos, sino todas aquellas actividades
llevadas a cabo por la Oficina de Control Interno, en cumplimiento de
los roles asignados por la normatividad vigente; asi mismo, se
encuentra alineado con el Plan de Desarrollo Distrital y el Plan
Estratégico del Jardin Botanico
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