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RESOLUCIONNo J 00 33 1
CI TN 200z

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTRUCTURA EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION.

El Gerente de la EMPRESA PUBLICA DE ALCANTARILLADO DE SANTANDER S A ESP -
EMPAS 5.A -, en gjercicio de sus facultades legales y estatutarias,

CONSIDERANDO:

1. Que se hace necesario Implementar un Centro de Informacion y Documentacion al
interior de la Empresa pulblica de Alcantarillado de Santander S.A ESP -EMPAS S A-
con el fin de que se constituya en un valioso instrumento de apoyo a la gestién
instituciona! de la Entidad.

2. Que se deben adelantar acciones de adqguisicion, canje, donacion y recibo de
publicaciones, informacién y material bibliograficc en el Centro de Informacidn y
Documentacién.

3. Que se debe organizar, analizar, proteger, difundir en forma adecuada toda la
informacion para la prestacian de los servicios pablicos domiciliarios a los usuarios
internos y externcs de la Empresa,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Crear el Centro de Informacién y Documentacién de la Empresa
Publica de Alcantarillade de Santander S.A ESP -EMPAS 5 A-, adscrito a la Subgerencia
de Planeacion e Informacién de la Empresa.

ARTICULO SEGUNDO. USUARIOS: Tienen el derecho a utilizar los servicios del Centro
de Informacion y Documentacion, los funcionarios de la Empresa, el personal vinculado a
la Empresa mediante cualquier modalidad de contrato y los particulares.

PARAGRAFO., PARTICULARES: Son las personas vinculadas a Empresas publicas y
privadas, Universidades, Investigadores, consultores, estudiantes y pablico en general.



ARTICULO TERCERO. HORARIO: El Cenfro de Informacion y Documentacion, prestara
Servicio a sus usuarios de lunes a viernes en el horario establecido por la Empresa.

ARTICULO CUARTO. CLASE DE SERVICIQ: El Centro de Informacion prestard a los
usuarios los siguientes servicios:

« CONSULTA PRESENCIAL: Es abierta, tantoc para el personal de la Empresa, como
para [os demas usuarios.

- CONSULTA TELEFONICA: Se informa a los usuarios en general, si el tema que se
busca se encuentra en el Centro de Informacidn; Servicio — Respuesta Rapida.

+ PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: Es el servicio que se presta entre instituciones,
después de haber esiablecido un convenio escrito enfre las paries, bajo las
condiciones de responsabilidad alli establecidas, Este servicio se efectla a través de
una carta con membrete de |a Biblioteca o Institucién, donde se especifique la
solicitud del préstamo vy fecha limite de préstamo. (Ver Anexo 1)

« PRESTAMO PERSONAL: Es el servicic que se le brinda a los funcionarios de la
Empresa, para facilitarles que se lleven a su casas durante Qcho (8) dias calendario el

material bibliografico de la coleccién requerida para satisfacer sus necesidades de
infarmacion.

Si terminado el periodoe no se ha conciuido la consulta, ese préstamo debera renovarse
personalmente por cada usuano, firmando nuevamente las fichas de préstamo, como
sonstancia de gque se hace responsable de dicha material.

ARTICULO QUINTO. Para tener acceso a los servicios del Centro de informacian, el
usuario debera cumplir los siguientes requisitos:

1. Notener material en préstamo con fecha de entrega vencida.

2. Retirar los materiales seleccionados, previa firma de las tarjetas de préstame
establecidas.

3. WNo encontrarse dentro de ias causales de sancion estipuladas en esta regutacisn,

ARTICULO SEXTO. Para cbtener los servicios del Centro de Informacién, el funcionario
debe cumplir el siguiente procedimiento:

1. Salicitar al Centro de Informacién y Documentacion el material que requiere {Libros,
Folietos, Publicaciones seriadas, Videos).

2. Presentar el carnet de la Empresa que (0 acredite como Empleado o Contratista,

3. En & momento de ingresc de nueve personal a la Entidad [a Oficina de Gestién



Humana dard aviso al Centro de Informacién, para proceder abrir ficha de préstamo y
al mismo tiempo para dar instrucciones del manejo de la informacion y de como
acceder 2 los servicios.

4. Cada usuario podra retirar en calidad de préstamo los documentos (hasta cinco (5)
libros) ¥ la fecha serd firmada personalmente por el interesado), esto para que el
usuario adguiera la responsabilidad del préstamo.

6. La fecha limite para préstamo es de ocho {8} dias calendaric. En caso de necesitarlo
mas tiempo, debe rencvar el préstameo.

6. Entregar los ¢bjetos de mana al Técnico del Centro de informacién y Documentacion,
quien dard la ficha correspondiente y respondera sobre los mismos.

7. No se permitird el reporte de radios, celulares, ni otros elementos que alteren el
silencio necesario para la consulta,

8. Hablar en voz baja

ARTICULO SEPTIMO. El material bibliografico absolutamente necesaric para ser
utilizado en forma permanente por alguna dependencia de la Empresa, sera suministrado
en calidad de manejo de oficina, de permanente consulta.

ARTICULO OCTAVD. La devolucidn del material retirado en préstamo del Centro de
Informacidn y Documentacién, debera hacerse directamente; es decir, personalmente, 0 a
través de una tercera persona. De cualguier manera, la responsabilidad seguird en
cabeza del usuario principal vinculado a la institucion,

El Centro de [nformacién no se hace responsable de los documentos enviados por correc
interno.

Quien firma se hace responsable del material retirado en préstamo.

ARTICULO NOVENO. Los usuarios deberan atender las siguientes normas generales:

» Conservar ia compostura que &f sitio exige, en el proceso de préstamo de material.

s« Conservar, los materiales en préstamo  en buen estado, £s decir, no deben ser
rayados, sus hojas no deben ser arrancadas o mutiladas.

* No comer yfo fumar en proceso de préstamo de material.

ARTICULO DECIMO. Con el fin de que los usuarics del Centro de Informacién y
Documentacion que se encuentren vinculados 2 EMPAS 5. A laboral o contractualmente
disfruten de igualdad de condiciones, se establecen las siguientes sanciones para quienes
se retrasen en la devolucidn o pierdan el material que se les ha prestado:

1. En caso de retraso en la entrega del material por méas de ocheo (8} dias se causara una
multa de Ml pesos ($1000) por dia incluyendo Sabado, Domingo v dias festives.
Ademas se perderd el derecho a los servicios en forma temporal. La multa sers



reajustada anualments en una proporcion equivalente al incremente porcentual del
salario promedio.

2. El Cenfro de Infarmacidn fija una multa diaria por material bibliografico del acervo
general, la cual serad cargada a la némina del trabajador ¢ al contrato del contratista,
segqun sea el caso.

3. Quienes se retrasen en la devolucién de los materiales por mas de quince (15) dias,
seran requeridos por el Centro de Informacidn telefénicamente o por escrito. 5i no
fuere atendido este segundo lamado durante los siguientes quince (15) dias, se
reportara a la Oficina de Gestidn Humana, para su archive en [a Hoja de Vida v si
hubtere lugar a ello se solicita 1a correspondiente investigacion disciplinaria.

4. El usuario que pierda, dafie o mutile algun documento debera reponerio en los 20 dias
siguientes a la comunicacién del Centro de Informacién respetando &l orden de las
cpeiones presentadas, con la atitorizacion del Centro de Informacién vy Visto Bueno de
la Subgerencia de Planeacion e informacion. Asi:

« Si éste se halla en el mercado, debera reponerlo por la Gltima edicién del mismo titulo.

+ Si estd agotado, debera buscarlo en otras Unidades de informacién para fotocopiarlo,
empastario y entregarlo.

+ En caso de no ser posible conseguirlo, podra ser reemplazado por otro titulo sobre el
mismo tema, con mayor vigencia que el anterior.

s En case de no poder remplazar el material por ningin sistema anteriormente
descrito, el infractor debera cancelar una suma igual a tres (3) veces el valor de
adquisicion como costo de reposicion, gastos de administracién y actualizacian del
proceso téenico, ademas de la multa acumulada.

» De no cumplir alguno de éstos procedimientos, quedara suspendido el préstamo
automaticamente, y la Entidad podra descontar el valor correspondiente al Funcicnario
directamente de la némina o de la liquidacién final de sus prestaciones sociales, segun
el caso, y al Contratista directamente de las cuentas pendientes por pagar.

PARAGRAFQ. Todos los funcionaries y Contratistas de EMPAS S.A., deberan firmar la
correspondiente autorizacion de descuento por valor del material prestado, directamente
de su salario o liquidacién final de prestaciones sociales, o el valor de contrato, para el
caso de pérdida, dafio o mutilacién o no entrega, en el memento en gue se constituye en
usuaric del Centro de Informacién. (Ver Anexo2)

ARTICULO DECIMO PRIMERO. E| Centro de Informacién y Documentacién, en
coordinacién con la Subgerencia de Planeacidn e Informacion, dara previo aviso a través
de comunicaciones publicas, sobre la pérdida de alguncs documentos para garantizar la
bisqueda de los materiales extraviados.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. E| Centro de Informacion y Documentacion efectuara
cada afo una actualizacién de inventario, para lo cual se informard oportunamente a
traves de unt Memorando a todos los fungignarios aue deben devolver el material
prestado.



Para este inventario se cerrara el Centro de Informacién para cualquier consulta entre el 1
al 15 de Diciembre,

ARTICULO DECIMOQ TERCERO. En casc de retiro de un Funcionario o terminacién de un
contrato, el Centro de Informacion debera expedir el correspondiente paz y salvo.

ARTICULO DECIMO CUARTOQ. La presente Resolucion rige a partr de la fecha de su
expedicidn y se entiende incerporade como anexo de la ficha que suscriba el usuario cada
vez gue retire documentos informativos del Centro de Iinformacidn y Documentacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Frovecto; Martha Cecilia Osorio Lopez
Revisd: Manin Camilo Carvajal Camargd



