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»+ INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO

RESOLUCION N°. 096 DE 2022
(28 DE DICIEMBRE DE 2022)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE LA
RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DE CAJICA - CUNDINAMARCA, Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

El Director del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, en ejercicio de sus
facultades constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las conferidas en
la Constitucion Politica de 1991, la Ley 489 de 1998, Ley 1379 de 2010, el Decreto
Legislativo 1080 de 2015, el Acuerdo Municipal N°. 12 de 2006,

CONSIDERANDO

Que el articulo 2 de la Constitucion Politica de 1991, establece: “Son fines
esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la

O Constitucién; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y
en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y la vigencia de un orden justo (...)".

Que el articulo 7 superior establece que el estado reconoce y protege la diversidad
étnica y cultural de la Nacién Colombiana.

Que el articulo 8 de la precitada norma, determina como obligacién del Estado y de
las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Que el articulo 209 de la Carta Politica, determiné: “La funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de
funciones (...)".

Que el articulo 210 superior, dispone que: “[...]La Ley establecera el régimen juridico
de las entidades descentralizadas y la responsabilidad de sus presidentes,
directores o gerentes”

Que el articulo 68 de la Ley 489 de 1998, establece que: “(...) Las entidades
descentralizadas se sujetan a las reglas sefialadas en la-Constitucion Politica, en la
presente ley, en las leyes que las creen y determinen su estructura organica y a sus
estatutos internos (...)".

Que el articulo 71 de la Ley 489 de 1998, indica: “(...) La autonomia administrativa
y financiera de los establecimientos publicos se ejercera conforme a los actos que
los rigen y en el cumplimiento de sus funciones, se cefiira a la ley o norma que los
creé o autorizé y a sus estatutos internos; y no podran desarrollar actividades o
gjecutar actos distintos de los alli previstos ni destinar cualquier parte de sus biene

o recursos para fines diferentes de los contemplados en ellos.” B‘
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Que la Ley 1379 de 2010, tiene como objeto el organizar la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas.

Que el articulo 1 de la precitada Ley establece: que: “(...) Esta ley tiene por objeto
definir la politica de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, regular su
funcionamiento y establecer los instrumentos para su desarrollo integral y sostenible
(...) se aplica a las instituciones, entidades, procesos y recursos relativos a la Red
Nacional de Bibliotecas Publicas coordinada por el Ministerio de Cultura-Biblioteca
Nacional de Colombia (...)".

Que el articulo 7 de la mentada norma, estipula: “‘La Red Nacional de Bibliotecas
Publicas articula e integra las bibliotecas plblicas estatales y sus servicios
bibliotecarios en el orden nacional, departamental, distrital y municipal”.

El articulo 2. 2.1.10. del Decreto Nacional 1080 de 2015 plantea que las entidades
y oficinas de la cultura “[...] son las encargadas de ejecutar las politicas culturales y
de dinamizar la operatividad del Sistema Nacional de Cultura”, y de cada uno de
esos elementos estructurales, tal y como lo es el fomento de las practicas artisticas.

Que en el Acuerdo Municipal N°. 012 de 2006, expedido por el Honorable Concejo L
Municipal de Cajica “Por el cual se modifica el acuerdo 010 de 2001, que crea el

Fondo Municipal de Cultura en el Municipio de Cajicé, se crea el Instituto Municipal

de Cultura y Turismo de Cajicé, y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 1

establecio: “(...) Denominara INSTITUTO MUNICIPAL CULTURA Y TURISMO DE

CAJICA, para que funcione como un establecimiento publico del orden municipal,

con personeria juridica y autonomia administrativa y financiera (...)".

Que el articulo 2 del precitado acuerdo establece: “ OBJETIVO: EL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA tendra por objetivo consolidar
y ejecutar las politicas del gobierno nacional, departamental y municipal en materia
cultural y coordinar acciones de tipo cultural con las diferentes entidades publicas
afines a la ejecucion de politicas culturales en la jurisdiccion municipal, con los
recursos asignados en el presupuesto municipal, para dicha actividad y en general
administrar los bienes y recursos que conforman su patrimonio.”

Que de conformidad con el articulo 4 del acuerdo en mencién establece: (...) E/ ‘
director ejecutivo y representante legal del INSTITUTO celebraré en nombre de la <
entidad las siguientes funciones: (...) 1.-Celebrar todos los actos y contratos

necesarios para el cabal cumplimiento de sus objetivos y funciones, (...) 2.- Cumplir

todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacién y funcionamiento,

con el gjercicio de la autonomia administrativa, financiera y la representacién legal

que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad. (...)

Que en la presente anualidad, se creé el Reglamento Interno de la Biblioteca del
Instituto de Cultura y Turismo de Cajica, documento que consta de once (11)
paginas en el cual se establece lo relativo a derechos y deberes de los usuarios,
infracciones y sanciones las cuales se catalogan en faltas leves y grave
procedimiento para instaurar PQRS, condiciones particulares de los servicios. B\
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Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adoptar el Reglamento Interno de la Red de Bibliotecas Publicas del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, el cual hace parte integral del
presente acto administrativo.

ARTICULO 2°. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Cajica Cundinamarca a los veintiocho (28) dias del mes
de diciembre de dos mil veintidés (2022).

=
™ HEC MILIO MONCADA GARZON
RECTOR EJECUTIVO
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Red Municipal de Bibliotecas Publicas de Cajicd

REGLAMENTO INTERNO

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
CAIJICA
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CAPITULO I. GENERALIDADES

El reglamento tiene como propdsito dar a conocer el marco normativo que rige a los
usuarios, en cuanto a sus derechos y obligaciones respecto al uso de los recursos y servicios
de la Red de Bibliotecas Publicas de Caijicd.

El siguiente reglamento se gjusta a lo dispuesto en la Ley 1379 de 2010 y en el manifiesto de
la UNESCO sobre bibliotecas publicas, asi como a los lineamientos generales para el
préstamo de servicios en las Bibliotecas PUblicas adscritas a la red de Bibliotecas PUblicas
de la Biblioteca Nacional de Colombia.

GLOSARIO

Actividad: accién que redliza la biblioteca para llevar a cabo parte de un servicio o
programa, por ejemplo, lecturas en voz alta, la publicacién de resenas de libros
recomendados, asesorias en el uso de TIC, entre otfras

Biblioteca publica: institucidon cultural, sin dnimo de lucro, encargada de custodiar,
preservar, organizar y difundir la produccién y la creacidn humana, materializada en
diferentes soportes como: libros, revistas, videos, fotografias, datos, documentos, entre otros,
con disposicidn y acceso libre y publico.

Caja vidgjera: servicio que cosiste en la entrega de una caja de libros a diferentes
instituciones que desean participar de los servicios de promocién de lectura y escritura pero
que por ubicacién geogrdfica es de dificil acceso.

Coleccién: 1) Serie, coleccidn editorial. 2) Unidad bibliogrdfica que contiene varias  obras
de uno o de varios autores. 3) Fondo bibliogrdfico de una biblioteca o una parte bien
caracterizada (por su procedencia, encuadernacioén, etc.) de los mismos.

Llave del saber: es un sistema de informacién para la generacién y andlisis de datos
derivados de los servicios y acciones de las bibliotecas de la Red Nacional de Bibliotecas
PUblicas. Mediante la implementacién del sistema se obtiene informacion personalizada y
unificada a la que se puede acceder en tiempo real en linea, facilitando la toma de
decisiones para el mejoramiento de la gestion bibliotecaria.

Préstamo externo: servicio de préstamo de materiales que le permite a un usuario o
institucién llevarse el material fuera de la biblioteca por un periodo determinado.

Programa: conjunto de servicios y actividades que se ofrecen a la comunidad y que
responden a objetivos comunes. Por ejemplo, un programa de promocién de lectura puede
incluir servicios como préstamo externo, orientacion y formacion de lectores y actividades
como lecturas en voz alta y proyecciones de cine. Un programa puede incluir actividades
de varios servicios.
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Promocidn de lectura: accidon o conjunto de acciones dirigidas a acercar a un individuo y
ala comunidad a la lectura, elevdndola a un nivel superior de uso y gusto; de tal forma que
sea asumida como una herramienta indispensable en el ejercicio pleno de la condicién
vital.

Referenciacion: las referenciaos son datos propiciados por terceros que facilitan la
informacién de un lugar, una persona o sobre una investigacién realizada. Son las
informaciones que permiten adquirir conocimientos de una determinada cuestiéon de
interés, personas, empleos, lugares, métodos, etc.; para cualquier punto que se desee
conocer se necesita buscar y obtener referencias.

Servicios bibliotecarios: conjunto de actividades desarrolladas en una biblioteca, con el fin
de facilitar y promover la disponibilidad y el acceso a la informacién y a la cultura con
estdndares de calidad, pertinencia y oportunidad.

Servicio de referencia: es una de las tareas principales que se desarrollan en las bibliotecas,
donde los bibliotecarios instruyen y ayudan a los usuarios a encontrar y elegir aquellos
materiales que estos requieren. Consiste en la asistencia personal al usuario en la busqueda
de informacion.

Usuario: es quien utiliza ordinariamente algo de algun tipo, objeto o que se destinaria de
servicio ya sea publico o privado.

1.1 ATENCION AL PUBLICO

Los servicios de la Red de Bibliotecas PUblicas de Cajicd estdn dirigidos a toda la poblacion
sin distincion de raza, nacionalidad, edad, sexo, religion, idioma, discapacidad, condicion
econdmica, laboral o nivel de instruccion.

1.2 HORARIO DE SERVICIO
e lunesaviernes de 8:00 a.m a 7:00 p.m.

e Sdbados de 8:00 a.m. a 12:00 m.
¢ Domingos y festivos no hay servicio.

Nota: El horario de servicio podrd ser modificado de manera temporal, previo aviso a los
usuarios y por razones administrativas o de fuerza mayor.
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CAPITULO Il. NORMAS GENERALES DEL USO DE LA BIBLIOTECA

2.1 DERECHOS DE LOS USUARIOS

2.2

Acceder a los espacios, servicios y recursos de la Red de Bibliotecas Publicas de
Caijicd.

Tener acceso a la informacién, en espacios adecuados y un entorno propicio para
la consulta y la investigacion.

Recibir orientacién para la consulta de los materiales y ubicacion de las colecciones.
Ser atendido de forma respetuosa, oportuna y eficiente.

Participar de los programas y actividades realizadas en la Red de Bibliotecas
PUblicas de Cajicd orientadas a la formacién de usuarios y a los programas de
lectura, escritura y oralidad.

Ser escuchado por los guias bibliotecarios al momento de hacer sugerencias o
recomendaciones y tener la posibilidad de manifestarlas por los medios disponibles.

DEBERES DE LOS USUARIOS

Conocer, acatary cumplir el reglamento de la Red de Bibliotecas PUblicas de Caijicd

y seguir las recomendaciones hechas por los servidores debidamente identificados.

Los ninos menores de siete anos deberdn estar acompanados de un adulto

responsable, acatando en ftodo momento la Ley de Infancia y Adolescencia.

Respetar los tiempos asignados para el uso de los servicios y/o programas y para el

préstamo de las colecciones.

Informar oportunamente sobre danos o averias que sean detectados en los equipos

y/o colecciones.

Responder por todo dano, pérdida o demora en la devolucidn de los recursos

propiedad de la Red de Bibliotecas Publicas de Caijicd, de acuerdo con los

lineamientos establecidos para cada caso.

Informar el ingreso y salida de dispositivos electréonicos, los cuales se deben registrar

en la minuta de seguridad.

Permitir la revision de maletines, morrales y paquetes por parte del personal de

seguridad.

Utilizar apropiadamente y con todo el cuidado posible, el mobiliario, equipos de

computo, material bibliogrdfico y audiovisual.

No ingresar armas, bebidas alcohdlicas, alimentos y/o sustancias alucinbégenas.

No ingresar animales.

Abstenerse de consumir alcohol, cigarrillo o cualquier ofra sustancia embriagante o

alucindgena, o permanecer en las instalaciones bajo sus efectos.

No utilizar los medios informdticos disponibles para actividades delictivas o

maliciosas.

Abstenerse de reproducir, visualizar, presentar, publicar o utilizar cualquier contenido

textual o audiovisual violento o pornogrdfico dentro de las instalaciones.

Devolver, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en los términos
5
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pactados, todos los recursos que le hayan sido entregados en calidad de préstamo.
Cuidar los materiales bibliogrdficos que son para uso de toda la comunidad (no
rayarlos ni mutilarlos).

Presentar su documento de identificacidn al momento de retirar recursos
bibliograficos y estar debidamente afiliado.

Deijar los libros sobre las mesas y/o carros dispuestos para tal fin.

Dejar maletas, bolsos y paquetes en los casilleros dispuestos para tal fin y conservar
la ficha para su retiro.

2.3 INFRACCIONES Y SANCIONES

2.3.1 Faltas leves

Retraso en la devolucion del material.

Acceso a informacidén que vaya en contravia de las politicas y propdsito formativo
de la Biblioteca.

Consumo de alimentos, chicle, bebidas alcohdlicas o consumo de otras sustancias.
Alterar el desarrollo de las actividades de los demds usuarios.

Desatender las indicaciones del personal de |la Biblioteca

2.3.2 Faltas graves

Actos ofensivos, amenazas y agresiones verbales o fisicas confra otros usuarios o
personal de la Biblioteca.

Causar deterioro de mobiliario, equipos de cémputo y material bibliografico por uso
indebido.

Todo intento de hurto o atentado contra los bienes de la Biblioteca serd denunciado
penalmente a las autoridades para la aplicacién de las sanciones establecidas por
la ley.

2.3.3 Sanciones

La mora en la devolucidn de materiales en préstamo externo ocasionard la
suspensidn del servicio de préstamo hasta la devolucion del material.

Cuando la devolucion del libro exceda mds de 1 mes, el usuario serd amonestado
con la suspensidn del servicio de préstamo externo por el mismo tiempo en que se
demord en entregar el material bibliogrdfico.

En caso de danos por uso inadecuado de mobiliario, equipos de cdémputo vy
audiovisual dispuesto por la Biblioteca, el usuario asumird el costo de reparaciéon o
reposicion.

El dano del material bibliogréfico serd evaluado por el bibliotecélogo vy por el drea
de desarrollo de colecciones del Red de Bibliotecas Publicas de Caijicd, instancias
gue determinardn la gravedad del dano y la sancién.

El dano del material bibliogrdfico se puede clasificar en leve si no compromete el

6
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contenido de la obra ni su posterior uso, moderado si el dano implica el desempaste
o refilado del material y pérdida total si estd comprometido el contenido y posterior
uso de la obra.

e Para el dano a material bibliogrdfico reportado como pérdida total el usuario debe
reponer el mismo registro o en caso de no enconfrar el material reponer una obra
del mismo autor, actualizada la edicion y ser equivalente al extraviado.

2.4 SUGERENCIAS, QUEJAS, RECLAMOS O FELICITACIONES

Las quejas, reclamos, sugerencias o felicitaciones se deben tramitar por medio del buzén
de sugerencias o a través de la ventanilla Unica de correspondencia del Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Caijicd.
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CAPITULO 1Il. CONDICIONES PARTICULARES DE LOS SERVICIOS

3.1 AFILIACION

La afiliacién permite a personas o instituciones:

e Llevar en préstamo materiales bibliograficos a domicilio que estén permitidos para
esta modalidad.
e Renovar el préstamo, siempre y cuando no se encuentre reservado

3.1.1 Requisitos de dfiliacion

El usuario interesado en dfiliarse suministrard los datos de identificacién, localizacion vy
comunicacién, bajo el compromiso de veracidad, esta informacién ser&d amparada por las
politicas de privacidad y seguridad de la informacion.

Para afiliarse a la Biblioteca el usuario debe presentar:

¢ Documento de identificaciéon: Cédula, registro civil o tarjeta de identidad.
e Recibo publico del lugar de residencia.

El Red de Bibliotecas Publicas de Cajicd se reserva el derecho a la dfiliacion o renovacién
en los casos en los cuales el dfiliado suministre informacién falsa, haga mal uso de los
recursos, presente una actitud inadecuada o realice acciones que atenten contra los
bienes de la misma.

4. PRESTAMO EXTERNO

La Red de Bibliotecas Publicas de Cajicd prestard a sus usuarios los libros y/o colecciones
bibliogrdficas para domicilio, excepto libros de las salas de referencia o colecciones
especiales, los cuales, por su alta rotacién e interés especial serdn solo para consulta en
sala.

e Es necesario estar registrado en la Biblioteca y presentar su documento de
identificacion que lo acredita como dfiliado.

e Cada usuario puede solicitar en préstamo hasta cuatro (3) tres recursos
bibliograficos.

4.1 MALETA VIAJERA
Este servicio se presta especialmente para instituciones, entidades sin dnimo de lucro, juntas

de accion comunal y/o entidades educativas que quieran llevar libros a sus comunidades.
El procedimiento es el siguiente:
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e Hacer la solicitud por escrito.
e Seleccionar mdximo 50 libros.
e Firmar un acta de compromiso con la relacién de los libros prestados.

4.2 DERECHOS DE LOS AFILIADOS

¢ Préstamo de materiales bibliogrdficos y audiovisuales: El afiliado puede prestar hasta
(3) tres libros o materiales bibliograficos que no sean de coleccién de reserva o
especial.

Renovacién: El dofiliado tendrd derecho a renovar el material que tiene prestado las
veces que sea necesario, siempre y cuando otro usuario no lo tenga reservado.

Reserva: Si el material requerido se encuentra en préstamo y disponible se puede
solicitar su reserva, asi, una vez se reciba de vuelta se priorizard su préstamo al usuario
que realizé la peticion. El usuario dispone de dos dias para recoger el material reservado,
de lo contrario perderd la condicién.

La renovacion y la reserva del material bibliogrdfico se pueden realizar por los siguientes
medios:

e Personalmente en las bibliotecas adscritas a la RBPC

e Por Whatsapp al nUmero 3178937951

4.3 DEBERES DE LOS AFILIADOS

Para prestar material el usuario debe presentar el carné o documento de identidad original.

e El préstamo es personal e intransferible. (Para menores de 13 anos deben estar
presentes sus acudientes).

e Devolver a tiempo y en buen estado los materiales a la Biblioteca
e Revisar el estado fisico del material al momento de realizar el préstamo.

4.4 SANCIONES

Razones por las cuales se cancela su derecho a prestar materiales:
e Deterioro, dafio y/o mutilacién del material
e Intento de hurto y/o hurto comprobado
e Falsedad en documentos e informacién

e Cuando el material no es devuelto en la fecha indicada, la biblioteca lo suspende
un dia por cada dia de retraso.
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e La mora en la devolucidén de matericles en préstamo externo ocasionard la
suspensidn del servicio de préstamo hasta la devolucidn del material.

e Cuando la devolucién del libro exceda mds de 1 mes, el usuario serd amonestado
con la suspensién del servicio de préstamo externo por el mismo tiempo en que se
demord en entregar el material bibliogrdfico.

4. ACCESO A INTERNET Y USO DE EQUIPOS

La Red de Bibliotecas Publicas de Cajicd dispone, para préstamo interno, equipos de
coémputo, portdtiles y video beam como material de apoyo. Sin excepcioén, el préstamo de
equipos de computo portdtiles estard limitado a uso interno dentro de las instalaciones del
Red de Bibliotecas Publicas de Caijicd.

4.1 Computadores con acceso a internet

La sala de internet cuenta con equipos de computo con conectividad y programas de
ofimdtica. Para su uso se deben tener en cuenta:

e Este espacio sirve de apoyo a formacién de usuarios por lo cual se prioriza su Uso
para el desarrollo de actividades académicas por ello el tiempo mdximo diario de
conexién a internet por usuario es de noventa (?0) minutos, para actividades
académicas y treinta (45) minutos para uso recreativo y/o consulta de redes
sociales.

e Elusuario deberd solicitar un turno para uso del computador e indicar al bibliotecario
que actividad va a realizar.

e Los furnos se asignan por orden de llegada.

e El acceso a sitios web con contenido inapropiado, como pdginas con alto
contenido violento, sexual o para actividades fraudulentas, estd restringido, por
tanto, en caso de que el usuario incurrird en alguna de estas faltas, se procederd a
la desconexion de la sesidén inmediatamente.

e El funcionario que brinda el servicio en el drea, estd autorizado a suspender el
servicio en caso que no se esté cumpliendo con la normatividad o reglamento
establecido.

4.6 Servicio de casilleros

La Biblioteca cuenta con casilleros destinados a guardar las pertenencias de los usuarios
mientras se encuentre utilizando los servicios y las instalaciones de la Biblioteca. El préstamo
de casilleros estard regulado por los siguientes pardmetros:

e Los casilleros son de uso exclusivo para las personas que ingresen a las instalaciones
de la Biblioteca.
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e Toda persona gque ingrese a las bibliotecas de la Red de Bibliotecas PUblicas de
Caijicd deberd dejar las maletas, bolsos y paquetes en los casilleros dispuestos para
tal fin.

e Cada casillero estd dotado de su correspondiente ficha con la cual usted puede
ingresar o refirar sus pertenencias.

e El usuario es responsable del cuidado de la ficha que se entrega para retiro de las
maletas.

e Cuando lo considere pertinente, el guarda de seguridad estd autorizado para
revisar los objetos que el usuario va a depositar en el casillero, siempre que esté
presente el dueno.

e La Biblioteca no se responsabilizard por la pérdida de objetos de valor dejados en
los casilleros, se recomienda ingresar y disponer de los recursos de valor a las
instalaciones del Red de Bibliotecas Publicas de Caijicd.

e Por ningUn motivo se deben sacar las fichas de los casilleros fuera de la Biblioteca.

¢ Serestringe el ingreso de alimentos o bebidas a las instalaciones de la Biblioteca.

e El préstamo de los casilleros es de cardcter temporal (de acuerdo con la
permanencia del usuario dentro de la Biblioteca). Es decir, que el usuario deberd
desocupar el casillero inmediatamente decida abandonar las instalaciones de la
Biblioteca.

e Siel usuario pierde o extravia la ficha debe realizar la reposicién de estd ajustndose
a las caracteristicas de la original, informacidon que entregard el funcionario
encargado.

5. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD Y AFOROS
El Red de Bibliotecas Publicas de Cajicd acatard y respetard todas las normas y medidas
de bioseguridad establecidas a nivel nacional y local, relacionadas con emergencias

sanitarias.

Los aforos para los espacios cerrados serdn establecidos de acuerdo con las directrices
establecidas por los entes locales y nacionales.
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