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Instituto de Hidrologia,

RESOLUCIONNe, § 912 e 21 AGD 2018

"Por la cual se adopta un nuevo Reglamento del Centro de Documentacion del
Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales “IDEAM”.

EI DIRECTOR GENERAL (E) DEL INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y
ESTUDIOS AMBIENTALES -IDEAM-,

En uso de sus facultades legales y en especial el numeral 8 del articulo 5° del Decreto
291 de 2004 y,

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con los numerales 15, 16 y 17 del articulo 11 del Decreto 291 de 2004, es
competencia de la Secretaria General del Instituto administrar el centro documental,
responder por la atencion al cliente y la gestion de correspondencia y archivo, asi como
organizar y conservar debidamente los documentos técnicos como planos, mapas, discos,
libros, cintas, material fotografico y videografico y demas material de consulta de propiedad
del Instituto. Igualmente es funcién de dicha dependencia realizar los procesos de
microfilmacién y archivo de documentos cientifico-técnicos para suministrar la informacion
al publico, a las dependencias y al personal del Instituto.

Que mediante Resolucién No. 0486 del 21 de abril de 2015 se organizé y unificod las
funciones los Grupos Internos de Trabajo denominados “Grupo de Documentacion,
Correspondencia, Archivo y Orientacién al Ciudadano” y Grupo de Archivo Técnico” y
mediante el articulo 1 lo denominé “Grupo de Gestién Documental y Centro de
Documentacién”, asi mismo por medio del articulo 17, establecié la funcién de coordinar el
sistema de bibliotecas y centros de documentacién y demas formas de acopio de
informacion del SINA.

Que la Resolucién 0069 de abril 5 de 2006 adopté el reglamento del centro de
documentacién del IDEAM vy establecié los manuales y procedimientos para el
funcionamiento y prestacion del servicio del Centro de Documentacién, con el fin de
organizar, preservar y controlar los documentos cientifico-técnicos que hacen parte del
patrimonio documental del Instituto.

Que por medio de la Resolucién N° 2046 del 19 de septiembre de 2016 se modificé la
Resolucion 0069 de abril 5 de 2006 y se adopté un nuevo reglamento para el centro de
documentacién del IDEAM.

Que debido a las nuevas tecnolégicas y modernizacion de elementos e instrumentos del
Centro de Documentacién, se hace necesario actualizar los métodos y procedimientos
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generales para el uso de colecciones e instalaciones del Centro de Documentaciéon de
acuerdo con las nuevas necesidades, en consecuencias, es imperioso actualizar el
Reglamento del Centro de Documentacion del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y
Estudios Ambientales “IDEAM y derogar la Resolucion N° 2046 del 19 de septiembre de
2016.

Que mediante el Decreto 1244 del 18 de julio de 2108 el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Territorial encargd a Nelson Omar Vargas Martinez como Director General del Instituto de
Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Objeto. Modifiquese la Resolucion N° 2046 del 19 de septiembre de 2016
‘Reglamento del Centro de Documentacién” del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y
Estudios Ambientales IDEAM, con el fin de actualizar los métodos y procedimientos
generales para el uso de colecciones e instalaciones del Centro de Documentaciéon de
acuerdo con las nuevas necesidades.

Articulo 2. Adéptese el siguiente Reglamento del Centro de Documentacion del Instituto
de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales IDEAM:

REGLAMENTO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
CAPITULO |

MISION, VISION, FUNCIONES Y ADMINISTRACION DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION

Articulo 1. Misién: Administrar, organizar y suministrar la informacién cientifica y
técnica Ambiental que reposa en el IDEAM, aplicando las técnicas de la
bibliotecologia para su procesamiento, anélisis y difusién, garantizando la
prestacion eficiente del servicio y en consecuencia la satisfaccion de las
necesidades de informacién de los usuarios.

Articulo 2. Visién: Ser el Centro de Documentacion lider en el servicio de informacién
cientifica y técnica ambiental, encargado de administrar con altos niveles de
eficiencia, eficacia y actitud de servicio la informacion documental, cientifico-
técnica en materia ambiental, a través del desarrollo de nuevos servicios de
informacion respaldados con herramientas de tecnologia de punta, mediante
una eficiente utilizacién de los recursos.

Articulo 3.  Administracion: El Centro de Documentacion del IDEAM sera administrado
por el Coordinador(a) del Grupo de Gestion Documental y Centro de

Documentacién, de conformidad con la Resolucion No. 0486 del 21 de abril
de 2015.
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Articulo 4.  Funciones: En desarrollo de lo dispuesto en la Resolucién No. 150 del 9 de
agosto de 2004 y 0486 del 21 de abril de 2015, son funciones del Centro de
Documentacioén, entre otras, las siguientes:

a. Establecer las politicas para la organizacién y conservacién de la informacién
bibliogréfica Hidrometeorolégica y ambiental que produce el Instituto a nivel
Nacional.

b. Planear, programar y coordinar las acciones administrativas y técnicas que se
requieran para garantizar el cumplimiento de los objetivos del Centro de
Documentacion.

c. Establecer y mantener relaciones con entidades nacionales e internacionales que
participen en la produccién y difusién de informacién sobre el medio ambiente.

d. Administrar el Sistema de Informacién Bibliogréfica del Instituto y los diferentes
modulos que se implementen para la correcta prestacion del servicio del Centro de
Documentacion del IDEAM

e. Organizar y conservar debidamente los documentos técnicos como, discos, libros,
material fotogréfico y demés material de consulta de propiedad del Instituto.

f. Atender oportunamente las solicitudes y peticiones que lleguen a la entidad
relacionadas con el préstamo o consulta de publicaciones (documentos) por parte
de los usuarios internos y externos del Instituto.

g. Garantizar la adecuada organizacion, conservacion y disposicion fisica de los
documentos bibliograficos que forman parte de la coleccion del Instituto.

h. Mantener el control sobre los bienes culturales que reposan en el Centro de
Documentacion del Instituto.

i. Llevar el control de distribucién de las publicaciones oficiales que generan las
diferentes dependencias del Instituto

j. Velar por la organizada y correcta prestacion de los servicios de atencion al publico
y de consulta de documentos en la sala de investigacion del Instituto.

k. Facilitar el acceso rapido a la informacién precisa en todos sus soportes: impresa,
computarizada y otros medios tecnoldgicos.

CAPITULO Il

COLECCIONES Y SERVICIOS
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Articulo 5. Colecciones: Son todas las agrupaciones de documentos bibliogréaficos
oficiales y privados en diferentes soportes para su consulta, como son:

a. Memoria Institucional Bibliografica: Son las publicaciones del IDEAM, editadas o
inéditas en cortos tirajes de contenidos especiales, tales como hidrologia,
meteorologia, estudios ambientales, ecosistemas, geomorfologia, entre otros.

b. Obras de referencia: Obras de carécter general para dar y obtener informacion
répida y precisa, como son las enciclopedias, diccionarios, manuales, guias, atlas,
indices, entre otras.

c. Coleccion de Reserva: Pertenece a ésta, la coleccién especial de documentos que
por su demanda o escaso numero de ejemplares, debe estar siempre disponible al
usuario

Los jefes de éreas técnicas o programas de investigacién, comunicaran por escrito
al Centro de Documentacién los documentos que en su consideracién deben formar
parte de la coleccion de reserva o por su condicién deben ser de uso restringido
para su consulta.

d. Coleccién General de Libros: Corresponde los libros y monografias de contenidos
especificos en cualquier drea del conocimiento, en especial en el drea ambiental,
con énfasis en hidrologia, meteorologia, ecosistemas, geomorfologia, biologia,
geografia y poblacion.

e. Coleccion Patrimonial Bibliografica: Conformada por los fondos bibliograficos,
recibidos del SCMH, HIMAT, INDERENA y producidos por el IDEAM

f.  Hemeroteca: Integrada por las publicaciones seriadas incluyen: revistas, anuarios,
memorias, diarios, boletines, periddicos entre otros.

g. Coleccion digital: Constituida por documentos en formato electrénico.

Articulo 6.  Servicios: Con el fin de entregar al usuario la informacién de manera
oportuna, el Centro de Documentacion ofrecera los servicios bésicos y
especiales, que se enuncian a continuacién:

a. Servicios Basicos:

1. Referencia: servicio de atencién inmediata, que ofrece asesoria y orientacion
en la busqueda bibliografica de materiales a través del catalogo electrénico y
manejo de fuentes.

2. Consulta de catdlogo en Linea: suministra las referencias bibliogréficas de
material analizado y disponible en el Centro de Documentacién a través del

OPAC del Sistema de Informacién bibliogréfico y su consulta se realiza a través
de Internet.
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3. Consulta en sala: Permite al usuario la utilizacién de las colecciones en la sala
de lectura.

4. Atencién personalizada: Apoyo al usuario en la busqueda de un tema
especializado en el area especifica ambiental.

5. Correo electronico: Disponibilidad del buzon:
documentacion@jideam.gov.co. para solicitudes, sugerencias y
recomendaciones.

6. Copiado de documentos en formato pdf : Respetando los derechos de autor,
se podran sacar segundas copias de nuestras publicaciones que se encuentren
formato PDF.

7. Servicio de reserva de material bibliografico de la coleccién de un dia para
otro: Mediante la utilizacién del catalogo virtual, se podran reservar los
documentos con dos dias como méximo para su entrega en sala. Cuyo servicio
sera exclusivo para los usuarios internos.

8. Conmutacion bibliografica: Intercambio de publicaciones mediante el
sistema de canje con las instituciones de orden ambiental

b. Servicios Especiales:

1. Préstamo externo o domiciliario: Permite el préstamo de materiales por
varios dias para su consulta, fuera de las instalaciones del Centro de
Documentacién, de conformidad con el articulo 13 del presente reglamento.

2. Préstamo Interbibliotecario: Servicio cooperativo y retributivo de préstamo
de materiales realizado entre diferentes Centros de Documentacién y/o
Bibliotecas de Bogota, previa suscripcion de un convenio a través de correo
electrénico entre las partes, manifestando su intencién de mantenerlo por la
vigencia. Este acuerdo deberé renovarse cada ario.

El Centro de Documentacion del IDEAM estableceréa el convenio con unidades
de informacion del sector publico y/o privado, ubicadas en la ciudad de Bogota,
respetando las normas de cada unidad de informacion.

3. Diseminacién selectiva de informacién: Servicio a través del cual se
suministra en forma regular informacion a usuarios individuales o a grupos
seleccionados, con una tematica comun de interés.

4. Boletin de ultimas adquisiciones: Servicio por el cual se informa a los usuarios
del IDEAM, acerca del material nuevo que ha ingresado al Centro de
Documentacion.
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5. Bibliografia: Servicio de suministro de listados de citas bibliogréficas relacionadas
con el drea de medio ambiente.

6. Renovacion de préstamos: La renovacion del préstamo de material bibliogréfico
se realizara personalmente o mediante solicitud telefénica, por correo electrénico y
esta se hara hasta por 2 veces consecutivas, salvo en los casos que exista una
reserva de por medio por parte de otro usuario.

7. Puntos de acceso virtual en la sala de consulta del Centro de Documentacién:
El computador de la sala de consulta, esté habilitado para la consulta del catalogo

virtual, de los documentos en linea y para la lectura de los CD-Rom que posee el
Centro de Documentacion.

Paragrafo 1: Los servicios especiales serén adoptados de acuerdo con las
necesidades de los usuarios internos.

CAPITULO 1lI
DE LOS USUARIOS Y ACCESO A LOS SERVICIOS

Articulo 7. Usuarios y calidades. Se consideran usuarios del Centro de
Documentacién del IDEAM, los siguientes:

a. Usuarios Internos: Los funcionarios del IDEAM y contratistas, previa
presentacion del carné o documento equivalente vigente.

b. Usuarios Externos: Las Bibliotecas, Centros de Documentacién y/0
Unidades de Informacién, de carécter publico o privado, que soliciten los
servicios asi como investigadores, estudiantes y publico en general.

Articulo 8. Derechos y Obligaciones de los Usuarios: Todos los usuarios del
Centro de Documentacion, tendran los siguientes derechos y obligaciones:

a. Derechos:

1. Recibir atencién amable, oportuna y satisfactoria en la prestacion de los

servicios del Centro de Documentacién y en la respuesta a sus reclamos

y sugerencias

Obtener informacion sobre los reglamentos que rigen los servicios.

Contar con un ambiente adecuado para estudio, investigacion y consulta.

Acceder a los servicios que presta el Centro de Documentacion en los

términos previstos en el presente reglamento.

S. Utilizar los debidos canales de los que dispone la Oficina de Atencién al
ciudadano del Instituto, para formular las PQR que considere pertinentes
y obtener respuesta oportuna de las mismas.

AwN
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b. Obligaciones:

1. Conocer y acatar el reglamento y las normas que de él se deriven.

2. Para utilizar cualquiera de los servicios del Centro de Documentacién
Bibliografica, el usuario debe presentar su documento de identidad, el
carné o registrar su clave de acceso, que lo acredite como usuario
externo, funcionario o contratista.

3. Hacer una correcta utilizacion de las colecciones, equipos e instalaciones
del Centro de Documentacion.

4. Una vez entregado el material de consulta o préstamo, el usuario debers
revisar el estado del mismo, si encuentra fallas, deberé informar de
inmediato al funcionario encargado con el fin de realizar las anotaciones
del caso. Lo que no sea informado seré responsabilidad del usuario.

5. Devolver el material bibliogréfico en la fecha indicada, en el mismo
estado en que le fue entregado por los funcionarios del Centro de
Documentacion.

6. Previa a la entrega del material de consulta, el usuario deberé firmar la
ficha de préstamo.

7. Mientras permanezca en la sala de lectura, el usuario deberd mantener
compostura y acatar las normas de respeto y buen comportamiento.

8. Abstenerse de fumar y consumir alimentos o bebidas dentro de las
instalaciones del Centro de Documentacion.

9. Alingreso y salida del Centro de documentacién, permitir la revision de
sus pertenencias por parte del personal de seguridad, asi como del
material prestado.

10. Presentar su identificacién cuando el personal que labora en el Centro
de Documentacion Bibliogréfica lo requiera.

11. No permitir que otras personas usen su nombre de usuario, NIP (nimero
de Identificacion Personal), claves de acceso personal, para acceder a
los servicios del Centro de Documentacion Bibliogréfica.

12. Dar un trato respetuoso tanto al personal que labora en el Centro de
Documentacion como a los demas usuarios.

13. Utilizar adecuadamente los materiales bibliogréficos, espacios fisicos,
muebles y equipos disponibles para el servicio.

14. Respetar la normatividad sobre propiedad intelectual.

15. Utilizar los computadores existentes dentro del Centro de
Documentacion exclusivamente para los servicios ofrecidos por el
mismo.

16. No ingresar al Centro de Documentacién e Informacion en estado de
ebriedad o bajo la influencia de drogas, sustancias enervantes o
psicotrdpicas, salvo que en este Ultimo caso exista prescripcion suscrita
por un médico titulado y con cédula profesional.

1 CAPITULO IV
DE LOS PRESTAMOS, SUS REQUISITOS Y PLAZOS
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Articulo 9.  Para retirar los libros en préstamo, el usuario deberéd encontrarse a paz y
salvo con el Centro de Documentacion con respecto a préstamos anteriores,
adicionalmente cumplir con los procedimientos para el préstamo, esto es
hacer la solicitud a través del modulo de circulacion y préstamo diligenciando
debidamente la informacion solicitada.

Articulo 10. De acuerdo con la coleccion los usuarios pueden acceder a los préstamos
en la siguiente forma:

a. La Coleccion de Referencia, puede ser consultada Gnicamente en la sala
de lectura en el horario establecido, por el tiempo necesario y por
cualquier usuario.

b. Las Colecciones de Reserva y de Hemeroteca, se prestaran Gnicamente
para ser usadas en la sala de lectura del Centro de Documentacion.

c. La Coleccion General podra ser objeto de préstamo externo, hasta en
tres (3) libros y por un tiempo maximo de ocho (8) dias habiles, con
derecho a renovacion por un tiempo equivalente a la mitad del inicial,
siempre y cuando el material no haya sido reservado por otro usuario.

d. El Préstamo Interbibliotecario debera ser tramitado conforme al convenio
de préstamos vigente con cada Institucion. En todo caso, el plazo de
devolucion seré de cuatro (4) dias habiles, renovable por otros dos (2)
dias més dependiendo la demanda que tenga el material dentro del
IDEAM.

e. Del préstamo de material en medio magnético los usuarios internos y
externos, podran consultar la informacion en formato disco, unicamente
en la sala de lectura y a través de medios informéaticos compartidos
internamente y administrados por el Centro de Documentacion.

. No seran objeto de Préstamo interbibliotecario, los siguientes materiales:

1. Las obras de referencia: enciclopedias, diccionarios, anuarios,
almanaques, biografias, mapas, directorios, indices, atlas, entre
ofras.

Documentacion de circulacién restringida.

Obras agotadas, de dificil adquisicion.

Obras de las que exista un solo ejemplar.

Publicaciones periddicas.

Tesis impresas o en formato electrénico.

Libros en reserva, sdlo en casos excepcionales.

Material audiovisual y multimedia.

. Discos compactos, programas de cémputo; y

0. Material bibliogréfico en descarte

S OXNOGOAWN
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Paragrafo 1: Las colecciones consideradas como de Reserva, Referencia y
Hemeroteca, tinicamente se prestarén para consulta en sala.

Paragrafo 2: El Centro de documentacién no presta el servicio de
fotocopiado, para lo cual se permite el uso de un servicio externo previa
autorizacion de los funcionarios del Centro de Documentacion.

CAPITULO V
CONTROL Y SANCIONES

Articulo 11. Del control. Para llevar un adecuado control se debe tener en cuenta lo
siguiente:

a.
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El funcionario que solicita y retira materiales del Centro de
Documentacion para é/ o para terceros es responsable de ellos y en caso
de pérdida debe reponerlo o pagarlo en la cuantia que indique el IDEAM,
a través del Centro de Documentacion.

Todo usuario que extravie, mutile o deteriore el material prestado, debe
allegar idéntica publicacién al Centro de Documentacién, en caso de no
existir en el mercado, deberd reponerlo por otro de similares
caracteristicas y de edicién actual, en ningun caso se aceptarén
fotocopias ni ediciones piratas, para lo cual dispondré de diez (10) dias
hébiles. Con el fin de determinar que tipo de documento resultaria de
similares caracteristicas, el Centro de Documentacioén, previas las
averiguaciones que correspondan, certificaré dicha equivalencia.

La |Institucion que incumpla con el plazo para el préstamo
Interbibliotecario, se le suspenderd el servicio por treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la fecha de devolucién del mismo, si
reincide en la falta se suspenderé por un arfio, una tercera vez se le
suspendera totalmente el servicio.

Los usuarios externos que dafien, marquen o mutilen material
bibliografico se les suspendera definitivamente el servicio; ademés se
daré aviso de tal circunstancia a todas las Bibliotecas y Centros de
Documentacién para las medidas de prevencién conducentes. Lo
anterior, sin perjuicio de la reposicion del material que corresponda.

En todo contrato de prestacién de servicios que realice el IDEAM con
persona natural deberé estipularse la obligacién de responder por el
cuidado y la devolucion de los materiales bibliogréficos prestados por el
Centro de Documentacién, que solicite en tal calidad. Para lo cual
ademas, se deberé prever como obligacién del supervisor para autorizar
el ultimo pago, exigir al contratista encontrase a paz y salvo con el Centro
de Documentacion.
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f. Cuando el servidor publico incumpla el deber legal de custodiar y cuidar
la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impida o
evite la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos,
(numeral 5° del articulo 34 de la ley 734 de 2002), el Coordinador del
Grupo de Gestion Documental y Centro de Documentacion enviara el
caso a la oficina de Control Interno Disciplinario para lo de su
competencia.

Articulo 12. En caso de pérdida, sustraccion, ocultamiento, demora en la devolucién de
los libros y documentos recibidos en préstamo por el Centro de
Documentacidn, por parte de los funcionarios del IDEAM y otros eventos que
puedan constituir falta disciplinaria, Coordinador del Grupo de Gestion
Documental y Centro de Documentacion, informaréd al Grupo de Control
Disciplinario Interno, con el fin de adelantar las investigaciones necesarias.

Articulo 13. Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior, con el propésito de lograr
que todos los usuarios se beneficien del servicio de préstamo, se establecen
las siguientes sanciones:

a. Elretraso en la devolucion de cualquier material documental, ocasionara
la perdida del derecho al préstamo por un lapso igual a su retardo.

b. Suspension definitiva del servicio, cuando el usuario que ha extraviado

un libro o documento, no procede a la reposicién del bien o al pago del
valor del mismo.

¢. En el caso de pérdida de un material original y tnica edicion de un plano
tematico producido por el SCMH, HIMAT, INDERENA, proyecto
Colombo-Holandés, IDEAM, se daré aviso a la Oficina de Control Interno
Disciplinario con el fin de adelantar las investigaciones del caso.

d. Quien deteriore un material por mal uso estando en calidad de préstamo
y no se pueda reparar a juicio de la Institucion, se considera como
material perdido y en consecuencia se aplicaré lo dispuesto en el
presente reglamento. En caso de ser factible la reparacion del material,
el usuario asumira los gastos que demande la reparacion.

PARAGRAFO: Las sanciones anteriormente descritas operaran sin perjuicio, de las demas
acciones legales a que haya lugar.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 14. Los funcionarios y contratistas que reciban publicaciones de diferentes
fuentes en razén de las funciones y/u obligaciones desempefiadas en el
IDEAM, después de hacer uso de ellas, deberén enviarlas al Centro de
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Documentacién con el fin de mantener actualizada la coleccion bibliogréfica
del IDEAM.

Articulo 15. Los Funcionarios, contratistas y/o Dependencias del IDEAM que en razén de
sus funciones y/u obligaciones produzcan documentos definitivos de carécter
técnico - cientifico y que sean susceptibles de conocimiento publico, deberan
enviar minimo dos (2) copias impresas y una digital al Centro de
Documentacién, en un plazo no mayor de quince ( 15) dias héabiles contados
a partir de la edicién del material, con el fin de desarrollar y mantener la
coleccion de la memoria bibliogréfica del IDEAM de acuerdo con lo previsto
en el presente reglamento.

Articulo 16. Las é&reas misionales deberén garantizar, en el gjercicio de sus
investigaciones bibliogréficas o de las que hagan terceros, llamense estos
consultores, contratistas o con cualquier tipo de vinculacién, el respeto y
cumplimiento de la ley 23 de 1982 Sobre los Derechos de Autor.

Articulo 17. Igualmente, de las obras que publique, edite, o coedite el IDEAM, sean
impresas, audiovisuales y/o fonogréficas, la dependencia responsable de la
publicacion deberé disponer la cantidad suficiente de ejemplares con destino
a los siguientes programas del centro de Documentacion:

@ Depésito legal: Cuatro (4) ejemplares en los términos que dispone el
Decreto 460 de 1995, los cuales seréan enviados a través del Centro de
Documentacion-

Paragrafo: La omisién del Depdsito legal ocasionara una multa al IDEAM en
los términos que establece la ley 44 de 1999, Decreto Reglamentario 460 de
1995 y Decreto 2150 de 1995.

b. Programa de Donacién: E/ Centro de Documentaciéon segun
disponibilidad de material bibliogréfico en soporte papel entregaré en
calidad de donacién las publicaciones a las entidades ambientales que lo
requieran o particulares interesados. De igual manera recibird las

donaciones de estas.

Articulo 18. Los funcionarios que asisten en representacion del Instituto a congresos,
seminarios, talleres, cursos etc., deberdn entregar al Centro de
Documentacién una copia de las memorias o la documentacion entregada

en dichos eventos.

Articulo 19. Los funcionarios del Instituto, deberan estar a paz y salvo con el Centro de
Documentacién para tramitar el retiro definitivo del servicio.

Articulo 20. Los contratistas del Instituto, que en el cumplimiento de su objeto contractual
deban hacer uso de los servicios del Centro de Documentacion, deberéan
estar a paz y salvo con el mismo, en el momento de solicitar la cancelacion

de su ultimo pago.
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Articulo 21. Para efectos de inventario, el Centro de Documentacién del Instituto,
suspendera el servicio al finalizar cada afio, por el término méximo de treinta
(30) dias habiles.

Articulo 22. A 1° de diciembre de cada ario los funcionarios y contratistas deberén estar a
paz y salvo con el Centro de Documentacion.

Articulo 23. Horario de atencion al publico:

El Centro de Documentacion atendera en el horario de lunes a viernes de
8:00 a.m. a 4:30 p.m., jornada continua.

Articulo 3. Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los 24 0201

/ .
NELSON OMAR VARGAS RTINEZ
Directgr General (E)

Nombre Cargo Firma
Elabor Amparo Cordoba Santos Bibliotecologa - Profesional Universitario N c,é;~dckc,q
Danilo Camargo Mora Profesional Universitario Grupo de Gestion 9 > \
Elabort Documental y Centro de Documentacion M /

Revisé Nubia Traslaviia Saavedra Coordinadora Grupo de Gestion Documental y Centro 4/ s
eviso : : { zf

de Documentacién o -
Reviso Diego Armando Maroquin Torres Abogado contratista Oficina Asesora Juridica 3
Aprobd Gilberto Antonio Ramos Suarez. Jefe Oficina Asesora Juridica T=c 7 |
Aprobd Adriana Portillo Trujillo Secretaria General =X /

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposicibnes legales ylo
técnicas vigentes y por lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del Director Gener.
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