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RESOLUCION DE 2014 16 NAY 2044

"Por medio de la cual se imparten instrucciones para optimizar la gestion
documental en la entidad"

EL DIRECTOR DEL JARDIN BOTANICO JOSE CELESTINO MUTIS

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial
las conferidas el Decreto Distrital 040 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que el Congreso de la Republica expidid la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, cuyo objeto es
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado,
lo cual comprende la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados dicha ley.

Que el articulo 3° de la citada ley define la gestion documental, como el “Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.”

Que asimismo el articulo referido define documento original, como “la fuente primaria de
informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad
e integridad.”

Que en su articulo 15 determina que “Los servidores pablicos, al desvincularse de las
funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General
de la Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en
caso de irregularidades.”

Que por otra parte el articulo 42 de la misma Ley dispone que “Cuando las entidades
publicas celebren contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras,
para desarrollar proyectos de investigacion cultural, cientifica, técnica o industrial,
incluirén en los contratos una clausula donde se establezca la obligacion de aquéllas de
entregar copias de los archivos producidos en desarrollo de dichos proyectos, siempre y
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cuando no contrarien las normas sobre propiedad intelectual
derechos otorgados a dichas personas por el articulo 15 de la Con

Que el Decreto Nacional 2609 de 2012, por medio del articulo
gestion de documentos esta asociada a la actividad admini

cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de
Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y emple
los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, ap
esta materia establezca el Archivo General de la Nacién Jorge F
respectivas entidades publicas.”

Que el articulo en cita prescribe que “Teniendo en cuenta que Ia

un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes aspe

la gestion de documentos deben ser coordinados por los
Generales o quienes hagan sus veces, a través de las oficin
entidad.”

Que por medio de la Circular No. 01 del 24 de abril de 2012, la

Bogota, en relacion con lo indicado en los articulos 4 y 5 del Decre
a los Secretarios de Despacho y Directores de entidades desce

sobre la situacion de riesgo o de deterioro que pueda conducir
parte o de la totalidad fisica de un documento o conjunto doc

y no se vulneren los
stitucion Politica.”

03 establece que “La
strativa del Estado, al
todas las entidades del
ados publicos asi como
licar las normas que en
Palacios Preciado, y las

gestién documental es
ctos y componentes de

respectivos Secretarios
as de Archivo de cada

Direccion de Archivo de
sto 173 de 2004, advirtid
ntralizadas, entre otros,
la desapariciéon de una
ental cuya informacion

u}
comporte interés para la investigacion cultural, cientifica, técnica g industrial.

Que con fundamento en las consideraciones anteriores, es de ¢

entidad optimizar los procesos asociados a la gestién documen
garantizar la seguridad y confiabilidad de la informacién, proj
eficiente en cada una de las dependencias, unificar los criterios ¢

jran importancia para la
tal, con el propésito de
pender por una gestion
le elaboracién, archivo y

conservacion de los documentos y salvaguardar de manera efectiva la memoria
institucional.

s orientadas asegurar el
consolidar una gestiéon
Io de los procesos y

Que para tal efecto se considera necesario impartir instruccione
cumplimiento de las disposiciones normativas referidas, y
documental optima que contribuya al mejoramiento continl
procedimientos internos.

Botanico José Celestino
énfasis en ecosistemas
flora del Distrito Capital,

Que adicional a lo anterior es necesario resaltar que el Jardin
Mutis como centro de investigacidn y desarrollo cientifico con
altoandinos y de paramo, que contribuye a la conservacion de la
a la sostenibilidad ambiental de su territorio y al aprovechamiento de su patrimonio
genetico, a traves de la investigacion cientifica, la transferencia tecnolégica y la educacién
ambiental, debe propender por el cuidado del ambiente, para lo ¢ual entre otras acciones,
cobra gran importancia el uso racional de elementos que potencialmente afectan al
ambiente, en aplicacion de principios como la precaucion y la responsabilidad ambiental.
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Que en ese sentido se han trazado lineamientos a nivel nacional por medio de la Directiva
Presidencial No. 04 de 2012, en la que se establece que de conformidad con las bases
del Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014, es proposito del Gobierno Nacional tener una
gestién publica efectiva, eficiente y eficaz, y que dentro de las estrategias principales para
la implementacién de esta politica, se encuentra la denominada “Cero Papel”’ que consiste
en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios electronicos,
sustentados en la utilizaciéon de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones, la
cual ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la
eficiencia administrativa.

Que con el objeto de asumir el maximo compromiso institucional en relacién con el
aprovechamiento responsable de los recursos de oficina, disminuyendo el uso innecesario
de elementos que impactan negativamente el ambiente, se requiere impartir directrices
precisas en tal sentido, como el uso de medios electronicos y de papel reciclado para
lograr un efectivo ahorro de papel.

Que de conformidad con las consideraciones anteriores, el presente acto administrativo
hace parte de la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, contribuyendo al logro
de las metas y objetivos de la entidad a través de estrategias, que como las que se
prevén, incluyen la optimizacion de procesos y el mejoramiento continuo de la gestion.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Los servidores publicos y contratistas vinculados a la entidad deberan dar
estricto cumplimiento a los mandatos contenidos en la Ley 594 de 2000, disposiciones
reglamentarias, directrices expedidas por las autoridades competentes y a lo establecido
en la presente Resolucién.

ARTICULO 2°. La Secretaria General del Jardin Botanico José Celestino Mutis organizara
durante el primer semestre de cada afio jornadas de capacitacion y sensibilizaciéon sobre
la gestion documental de la entidad, en las que deberan participar todos los servidores
publicos y contratistas a quienes se dirijan aquellas.

ARTICULO 3°. La elaboracion y revision de las Tablas de Retencion Documental del
Jardin Botanico José Celestino Mutis se adelantara bajo la coordinacién de la Secretaria
General, del Comité SIG y de la Oficina de Control Interno de la entidad.

Una vez adoptadas las Tablas de Retencion Documental, los documentos de gestion
deberan ser ajustados a la clasificacién indicada en las respectivas tablas, eliminando la
agrupacion correspondencia enviada y correspondencia recibida. —~
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ARTICULO 4°. Por regla general, salvo exigencia legal que| determine de manera
especifica un medio diferente, la socializacion de los actos administrativos internos,
contratos, oficios, memorandos o documentos similares, se hara a través de medios
virtuales. Tales documentos, por regla general, no deben ser impresos ni fotocopiados.

ARTICULO 5°. Los formatos de actos administrativos, memoran
otro documento que genere la entidad, deben contener numerag

dos, oficios o cualquier
ion automatica en cada

pagina, de tal manera que tales documentos estén paginados pn
los mismos por parte del area competente.

ARTICULO 6°. Los informes de los contratistas vinculados a
presentados, en un solo ejemplar, con destino a la Secretaria Ge
efectos del respectivo pago.

Dentro de los quince dias siguientes a la realizaciéon del
dependencia enviara el informe entregado a la Oficina Asesora
parte de la respetiva carpeta contractual. Las 6rdenes de pago y

archivadas en los respectivos expedientes de la Tesoreria de la ef

ARTICULO 7°. Los documentos que hagan parte de la ejecucion

evio a la suscripcion de

la entidad deberan ser
neral de la entidad, para

pago, la mencionada
Juridica, para que haga
cuentas por pagar seran
rtidad.

de los contratos deberan

ser remitidos, quince dias después de su suscripcion a la Oficina Asesora Juridica, para

que hagan parte de la respectiva carpeta contractual.

Los soportes documentales de los productos contractuales que co
de las actividades y funciones de cada area, deberan adicion

rrespondan al desarrollo
almente reposar en los

expedientes correspondientes a las series y subseries document

les de la dependencia.

ARTICULO 8°. En las carpetas contractuales no se deben incluir fotocopias de los
contratos que el respectivo contratista haya celebrado con el Jardin Botanico José
Celestino Mutis o con otra entidad publica o privada. Para efectos de demostrar la
idoneidad bastara la certificacion que expida la Oficina Juridica de la entidad o autoridad
competente respectiva.

Paragrafo. Los documentos precontractuales deben presentarse en papel limpio, no
debera utilizarse papel reciclado.

ARTICULO 9°. Los borradores de actos administrativos, memorandos, oficios y otros
documentos deberan ser socializados y corregidos por medios electrénicos, utilizando
control de cambios, de tal forma que se minimice al maximo la impresién de borradores.

Las gestiones que se deban adelantar en relaciéon con contratos suscritos, sobre todo,
desde el punto de vista presupuestal o del Almacén, se efectuaran a través de medios
virtuales. Para estos efectos, no se deberan fotocopiar los respectivos contratos.
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ARTICULO 10°. En las comunicaciones internas, memorandos o anexos, se preferira la
utilizacién de papel reciclado, excepto en los documentos contractuales. El texto reciclado
debera ser marcado con una X en su totalidad para distinguirlo del texto nuevo.

Paragrafo. En todo caso, para la reutilizacion de papel se prescindira de aquellos
documentos que puedan contener informacion personal o amparada con reserva legal, a
fin de garantizar los derechos a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de
las personas, asi como la seguridad de la informacién que por su naturaleza no sea de
conocimiento publico.

Para tal efecto, los servidores publicos y contratistas que generen este tipo de
documentos, deberan propender por que los mismos sean reutilizados, procediendo a su
destruccidon para no divulgar su contenido.

ARTICULO 11°. En los diferentes documentos y formatos de la entidad debe aparecer el
nombre y la firma de quien los suscribe, asi como de quien proyecto, revisé y aprobé el
documento.

ARTICULO12°. Ningun servidor publico o contratista vinculado al Jardin Botanico José
Celestino Mutis podra solicitar o exigir a terceros copia de documentos que deban
encontrarse en los archivos de gestién, central o histérico de la entidad.

ARTICULO 13°. Durante el mes de enero de cada afio la Secretaria General del Jardin
Botanico José Celestino Mutis, definira y enviara a las dependencias el cronograma de
transferencias primarias que se llevaran a cabo durante la respectiva anualidad.

Paragrafo Transitorio. Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la entrada en
vigencia de la presente Resolucion, la Secretaria General establecera y enviard a cada
dependencia, el cronograma para efectuar las transferencias primarias correspondientes a
la vigencia 2014.

ARTICULO 14°. El préstamo y devolucion de los expedientes del archivo central a las
dependencias debera ser registrado. Los documentos seran prestados durante maximo
diez dias habiles. La dependencia debera justificar al archivo central si el préstamo se
requiere durante mas tiempo.

ARTICULO 15°. Cuando a ello haya lugar y de manera inmediata, las dependencias
adelantaran los tramites necesarios para la reconstruccion de los documentos o
expedientes que se hayan extraviado o desaparecido. Lo anterior sin perjuicio de las
demas acciones administrativas, disciplinarias o penales que se deban adelantar.

ARTICULO 16°. Los expedientes electréonicos que utilice la entidad deberan estar
clasificados e identificados por series, subseries, tema o asunto con el fin de facilitar la

e
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ubicacion de las carpetas y archivas contenidos en los mismos.

sobre todo, en relacion con los actos administrativos y los contrato

Para cumplir con esta obligacion, la Secretaria General a través de
gestion documental, prestara el apoyo que se considere nece

orientacién y las capacitaciones que|sean requeridas.

ARTICULO 17°. El manejo y administracién de los documentos d

Botanico José Celestino Mutis se sujetara a lo establecido en la

perjuicio de lo que se disponga a t

ravés de norma especial sob
bibliotecas. '

Ko 3

e L
Esta regla se aplicara,
S.

2| personal a cargo de la
2sario por medio de la

e |a biblioteca del Jardin
resente Resolucion, sin
re el funcionamiento de

ARTICULO 18°. A partir de la vigencia 2014, dentro de los diez dias finales de cada
trimestre, la Secretaria General del Jardin Botanico José Celestino Mutis enviara a la

Direccion Distrital del Archivo: Tres (3) ejemplares de las investig
se efectlen en la entidad, una (1) copia del informe final de las i
técnicos o cientificos y el cinco por ciento (5%) del numero de
cualquier titulo, en cumplimiento del Decreto 173 de 2004.
Subdirecciones deberan remitir esta informacion a la Secretaria
del término previsto para el envio.

aciones misionales que
nvestigaciones, estudios
ejemplares editados de
Para este efecto, las
General antes del inicio

Durante el primer trimestre del afio 2014, se adelantara este tramite, en relacion con las

investigaciones adelantadas con anterioridad, que no se hayan
Distrital del Archivo.

ARTICULO 19°. La Secretaria General del Jardin Botanico José
de manera mensual los documentos relevantes de la memoria h
través de la seccidon de noticias de la pagina web institucional.

ARTICULO20°. Con una periodicidad mensual, la Subdireccién E
entidad divulgara los resultados de las investigaciones cientificz
que se adelanten en el Jardin Botanico de Bogota.

ARTICULO 21°. La Secretaria General del Jardin Botanico
adelantara las gestiones necesarias para que el Programa de G

entidad esté aprobado en el primer semestre del afio 2014. Dura

Comité de Sistemas de la entidad adelantara las gestiones ne
organizacion de los documentos electrénicos de la entidad
establecidos por la normatividad vigente sobre la materia.

ARTICULO 22°. Para dar cumplimiento a 16 establecido en el arti
2000, los servidores publicos deberan firmar, de manera previa a
acta con el superior inmediato, en la que se deje constancia d
documental que le haya correspondido.
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La misma regla se aplicara para la terminacién de los contratos de prestacion de servicios
con la entidad.

ARTICULO 23°. De conformidad con lo previsto por el paragrafo del articulo 1° del
Decreto Distrital 173 de 2004, en los contratos de prestacion de servicios que se celebren
con el objeto de desarrollar proyectos de investigacién cultural, cientifica o técnica, la
Oficina Juridica debera incluir en la correspondiente minuta, una clausula donde se
establezca la obligacién de los contratistas de entregar la copia de los archivos
producidos en desarrollo de dichos proyectos, ademas de hacer constar expresamente
que la propiedad patrimonial de los derechos de autor le corresponden a la entidad
contratante, por tratarse de una obra desarrollada por encargo.

ARTICULO 24°. La Secretaria General del Jardin Botanico coordinara la programacioén y
ejecucion de un plan de acciéon que normalice la gestién documental de la entidad,
durante la vigencia 2014. Dentro de este plan, la dependencia mencionada adelantara las
gestiones a que haya lugar para la consecucion de espacios que permitan almacenar el
archivo de gestion y el central.

ARTICULO 25°. Comunicar la presente Resolucién a todas las dependencias del Jardin
Botanico José Celestino Mutis, a través de correo electrénico.

ARTICULO 26°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién en el
Registro Distrital, y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial, la
Circular 001 de 2013, suscrita por la Oficina Asesora Juridica.

4@ MAY 2014

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

A A UAprobét Manuel Avila Olarte — Secretario General.
! j\ Revisé: Clara Maria Mojica — Jefe Oficina Asesora Juridica.

Maria Consuelo Noriega — Asesora de Planeacion.
Proyecté; Enny Yojana Lemus Trujillo, Wilmar Montcya,@
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