Republica de Colombia

I.ibermdy Orden

UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

RESOLUCION NUMERO 639 DE
(05 DE JUNIO DE 2013)

“POR LA CUAL SE DICTAN DISPOSICIONES SOBRE GESTION DE LA
DOCUMENTACION TECNICA Y CIENTIFICA DE LA UNIDAD NACIONAL PARA LA
GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES, PUBLICACION, RECOLECCION Y
DISTRIBUCION PARA LA DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO”.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES - UNGRD -

En ejercicio de sus facuitades y en especial de las conferidas por la Constitucién Politica
y los articulos 4 y 11 del Decreto 4147 de 2011, la Ley 1523 de 2012 y demas normas
concordantes y

CONSIDERANDO:
Que la Constitucién Politica de Colombia dispone;

Articulo 67 que “la educacion formara al colombiano en el respeto a los derechos
humanos, a la paz y a ia democracia, y en la practica del trabajo y la recreacién para el
mejoramiento cultural cientifico tecnolégico y para la proteccién del ambiente.”

Articulo 70 establece “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cuitura de todos los coiombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la
educacion permanente y la ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas
las etapas del proceso de creacion de la identidad nacional.”

La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. E| Estado
reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado
promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores cuiturales
de la Nacién.”

Articulo 71 establece “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres.
Los planes de desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en
general, a la cultura. El Estado creara incentivos para personas e instituciones que
desarrollen y fomenten la ciencia y ia tecnologia y las demas manifestaciones culturales
y ofrecera estimulos especiales a personas e instituciones que ejerzan estas
actividades.”
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Articulo 72 establece “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del
Estado. El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e imprescriptibles.”

Que el articulo 15 del decreto 4147 de 2011 establece las funciones de la Oficina
Asesora de Comunicaciones y en su numeral 6 se establece “"administrar y mantener
actualizado el Centro de Documentacién e Informacion de Gestidon del Riesgo de
Desastres.

Que la Ley 1523 de 2012 articulo 45 y 46 establece la creacion del Sistema Nacional de
Informacion para la Gestion del Riesgo de Desastres.

Que de conformidad con el articulo 63 de |la Ley 44 de 1993, y el Decreto 460 de 1995,
por el cual se reglamenta el Registro Nacional del Derecho de Autor, correspondiente a
la Biblioteca Nacional el Deposito Legal, con el proposito de guardar la memoria de la
produccion literaria, audiovisual y fonografica y acrecentar el patrimonio cultural.

Que la Ley 397 de 1997, en su articulo 1°, establece que los bienes muebles a los que
se les atribuye especial interés historico, artistico, cientifico en ambitos como el plastico,
sonoro, musical, audiovisual, filmico, testimonial, documental, literario, bibliografico, entre
otros, hacen parte del patrimonio cultural de la Nacion.

Que el articulo 1° de la Resolucion 1508 de 2000 del Ministerio de Cultura, sefiala que
para efectos de lo dispuesto en el Inciso 2° del Articulo 5° de la Ley 98 de 1993 “se
considera de caracter cientifico o cultural los libros y revistas, folleto, coleccionables
seriados o publicaciones en base papel o publicados en medios electromagnéticos...”

Que segun lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 98 de 1993 "todo libro editado e
impreso en el pais debera llevar registrado el numero estandar de identificacion
internacional del libro (ISBN)” e igualmente sefala que toda publicacion seriada debera
llevar registrada el ndmero internacional normalizado para publicaciones seriadas
(ISSN).

Que la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones en sus articulos 44 y 45 disponen sobre la adquisicion de
bienes publicos y privados mediante donaciones, depdsitos y legados de documentos
historicos o mediante la compra de los archivos privados declarados de interés publico.

Que de acuerdo con el Codigo de Procedimiento Civil, Articulo 251 “el documento
publico es el otorgado por el funcionario publico en el ejercicio de su cargo o con su
intervencion “y en concordancia con el Articulo 14 de la Ley 594 del 2000 Ia
documentacion de la administracion publica es producto de la propiedad del Estado y
éste ejercera pleno control de los recursos informativos, por lo tanto el servidor publico al
desvincularse de sus funciones titulares no podra retirar de la entidad publica documento
o archivo alguno, so pena de incurrir en falta contra el patrimonio documental o en el
hecho punible, de conformidad con lo expresado en el articulo 15 de la Ley 594 de 2000.

Que la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos,
sefala en el articulo 42 “obligatoriedad de la clausula contractual. Cuando las entidades
publicas celebren contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras,
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para desarrollar proyectos de investigacion, cultural, cientifica, técnica o industrial,
incluiran en los contratos una clausula donde se establezca la obligacién de aquelias de
entregar copias de los archivos producidos en desarrollo de dichos proyectos , siempre y
cuando no se contrarfen las normas sobre propiedad intelectual y no se vulneren los
derechos otorgados a las personas por el articulo 15 de la constitucién politica”.

Que en materia de divulgacion el conocimiento debe seguirse en estricto orden las
disposiciones de la Ley General de Cultura, asi como la Ley de Derecho de Autor, siendo
necesario entonces, regular la coordinacién interinstitucional para el seguimiento de las
disposiciones.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Definiciones para efectos de ia presente resolucion adéptense
definiciones incluidas en el decreto 460 de 1995 correspondientes a obras impresas,
obras audiovisuales y fonogramas.

CAPITULO |
Publicaciones

ARTICULO SEGUNDO: Programacién anual: El Comité Nacional para el Conocimiento
del Riesgo, Comité Nacional para la Reduccién del Riesgo y Comité Nacional para
Manejo de Desastres, consolidaran la informacién de programacién anual de
documentos técnicos y cientificos a publicar, desarrollados por funcionarios o
contratistas, en cualquier medio de distribucién (papel, digital, video, electrénico, etc.),
para lo cual implementara mecanismos internos que deberan ser aplicados por las
dependencias para dicho efecto.

La programacién anual sefialada en este articulo se basara en el plan de accién de la
vigencia correspondiente, lo cual contemplara los recursos para cumplir con el tiraje
minimo que se estipula en esta resolucion.

ARTICULO TERCERO: Desarrollo y calidad de las publicaciones: En concordancia con
la programacion anual que se refiere el articulo segundo, las dependencias responsables
de las publicaciones deberan incluir:

1. La participacién del Centro de Documentacién, o quién haga sus veces sobre la
reserva de derechos de autor y catalogacién en la publicacién, con el propésito de
incluir la ficha bibliografica en la obra antes de su publicacién, contribuyendo asi
con el control bibliografico nacional y con la normalizacién y reduccién de costos
en los procesos de catalogacion en bibliotecas y demas unidades de informacién.

2. La Oficina Asesora de Comunicaciones emitirA concepto de la imagen
institucional, de acuerdo con la normativa vigente en esa materia, y / o desarrollo
de la composicién, diagramacion y maquetacion de la obra.
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Paragrafo 1° Revisiones de contenido técnico y juridico, estilo, pruebas y
diagramacidn: Las revisiones de contenido de los documentos técnicos o cientificos
objeto de publicacién seran realizadas por las dependencias responsables de la
publicacién en coordinacion con las areas misionales que deban tener conocimiento o
tengan relacion con la tematica tratada en el documento.

La revision del contenido juridico de los documentos técnicos objeto de publicaciéon, por
desarrollo de normas legales y concordancia normativa, es acordada por la Oficina
Asesora Juridica de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres —
UNGRD.

Las revisiones de estilo, pruebas y diagramacién seran responsabilidad de |la Oficina
Asesora de Comunicaciones, puesto que todo documento de memoria institucional debe
conservar en su caratula, portada y contraportada, lineamientos de imagen institucional
determinados por la dependencia.

ARTICULO CUARTO: Registros ISBN e ISSN: Todo documento producido por la
UNGRD que sea objeto de publicacion y que cumpla con los requerimientos exigidos por
las agencias nacionales correspondientes, deberan contar con el registro ISBN o ISSN,
segln |la publicacién.

Materiales asignables con ISBN:

« Libros impresos y cartillas o folletos (Las cartillas o folletos deben ser de 8 paginas o
mas y de caracter no publicitario o comercial).

« Publicaciones electronicas, en medios fisicos o en Internet (“tipo-libro”, basadas en
texto, disponibles al publico en general y no intencionadas a ser actualizables de
forma inmediata o regular).

+ Copias digitalizadas de publicaciones monograficas impresas (Obras editadas
previamente en papel que son digitalizadas para disponerlas al publico en medios
electrénicos).

+ Publicaciones tipo-libro sin la intencién del editor de ser actualizadas regularmente o
de manera inmediata a través de Internet 0 en medios impresos.

« Articulos 0 nimeros determinados de una publicacion seriada concreta (perono ala
publicacion seriada en su totalidad)

« Audiolibros (“Libros hablados” disponibles en medios electromagnéticos tales
como CD, DVD, USB, efc.)

« Mapas

» Videos educacionales/instructivos (material complementario a cursos educativos, se
excluyen los videos, peliculas, series de television 0 animaciones de caracter
comercial).

« Software educativo o instructivo

s Publicaciones en medios mixtos Multimedia (donde el constitutivo principal esté
basado en texto)

» Publicaciones en Braille (y sus equivalentes en nuevas tecnologias).
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Materiales asignables con ISSN:

El ISSN se asigna a las publicaciones seriadas o continuas, de acuerdo con la Norma
ISO 3297 una publicacién seriada es una publicacion en cualquier soporte, que se edita
en partes sucesivas, llevando generalmente una designacion numérica o cronolégica y
pensada en principio para continuar indefinidamente.

s revistas, periddicos, boletines.
* Series monograficas.

o Publicaciones anuales (informes de gestion institucional, anuarios o recopilaciones
anuales de articulos publicados de un tema determinado, directorios, memorias de
sociedades, actas de congresos periddicos.

Paragrafo 1°: El Centro de Documentacién, o quien haga sus veces, sefalara el tipo de
registro y la catalogacion en la fuente para el mismo, para ser tramitado por la
dependencia responsable de la publicacion. El registro ISBN o ISSN debe obtenerse e
incluirse en el documento antes de la impresidn o reproduccién final de ejemplares o la
publicacién electronica.

ARTICULO QUINTO: Cantidad y distribucion de ejemplares: Revisando los planes de
accidon de los cuales resuite un documento a publicar, independiente del formato, forma y
fuente, debe presupuestarse el tiraje minimo para el cumplimiento del depdésito legal,
como el depdsito de reserva institucional, los convenios de canje bibliografico, convenios
por areas a quienes deba ser distribuido el material y las acciones de divulgacién del
conocimiento a cargo de Centro de Documentacion.

El tiraje minimo serd de 110 ejemplares cuando se trate de medios diferentes al
electronico, y de 90 ejemplares en medio digital cuando la publicaciéon se realice en
medio electrénico.

El Centro de Documentacién, o quien haga sus veces, tendra la responsabilidad de
distribuir el tiraje recibido de cada titulo atendiendo el siguiente orden:

1. Deposito legal.

2. Reserva institucional.

3. Canje interbibliotecario: Red Sina, Bivapad, instituciones académicas y demas
adscritas y vinculadas a la UNGRD.

PARAGRAFO PRIMERO: Para los Comités o dependencias de la Unidad se reservaran
ejemplares adicionales al tiraje minimo, para el desarrollo de sus actividades funcionales,
garantizando que no habra bodegajes innecesarios ni obsolencia de la publicacién.

PARAGRAFO SEGUNDO: De todas las publicaciones que se realicen se enviara una
copia digital de su version armada para impresion o reproduccion, para su inclusion en la
biblioteca virtual de 1a UNGRD, la cual formara parte del registro de publicaciones.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando se trate de campanas promocionales, se enviaran al
Centro de Documentacion dentro de los 10 dias habiles siguientes a su realizacion 2




Continuacion de la Resclucion No.638 del 05 de Junio da 2613 “POR LA CUAL SE DICTAN DISPOSICIONES SOBRE GESTION DE LA DOCUMENTACION TECNICA ¥ GIENTIFICA DE
LA UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES, PUBLIGACION, RECOLECGION v DISTRIBUCION PARA LA DIVULGAGION DEL CONOGIMIENTG"

ejemplares de afiches, pendones, botones, cufias radiales, comerciales de television,
etc..., para efectos de conformacion de la memoria institucional, técnica y cientifica.
PARAGRAFO QUINTO: La elaboracién y distribucién de ejemplares se debera realizar
segun disponibilidad presupuestal para su vigencia.

ARTICULO SEXTO: Cumplimiento al Depésito Legal: Para el cumplimiento de este
mandato legal, se le debe entregar al Centro de Documentacién por parte de cada area,
el tiraje minimo dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo de la publicacién fisica y
electrénica, por parte de la dependencia responsable de la publicacién. Si son
publicaciones realizadas por contrato 0 convenio deben ser entregadas por el contratista;
obligacién que debe incluirse en todo contrato ¢ convenio. Los ejemplares deben ser
entregados al Centro de Documentacion para que realice la entrega a la Biblioteca
Nacional, segun lo dispuesto en el articulo 1 del decreto 2937 de 1948, modificado por el
articulo 213 del decreto 0019 de 2012, depésito para canje de publicaciones: enviar a la
Biblioteca Nacional de Colombia, en Bogota, dentro de los treinta (30) dias siguientes a
ta publicacién de libros, folletos, revistas, grabados, audiovisuaies, DVD, CD y otros
mecanismos electrénicos de publicacién, sesenta (60) ejemplares, para canje con
entidades nacionales o extranjeras vinculadas a la Biblioteca y para divulgacién culturali
entre bibliotecas publicas y otras instituciones nacionales o extranjeras relacionadas con
el sector cultural.

ARTICULO SEPTIMO: Reconocimiento de la autoria moral: toda publicacidn
desarrollada por la UNGRD, sea producto de contratacién o del ejercicio de sus
funcionarios debera incluir reconocimiento de los derechos morales sefialando
expresamente sus autores, e incluira créditos de reconocimiento a los participantes en el
desarrollo editorial de la publicacion.

ARTICULO OCTAVO: Publicaciones por parte de funcionarios: La UNGRD
fomentara la divulgacién del conocimiento a través de publicaciones hechas por los
funcionarios en medios reconocidos.

ARTICULO NOVENO: EL Centro de Documentacién, o quien haga sus veces, debera
llevar un registro interno de las obras publicadas por la UNGRD, los cuales seran
remitidos a las dependencias responsables de las publicaciones.

CAPITULOII
Conformacion Memoria Institucional, Técnica y Cientifica UNGRD, conocimiento y
divulgaciéon

ARTICULO DECIMO: Conformacién de la coleccién Institucional para divulgacién
del conocimiento: El Centro de Documentacion de la UNGRD o quien haga sus veces,
conformara las colecciones bibliograficas, hemerograficas, cartograficas y demas,
relativas a la memoria institucional, tanto editada como inédita, la cual tendra procesos
técnicos documentales para su puesta en servicio de consulta, atendiendo reglamentos
dados por las leyes generales de Cultura, de biblioteca, de archivo y de derechos de
autor. Para esto se seguiran los articulos siguientes;

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Memoria inédita, estudios y proyectos misionales:
Toda contratacion realizada por la UNGRD — Consejos Departamentales y Municipales
de Gestion del Riesgo de Desastres (CDyMGRD), bien sea por fondos, proyectos de
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cooperacién, administracion de recursos y demas contrataciones que sean parte del
archivo de la UNGRD, y cuyos objetos y actividades, se relacionen con la realizacién de
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
asesorias técnicas, disefios, analisis de proyectos, documentos técnicos, proyectos
especificos y demas asuntos en materia de Gestion de Riesgo de Desastres o cualquier
otro tema relacionado con la misién institucional, asi como productos tales como libros,
revistas, cartografia, videos, material publicitario etc., que se genere en el ejercicio
contractual o de la actividad institucional , deberan contar con la obligacion por parte del
contratista remitir al Centro de Documentacion, copia en medio digital de los informes y
productos finales , salvo que sobre los mismos pesen restricciones establecidas por la
ley . Dicha obligacion debera incluirse en los contratos e interventoria por parte de la
UNGRD .Todo lo anterior sin detrimento de las obligaciones correspondientes a los
expedientes de archivo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Documentos técnicos por funcionarios: Todo
documento técnico producido por funcionarios en ejercicio de sus funciones, en los
temas referidos art.11, sera remitida una copia en medio impreso y una en medio digital,
al Centro de Documentacion, salvo restricciones establecidas por la ley.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Documentos Técnicos por Cooperacién
Internacional: Todo documento técnico producido a través de proyectos y cooperacién
Internacional, sera remitida una copia en medio impreso y una en medio digital, al Centro
de Documentacién, salvo restricciones establecidas por la ley.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Seminarios, congresos, conferencias, cursos,
comisiones de estudio etc.: Los servidores publicos que asistan en representacion de
la UNGRD a talleres, seminarios o cualquier otro evento de esta clase deberan enviar al
Centro de documentaciéon copia del material técnico recibido y en caso de haber
participado como conferencista o ponente, copia en medio impreso y digital de los
materiales de su ponencia o conferencia.

PARAGRAFO PRIMERO: Suscripciones y documentos recibidos de otras
instituciones: Todas ias dependencias de la UNGRD que reciban de otras instituciones
publicas, privadas o por suscripciones documentos que relacionen las tematicas
aplicables a la Unidad, deberan ser remitidos ai Centro de Documentacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Administracion de las colecciones: El Centro de
Documentaciéon o quien haga sus veces valorara la documentacion recibida, bajo
criterios de documentacion especializada, y decidira su inclusion o el descarte de las
mismas.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Preservacion de las colecciones bibliograficas:
Cuando el Centro de Documentacién considere que un documento cuya informacién
tenga interés para la investigacion cuiltural, cientifica, técnica, misional y se encuentra en
situacion de riesgo o deterioro y pueda conducir a la desaparicion fisica del soporte,
debera emprender acciones dirigidas a la prevencion para la preservacion del patrimonio
documental, con el apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones, Oficina Asesora de
Planeacion e Informacion, Area Administrativa y Financiera.
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ARTICULO DECIMO SEXTO: Adquisicion de material bibliografico: El Centro de
Documentacion valorara requerimientos de compra de material bibliografico como
soporte a las consultas de investigacion, éstas seran incluidas en el plan de accién
correspondiente. EI material adquirido por funcionarios o contratistas de la UNGRD para
soporte de sus funciones misionales debera ser entregado al Centro de Documentacion
para habilitar su custodia y consulta.

CAPITULO Il
Reglamento de funcionamiento del Centro de Documentacioén e informacion de
Gestion del Riesgo de Desastres

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Usuarios: Todos los funcionarios, contratistas y
ciudadanos tienen derecho a la utilizacion dei Centro de Documentacion e informacion,
por medio de consulta en sala o préstamo interbibliotecario.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Prestamos: Mediante el cual los podran retirar del
Centro de Documentacién e Informacion, el material (libros, folletos, revistas) por un
plazo maximo de ocho (8) dias calendario con posibilidades de renovacién. El préstamo
es personal e intransferible.

Se prestan hasta 2 Cd por 5 dias sin posibilidad de ser renovados, previa presentacion
del carné vigente de empleado, siendo esto renovado en el sistema que sea utilizado
para tal fin.

PARAGRAFO PRIMERO: Las publicaciones de circulacion restringida son
exclusivamente de consulta en sala, el material cartografico no saldra del Centro de
Documentacion, en caso de ser requerida una copia se hara por medio de una firma
autorizada.

PARAGRAFO SEGUNDO: El préstamo interbibliotecario se realizara por medio de
convenio interinstitucional, por el cual los diferentes usuarios de unidades de
informacién que lo establezcan podran acceder al préstamo del material, estableciendo
responsabilidades en caso de pérdida o dafio del material, esto se rige por reglamento
interno de cada institucion.

PARAGRAFO TERCERO: El usuario que mutile, dafie, extravie y manipule informacién
fisica o electronica contenida en los diversos soportes del patrimonio de la UNGRD
incurrira en la suspension de servicios, mas la reposicion de los materiales dafiados,
siguiendo las indicaciones por el encargado del Centro de Documentacion.

PARAGRAFO CUARTO: EIl usuario que incumpla con la con la entrega del material
bibliografico en el tiempo reglamentado (Art. Decimo octavo) se le fijara una multa de $
2.000, la cual se cobrara por cada dia de mora por cada libro que el usuario tenga en su
poder, es decir que si tiene dos libros se le liquidara el nimero de dias de mora por el
valor de la multa por cada libro.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Paz y salvo: El Centro de Documentacién estara
autorizado para firmar paz y salvo en caso de retiro o finalizacién del contrato, dando
cumplimiento a lo estipulado en el articulo decimoprimero y la devolucién del material de
préstamo, la oficinade talento humano debera avisar con una semana de
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ARTICULO DECIMO SEXTO: Adquisicién de material bibliografico: El Centro de
Documentacion valorara requerimientos de compra de material bibliografico como
soporte a las consultas de investigacion, éstas seran incluidas en el plan de accion
correspondiente. El material adquirido por funcionarios o contratistas de la UNGRD para
soporte de sus funciones misionales debera ser entregado al Centro de Documentacion
para habilitar su custodia y consulta.

CAPITULO lll
Reglamento de funcionamiento del Centro de Documentacion e informacién de
Gestion del Riesgo de Desastres

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Usuarios: Todos los funcionarios, contratistas y
ciudadanos tienen derecho a la utilizaciéon del Centro de Documentacion e informacion,
por medio de consulta en sala o préstamo interbibliotecario.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Prestamos: Mediante el cual los podran retirar del
Centro de Documentacién e Informacién, el material (libros, foiletos, revistas} por un
plazo maximo de ocho (8) dias calendario con posibilidades de renovacion. El préstamo
es personal e intransferible.

Se prestan hasta 2 Cd por 5 dias sin posibilidad de ser renovados, previa presentacion
del carné vigente de empleado, siendo esto renovado en el sistema que sea utilizado
para tal fin.

PARAGRAFO PRIMERO: Las publicaciones de circulaciébn restringida son
exclusivamente de consulta en saia, el material cartografico no saldra del Centro de
Documentacién, en caso de ser requerida una copia se hara por medio de una firma
autorizada.

PARAGRAFO SEGUNDO: El préstamo interbibliotecario se realizara por medio de
convenio interinstitucional, por el cual los diferentes usuarios de unidades de
informacién que lo establezcan podran acceder al préstamo del material, estableciendo
responsabilidades en caso de pérdida o dafio del material, esto se rige por reglamento
interno de cada institucién.

PARAGRAFO TERCERO: El usuario que mutile, dafe, extravie y manipule informacién
fisica o electronica contenida en los diversos soportes del patrimonio de la UNGRD
incurrira en la suspension de servicios, mas la reposicion de los materiales dafados,
siguiendo las indicaciones por el encargado del Centro de Documentacion.

PARAGRAFO CUARTO: El usuario que incumpla con la con la entrega del material
bibliografico en el tiempo reglamentado (Art. Decimo octavo) se le fijara una muita de $
2.000, la cual se cobrara por cada dia de mora por cada libro que el usuario tenga en su
poder, es decir que si tiene dos libros se le liquidara el nimero de dias de mora por el
valor de la multa por cada libro.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Paz y salvo: El Centro de Documentaciéon estara
autorizado para firmar paz y salvo en caso de retiro o finalizacién del contrato, dando
cumplimiento a lo estipulado en el articulo decimoprimero y la devolucion del material de
préstamo, la oficina de talentc humano debera avisar con una semana de
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anticipacién las novedades, para los efectos pertinentes. @

ARTICULO VIGESIMO: Horario: De lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 pm y de 1:00
pm a 4:30 pm, el horario podra ser modificado segln los requerimientos del servicio.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Normas generales:

1. Los usuarios deberan conservar la compostura que el gitis merece, procurando un
ambiente propicio para el estudio y la investigacion.

2. Los usuarios deberan conservar lo mejor posible los materiales, no rayarlos ni

mutilarlos.

En el momento de la entrega del material el usuario debe constatar su cancelacion.

El usuario es responsable del material que utilice, debe revisarlo en el momento en

que se le entregue, antes de consultarlo en la sala o de retirarlo en calidad de

préstamo.

5. Notificar al Centro la pérdida de un libro en su poder dentro del tiempo reglamentario
del préstamo, para restituirlo por otro igual. En caso que no se consiga un ejemplar
idéntico, La Coordinacién del Centro le indicara otro de la misma area, calidad y
edicién actualizada.

6. El mobiliario, equipos, o elementos del Centro de Documentacién e Informaciéon, no
se prestaran para retirarlos de la dependencia.

7. Los funcionarios de planta, deberan estar a paz y salvo con el Centro antes de cada
fin de afo, de lo contrario se solicitara la investigacién correspondiente.

8. Los contratistas de la UNGRD, deberan estar a paz y salvo con el Centro de
Documentacién, tres dias antes de la terminacién de su contrato.

9. Para la liquidacién de prestaciones y demas, en caso de retiro o de renuncia, el
funcionario debera anexar paz y salvo del Centro de Documentacién.

10. Para los contratistas se exigira paz y salvo del Centro de Documentacién, para recibir
el ultimo pago de su contrato.

W

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha
de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D los, 05 dias del mes de Junig de 2013

CARLOS IVAN MARQUEZ PEREZ
DIRECTOR GENERAL

Elaboré: Jehana Rejas / Oficina Asesora de Comunicacionestu
Revis6: Segundo Eliecer Arguello Angulo Jefe Oficina Asesora Juridica
Revisd: Gerardo Jaramillo Jefe Oficina Asesora de Planeacién e Informaciir;ﬁ/np

Revisd: Sandra Calvo Pinzén [ Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
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Nota adhesiva
Paz y Salvo: 

El Centro de Documentación estará autorizado para firmar paz y salvo en caso de retiro o finalización del contrato, dando cumplimiento a lo estipulado en el artículo decimoprimero y la devolución del material de préstamo, la oficina de talento humano deberá avisar con una semana de anticipación
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Nota adhesiva
El Centro de Documentación atenderá a sus usuarios en el horario de lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 m y de 1:00 pm a 4:30 pm.




