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DE BOGOTA. D.C

RESOLUCION REGLAMENTARIA N:O 0 405 - 3 FEB. 2005

Por la cual se adopta el reglamento interno de la Biblioteca de |a Contraloria de Bogota, D.C., l
y se dictan otras dispasiciones

Derogada por la R.R. No. 050 de 18-08-2015
EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las que le confiere el
articulo 10 del Acuerdo 24 de 2001, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 10 del Acuerdo 24 de 2001 del Concejo de Bogota, D. C., "Por el cual 5e
organiza la Contraloria de Bogota D.C., se determinan las funciones por dependencias, se
fijan los principios generales inherentes a su organizacion y funcionamento y se dictan otras
disposiciones”, faculta al Contralor de Bogota, D. C. para establecer y reglamentar la
organizacion interna, la forma de ejercer las funciones a su cargo y el funcionamiento de |a
Entidad, en armonia con los principios consagrados en la Constitucion, la Ley y los Acuerdos.

Que por Resolucion Reglamentaria 021 de 29 de Abril de 1983, se establecit el reglamento
interno de la Biblioteca de la Contraloria de Bogota, D.C.

Que mediante Resolucion Reglamentaria 037 del 29 de octubre de 1999 se reglamentd el
funcionamiento y administracion de la biblioteca de la Contraloria de Bogota, D.C.

Que el objetivo de la Biblioteca es, ademas de prestar un excelente servicio y atencion a los
usuarios, la conservacién, custodia, seguridad y clasificacion de la coleccion de libros,
publicaciones, y documentos existentes y de propiedad de la Contraloria de Bogota, D.C., por
lo cual se requiere asignar responsabilidades para garantizar los servicios que se presta.

Que la biblioteca se organizé como grupo funcional de la Direccion de Generacion de
Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion.

Qlue la Biblioteca contribuye con los procesos de formacion e investigacion de |os funcionarios
de la Contraloria de Bogota D.C. y es apoyo para el desarrollo de los programas y proyectos
que adelanta la Contraloria, razon por la cual se requiere modificar la reglamentacion de los
servicios y su funcionamiento.

Que por la calidad historica de sus colecciones en el drea Juridica, Administrativa, Contable,
Economica, Politica y de Control Fiscal, es una fuente de consulta permanente, tanto de
funcionarios publicos, como de estudiantes y de particulares en general,
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-

RESUELVE
CAPITULO|

ORGANIZACION, NATURALEZA Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO PRIMERO.- Naturaleza y Funciones. la Biblioteca de |a Contraloria de Bogota,
D.C. es un grupo funcional adscrito a la Direccion de Generacién de Tecnologias Cooperacion
Técnica y Capacitacion que cumplira entre otras las siguientes funciones:

1

Organizar y administrar la biblioteca de la Contraloria de Bogota. D.C., de acuerdo con
los sistemas, normas y procedimientos que sean adoptados por el area.

Solicitar la adquisicion de material bibliografico de acuerdo con las necesidades
determinadas, con el fin de mantener actualizadas las colecciones y los documentos
axistentes.

Procurar la modernizacion de los sistemas de consulta e informacion, de acuerdo con

los cambios tecnologicos que se presenten y la actualizacién de las disposiciones
vigentes sobre la materia.

Organizar, clasificar y administrar la hemeroteca de la Contraloria, coordinando con las
dependencias compelentes el envio de los diarios, revistas y demas publicaciones a
los cuales este suscrita la Contraloria de Bogota, D.C.

Orientar, apoyar y asistir a los usuarios internos y externos en la busqueda de la
informacion y datos requeridos de acuerdo con el sistema de consulta aplicado.

Responder por la custodia, seguridad y conservacion del material bibliografico,
publicaciones y demas informacion existente en la biblioteca propiedad de Ia
Contraloria adquirido en la modalidad de canje, compra o donacion.

Realizar contaclos e intercambios permanentes con otras Bibliotecas, centros o
entidades relacionadas con la naturaleza y funciones asignadas, para mejorar y
ampliar los servicios y la cobertura de la Biblioteca de la Contraloria de Bogota.

Determinar el sistema de consulta, control e informacion que deba ser instalado para
brindar a los usuarios la atencion y asistencia requerida.

Coordinar con las demas dependencias de la Contraloria, el envio de material
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Bibliografico, documentos, memorias, publicaciones, & informes que sean de interés
conservar, clasificar y mantener en la biblioteca para consulta de los usuarios,

10 Las demas funciones que le sean asignadas y que estén relacionadas con la
naturaleza y caracteristicas del grupo de biblioteca e Informacion Institucional

;RRTI'CULD SEGUNDO.- Campo de Aplicacion. El presente reglamento se aplicara a la

administracion y a los usuarios de los servicios que presta la Biblioteca de la Contraloria de
Bogota D.C.

ARTICULO TERCERO.- Objetivos. La Biblioteca tendra como objetivos fundamentales los
siguientes:

1 Contribuir con los procesos de formacion e investigacion académica, mediante el
suministro oportuno y eficaz de la informacion requerida.

2 Garantizar el acceso a las Redes de Informacion y bases de datos Nacionales e
Internacionales existentes.

3 Asegurar la disponibilidad de documentos e informacion, mediante el tramite oportuno
de nuevas adquisiciones.

ARTICULO CUARTO.- Organizacién Interna. El Director de Generacién de Tecnologias
Cooperacion Técnica y Capacitacion determinara y adoptara la organizacion y administracion
interna de la Biblioteca, de tal manera que se garantice la adecuada prestacion del servicio,
manteniendo la actualizacion y modernizacion de colecciones Y equipos en coordinacion con
la Direccion Administrativa. El funcionario de la planta global de la Contraloria asignado, sera
el responsable del funcionamiento y de los servicios que ella presta.

CAPITULO I
SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO QUINTO.- Horario de Atencion. La Biblioteca atendera a| publico en jornada
continua en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes, para lo cual el Director de
Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion organizara los turnos
teniendo presente las disposiciones vigentes establecidas sobre |a jornada de trabajo.

ARTICULO SEXTO.- Beneficiarios. Son beneficiarios del servicio que preste la Biblioteca
todos los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C. que se encuentren vinculados a ésta,
en su calidad de empleados publicos, a los que se denominaran usuarios internos y &l publico
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en general que se denominara usuarios externos.

ARTICULO SEPTIMO Acceso a los servicios. Para acceder a los servicios de la Biblioteca
los usuarios internos deberan presentar el carné que los acredita como funcionarios activos
de la Contraloria de Bogota, D.C. Los usuarios externos solo podran consultar las colecciones
y el material bibliografico existente en la sala de lectura; tambien podran hacer préstamo
interbibliotecario cumpliendo con los requisitos establecidos sobre la materia.

ARTICULO OCTAVO.- |dentificacién. La Biblioteca prestara sus servicios a usuarios
internos con la presentacion del carné que lo acredita como empleado de la Contraloria de
Bogota D.C. el cual es personal e intransferible y tiene vigencia mientras el funcionario se
encuentra vinculado a la entidad. Si el usuario interno requiere retirar material de consulta
debera dejar un documento vigente que a criterio del responsable de la biblioteca sirva como
garantia para ser devuelto solo cuando reintegre el material prestado

ARTICULO NOVENO.- Consulta en Sala. Servicio de consulta del material bibliografico que
presta la Biblioteca directamente en sus instalaciones.

Este servicio, comprende ademas, |a orientacion que se da al usuario sobre la utilizacion de
otras unidades de informacion y sobre los recursos informativos que posee la Biblioteca

Ademas resuelve |as consultas rapidas que no requieren procesos exhaustivos de blsqueda
de informacion.

ARTICULO DECIMO.- Referencia especializada. Este servicio se refiere a la busqueda y
recuperacion de informacion bibliografica y de contactos institucionales que implica la
utilizacion y acceso a los recursos de ofras entidades y a bases de datos nacionales e
internacionales de acuerdo a los reguerimientos del usuario o investigacion especifica.
facilitando bibliografia especializada si es el caso.

ARTICULO UNDECIMO.- Préstamo interbibliotecario. Este servicic permite a los usuarios
el acceso y utilizacion de las colecciones y los recursos bibliograficos que se encuentran en
otras instituciones especializadas de caracter nacional, en concordancia con las normas
existentes que regulen el prestamo interbibliotecario en cada institucion.

ARTICULO DUODECIMO.- Acceso a informacion automatizada. Este servicio permite a los
usuarios buscar, ubicar, consultar y recuperar la informacion bibliografica a nivel nacional e
internacional, sobre diversas areas del conocimiento, empleando una red sistematizada de
informacién donde se encuentra entre otros, el servicio de Internet al cual tendran acceso los
usuarios internos durante una hora, de acuerdo con la demanda del servicio y bajo la
supervision del responsable de |a Biblioteca.

ARTICULO DECIMO TERCERO Modernizacion del Sistema de Consulta vy
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Administracién. La Direccion de Informatica, la Direccién Administrativa y Financiera en
coordinacion con la Direccion de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica v
Capacitacion son los responsables para adquirir e instalar y mantener actualizados el software
y el hardware que permita el agil y correcto funcionamiento del sistema de administracion del

material Bibliografico, de acuerdo con las apropiaciones que dentro del presupuesto de la
Contraloria se asigne.

CAPITULO 1l
COLECCIONES Y SISTEMAS DE PRESTAMO

ARTICULO DECIMO CUARTO.- Colecciones. A las colecciones solo tendran acceso directo
los funcionarios responsables de la administracion de la Biblioteca, las cuales se clasificaran
de la siguiente manera:

1. Coleccion General: Comprende libros y publicaciones no incluidos en las colecciones de
reserva, referencia o publicaciones periddicas.

2. Colecciones de reserva: Comprende los libros cuya edicion esta agotada y de los cuales
no existe sino un ejemplar en la biblioteca;, ademas de las publicaciones y videos de
caracter valioso que a juicio del Administrador de la Biblioteca asi lo determine.

3. Coleccion de referencia: Comprende diccionarios, enciclopedias, directorios, indices y
resumenes que se compilan con el objetivo de brindar informacién especifica sobre un
tema determinado.

4. Coleccion de Publicaciones Periddicas: Comprende revistas, periodicos, folletos,
memorias, publicaciones seriadas, publicaciones gubernamentales e informes ya sea en
nimeros aislados o volomenes empastados, incluyendo los documentos emitidos por la
Contraloria de Bogota D.C. en cumplimiento de su mision institucional.

5. Coleccion de Material Especial: Conformada por peliculas, videos, diapositivas,
fotografias, mapas, planos y todo material didactico disponible.

ARTICULO DECIMO QUINTO.- Sistema de préstamo. Para la solicitud de préstamo de las
colecciones el usuario interno presentara el carné que lo acredita como funcionario de la
Conftraloria de Bogota y el usuario externo un documento de identificacion vigente.

1. Uso de la Coleccion General: Esta coleccion se prestara a los usuarios internos hasta por
tres (3) dias habiles y deben ser entregados el dia de su vencimiento antes de las cinco (5)
p.m. El préstamo sera renovado siempre y cuando no haya una solicitud previa.
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2. Uso de las Colecciones de reserva: Esta coleccion se prestara a los usuarios internos en

dias habiles de B a.m. a 5 p.m. del dia siguiente a su solicitud. El usuario interno podra
tener en prestamo hasta dos libros de estas colecciones.

3. Uso de las Coleccion de referencia: Solo se prestaran estas colecciones a los usuarios
para uso en la sala de lectura de la biblioteca.

4. Uso de la Coleccion de Publicaciones Periodicas: Esta coleccion se prestara a los
usuarios internos para ser consultada fuera de la sala de lectura de la Biblioteca hasta por
(3) tres dias habiles y se facilitaran hasta tres publicaciones. Su préstamo podra ser
renovado cuando no exista previa solicitud de préstamo para la misma publicacion y
cuando el wusuario presente al responsable de la biblioteca los ejemplares
correspondientes.

5. Para los usuarios internos que por razones laborales necesiten publicaciones por periodos
mas largos, el préstamo podra ser hasta por cinco (5) dias, a juicio del funcionario
responsable de la Administracion de la Biblioteca.

6. Los libros y publicaciones recién adquiridos, solo podran ser consultados en la sala de
lectura de la Biblioteca. Unicamente se proporcionara material ya clasificado y catalogado.
La devolucion del material debera hacerse anica y exclusivamente en forma directa a los
funcionarios asignados a la Biblioteca.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES, OBLIGACIONES Y AMONESTACIONES

ARTICULO DECIMO SEXTO.- Prohibiciones. A los usuarios internos y externos que hagan
uso de los servicios que presta la Biblioteca, les esta prohibido:

1. Fumar, comer, hablar en voz alta, usar grabadoras, radios wolkman, diskman, teléfonos
celulares, buscapersonas y en general todo elemento perturbador de la tranquilidad v el
orden en que debe desarrollarse la lectura y la consulta en la sala de lectura de I3
biblioteca.

2. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de farmacos o alucinégenos.

3. Sustraer, mutilar, rayar, resaltar textos del material bibliogréfico de propiedad de la
Biblioteca de la Contraloria de Bogota, D.C.

4. Retirar material bibliografico de la sala de lectura de la Biblioteca sin el previo registro y
autorizacion del personal encargado.
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5. Fotocopiar el material bibliografico sin autorizacidn del administrador de la biblioteca.
6. Retirar directamente material bibliografico de los sitios donde se encuentran ubicadas.

7. Prestar a terceros el carne que lo acredita como funcionario de la Contraloria de Bogota.
D.C.

8. Utilizar el salon de lectura y las instalaciones de la biblioteca para reuniones no
académicas.

9. Adulterar la informacion que contiene la tarjeta de préstamo del material bibliografico o el
sisterna empleado para el control de préstamos.

10. Incumplir los plazos determinados para la devolucién del material prestado.

PARAGRAFO. Los usuarios internos y externos que se sorprendan mutilando, rayando, o
alterando el material bibliografico prestado, debera reemplazarlo por otro de las mismas
caracteristicas y perdera el derecho a utilizar el servicio de |a Biblioteca, independiente de las
acciones disciplinarias a que haya lugar de acuerdo con las normas vigentes. Solo en casos
de dificil reposicion el usuario podra reemplazarlo por ejemplares de contenido, tema y precio
similar, previa autorizacion del Director de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica
y Capacitacion.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Obligaciones. Son obligaciones de los usuarios, internos ¥
externos, que soliciten los servicios que ofrece |a Biblioteca de la Contraloria de Bogota D. C .-

1. Aplicar las normas de urbanidad y buen comportamiento.

2. Custodiar y conservar en buen estado el material bibliografico entregado en préstamo,
cumpliendo con los plazos determinados para su devolucian.

3. Reponer en caso de pérdida, el libro, material o0 documento con las mismas caracteristicas
fisicas y de contenido del que se le prestd originalmente o de acuerdo al paragrafo del
articulo decimo noveno de este acto administrativo.

4. Devolver oportunamente y dentro de los plazos establecidos el material Bibliografico
prestado.

5. Cumplir el presente reglamento y las demas disposiciones que se determinen para la
administracion y control de las colecciones.,
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ARTICULO DECIMO OCTAVO.- En caso de demora en la devolucion del material
bibliografico prestado, de reincidencia en la devolucion en mora del material bibliografico, de
negativa a devolver el material prestado, por parte del usuario interno, se informara a la
Oficina Asesora de Asuntos Disciplinarios, para lo pertinente. Ademas, si el usuario incurre en
mora por tercera vez se le suspendera el servicio por tres (3) meses. Cuando se trate de un
usuario externo se informara a la Entidad donde labore o tenga relacion y a las autoridades
competentes para tomar las acciones correspondientes.

PARAGRAFO 1.- En el caso de ser un préstamo interbibliotecario se le aplicaran tambien las
sanciones previstas en los convenios correspondientes,

PARAGRAFO 2.- En caso de retiro de la institucién el usuario interno debe presentar visto
bueno de la Biblioteca ante la Direccion de Talento Humano para su liquidacion definitiva.

ARTICULO DECIMO NOVENO.- Sustraccién. El usuario interno que sea sorprendido
sustrayendo material bibliografico sin cumplir con los requisitos establecidos, perdera por tres
(3) anos el derecho a los servicios de la Biblioteca de la Contraloria de Bogota D.C. El Director
de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion informara tal situacion a
la Direccion de Talento Humano y a la Oficina Asesora de Asuntos Disciplinarios para que
adelanten las demas acciones, a que haya lugar. Cuando se trate de un usuario externo se
informara a la Entidad donde labore o tenga relacion y a las autoridades competentes para
tomar las acciones establecidas.

PARAGRAFO.- Es obligacion del responsable de la Biblioteca comunicar en forma oportuna,
escrita y periodica al Director de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica W
Capacitacion, cuando los usuarios tanto internos como externos, no cumplan las normas de la
Biblioteca, con el tiempo establecido para la entrega del material Bibliografico y/o cuando se
pierda o sustraiga material bibliografico.

ARTICULO VIGESIMO.- Pérdida. El usuario interno o externo que extravie material
bibliogréfico de propiedad de la Biblioteca deberd reponerlo por uno de las mismas
caracteristicas, contenido, tema y precio similar, en caso de que el libro o material bibliografico
no se consiga en el mercado el Director de la Direccion de Generacion de Tecnologias,
Cooperacion Tecnica y Capacitacion decidira sobre el libro o material que debera reponer,
ocbservando que se presente equidad para las partes.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- Inventario Fisico. El funcionario asignado para la
administracion de la Biblioteca preparara en forma anual, el inventario de las colecciones,
documentos y publicaciones existentes. En caso que se presenten irregularidades, informara
por escrito al Director de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion
para que se tomen las medidas y acciones que permitan proteger y asegurar los bienes y
recursos de la Biblioteca.
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ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Adquisiciones. Es deber del funcionario asignado como
responsable de la Biblioteca previo estudio de necesidades analizar y evaluar conjuntamente
con el Director de Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion, formular
las solicitudes para adquirir nuevas colecciones, publicaciones, documentos Yy acceso a
nuevas tecnologias y redes de informacion, evitando la duplicidad de informacién, al igual que
la ocupacion del espacio fisico con colecciones repetidas.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- Vigencia. La presente Resolucion Reglamentaria rige a

partir de su expedicion y deroga todas las demas normas que le sean contrarias, en especial
la Resolucion Reglamentaria No. 037 de 1999.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C.alos = 3 FEB. 2008

L
[

DSCAR GONZALEE ARANA
Contralor de Bogota D.C.

~
WiLemal /
Proyectt: Maria Cecika Zea, Luls Angel Gomez y Jairo Quiroga

Rewisidn: Dario Muﬁazwﬂ
. if’
Revision Tecnica: Fernando Rabeya Cardenas.
Director de Planeacidn =

Revision Juridica: Francisco Javier Cordoba Acos
Jefe Oficina Asesora Juridica,

Qo7 {8 FEB 2005
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