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AGUERDO [MERQG - - Di 1973
( )

Porel cusl se eotabloce ol sistemn de servicio, s¢ dotermi
aan ol nfmero de amplondos, ocus carmos y funciones ¥ oo rg
forma el reszlanentt @ la Biblioteca de la Universidad de-
harilio.

gL CONJRIC UVIRSOTIVO DF LA UMIVERSIDAD UE WARLNO,
on use de sus etribuciones reglamentarias y estatutarias, y,

COUNSIDERANDO:

- Que el sictenma de sexvicio de 1a mMpliotece, denomine-
da de eotenterfn ablerts, no es conveniente para 1os -
intercses de la Univereidad, 1o cual ha sido clargmen~
to demostrado Con ol inventario quo Se roalisf,

- Quo o8 nedesariy determinar, los Cargos, requisitos ¥
funciones gue deben desampelior 108 emploados de las =
2ibliotecas a8 1a Universided de Narifio, asf como 1an

panciones & que bhaye lager por incumplimiento del de=
bars

- Que 63 necesario réorgmuizer y cutablecer el roglaren=
to de préotano 10 servicios bBibliotecarios y de Yepro-
grafla,

ACUBRDA ¢

“blictecas de la Universidad,
vgatenterfa ablerta ® y adoptose ol sistema
de "Boteateris Cerrada "o

srttoalo 20¢ Bl Departamento de Biblivctecns tendrd loc -
aigal antes s los cuales serén do 13
bre mombraniento y remocién dol Reoto do lg
Universided do Nariio, segfin acuerdo Ho-j7-
de 1959 Arte 26 e AD. DE NARINO
BBUIOTECA 1 DOZUMENTACITN
PROCESQOS TECNICOS

Artfoulo lo, mddmuumuomlu#
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A

Direccidn:

Un Director del Departamento de Biblliote
QiiGs
Urn Bibliotecario Anxiliar

Una Secrotaria Mecanotaguigrafa

Biblioteca Centrals

Un Auxilisr de Clasificacidn y Cataloga-
. oidn. .

Dos (2) suxilisres de circalacién présta-
no y Referenclis.

Un suxilier de Hemerotoca y Reprograffao~
Un vigilante

Un Mend tor

Biblioteca Hapecialisada

gros (3) euxilicres do oiroulncifn, penw
m’lm

Ua eaxiliay do Hemeroteoa
Un viglilante
Un sncuadernador.

Artfenlo 30. amrmidillr!-ﬁmndtlrmlnlaﬂ—
vicio de la Biblioteoa law siguientest

DEL_UIASCIOR

Fara ser Director del Departamento o Ble=-
bliotecas se necemitay, presentar t{talo pro




feaional de ldcenclado en Bibliotecologia
WW exporviencie & mival de Vireo-
e

81 Director serd responosble mite ol Reo-
tor G0 la Universided y ejercord las si-—
guienves funcionoss

Orgmiver, dirighe § supervioar el perso-
aal gl servicio de las Bibliotecns.

Progromer y foxmelay la polftics de las -
Biblioteces y presantaris pwra an aproba-
oidn al Rector y al Honorable Conscjo D
mﬂﬂw‘

Planificar y organisar las colecciones y=-
Servicioa de las Bibllotecas,

@ la Universidad por interme-
alo del Departamento de Bibliotecas ante—

Asignar el trabajo de sus subaltemon do=
moto que e obtanga um méximo de rendimien
% ¥y oa da.

Polegar responsabilidaden y aatoridad en= '
los empleadod.

gstabiscer buenas relacicnes eatre lag -
antoridades Universitarias, los uscarios
g la Bibliotece. _
Soldcitar 108 traslados dal personal qué=
mlminhpmﬁ.bmnuﬂdodu
lan bibliotecas.

m-hlm relagiones para fines de canje,
donecién y colaboracidn inter-uiblisteco=




- Responsabilisarse de aueblen, libros equl
pos parienscicates al DoperbneniDe

- Promover la szntonsidn Bditoriel y Cullue
ral ds la Univercddod.

- FProssator sonslmeate ol Reetor § Sonsejo
Bireoiivo, el informe de las actividades
roalizadas ea el Dpto., de Bihlioteoa.

- Organiser exposiciones de libres BRaVOEy -
coraoterfsticas de servicios, Obres do mr-
B, aiCe

- Hlaborsr normas y reglamenion gue regirén
en las bibliotecass

= Proparor oursos sobre ol uso y nago de las
piLllotocad.

- Doafs foncionss que surgen de la natarale-
anmimdnlunrmgquolam@ndnm
tor o el Coneejo DAreotivo. 'a

B. DEL JRBLICRECAREO AUSLELAL. -

para ser bibliotecario enxilisr se necesila ser
Bachiller o Nommaliata superior oon 0UrwoS de
cagacl tackén on Bibliotecologla, screditar of
pnﬂmﬂlotmm on @te campo J prOSenss
tax oxascla -

£l Bibiieotecaric suxiltar sord responoable &f
:dmml ojercard las sigaloates fun-
onocos

« Sollcitar cotisecionss de materisles blulig
grificoss .

o m-w:m;mnu-m
anpleados.

= Goordinar los relaciones laborales ontre el
pcrmﬂqurﬂdnachnmum:n
plrector.
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- Qolaborax son el Birogior i la prosra~
nagidn y fempulacidn de la pol{tica de-
las blhlioctecas.

- Vigiler ocon extvioto cumplimiento de 1ad
normas que vigzen para preseatar 108 soTvyi
clos en €' Depawbasento de Bibliotecas.

« Servir de Decretario de 108 Oonités do =
Bibliotocas cusndo ellos o0 conatltuyans

- Atesdey lao gongulies y atencidn ol pébli
COe

. Geondinar sk prosedinicate salscciés ¥ ad
quisicibn do materialoes bibliogrificots

- Vigllar, worcnmr,ymlnhumrmlba-
servicies de reforencis cirenlacién y prég
+am0 e

- Superviser entmlogacidn Laal fioacidne
m:drhl M'Wﬁh

- mnﬁwhmm&mmriﬂ'
mmmﬂﬂmﬁmdﬂuuﬂ-

BE_LA SBGRCTARLA

para ser Secrotaria del Departemento 30 Biblig
Wﬂmmtﬂ aorediter tftulo de o
sauperior o tlwlo de Meoanotaqalord
rn.mpn-ummm ¥
toner oxperiencia 1doneidad en oate CEEROe

1a Seorctaria serd responsadle ante ¢l Direg
tor y ejeroerd lan sigulentoes funeionest

« Rooibdir, tradoclir § transorivir 8 niguina
alotados tagulordiicods




Rednotar la correspondeacia Jy dranlter s
deopacho de acusrdo & 108 reslamonton Und
versitarlos.

Opdenar conceptuny y mentener al ife ele
aroidvo del Departemento de Biblioteca.

Bjesuter los trobajos de Neommografis que
ordene el Directoxr,

Taprinir Sedlos y Fasofmiles a loe doo——
montos elasboradcs y progesadon oA el Depar

Atender Mssadas telefénicas y ano tarlas-

en iorma respoctiva en ensencia del Direg
or § ou0 Cuapalierody

Hecer liemades o lersa dietsacis gue 0N
ne ¢l Direclor

Velsr por ol correcto mantenimiento del =

doepacho del Director, detorminéndo oi oe

encaentran 108 elenentos necesarios de op

oritorlioe

 Anotar @ informar al Director moerca de =
peaniones y eompromiood Unlversdtardod® que

deba cumplire

Atender rospotuosamente al pdblico ¥ ©
nigtrer las laformsciones gae aatorice
Director.

m“ﬂﬁlm‘mﬂum‘d
pirector durante su aunancia pars comund -
m‘hnthumhlquwF*
trutare

rmmhonmm“hm_
alne

Reaponder oate el Direstor pov ol ostado
gM&nmmMmlydﬂln-
40 eamcritorio a 6lla ancomandadons

e TR




AGTEHOD SISO « = DR 1973 = OONANY0 DIRROTIVE = FAC, Toi=_

1

- Preperar las &rdenes gorreapeniianies para
iz ndguinicidn de lom mnterinles § enseren
que nesesite el Deparianento de Bibliote—-
Cle

« Laa denfls gus lé impongs ol Direglor j que
purzad por lo gaturuloga del QSTE0e

. | GIH-

Para desmpaier 6l darge 4 catalogaeddn J -~
aloaificacl’n se nacesits acredliar $I6alo -
de Baohiller o normalista, hebor hecho Cursos

de bibliosecologls y mecanografin, haber PTy
santals exfmendd de ingreso, y tener experign
¢ia comprobada oo eate CaupOa
1 peroonsl de satalosadién y elasificac én~
sarén responsables ante el Director ¥ gjercg
o8n las sigaiented funcioness

Catalozeolén y olasiTicecidn do 1ibrod, g o=
oo matorialos,

Inventarie y #6110 de libroa.
Duplicaoide do fichas
Intnr&ulm&n ds fichas en loa cotflogoSe

" preparar 10a rateriales para el préstamo ¥ o
cundornacifn.

Revioidn ¢ iantertmilo ds fichan.
Colaborar on la orgsnizseida del bolotin bl-

pliogridlooe

Las dunls que le asigne el Director y qUe Bug
gan 40 la noturalesa alsoa del cargde
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pare Sor auxilisr de oiroulacién prestumdo y-
veferencia se nesenita acroditar tftulo do =
pachiller , 0 normalista superioly haber ho=
cho curacs de caepacitacidn en pibliotecologle
tener exporienciae cempvobada on este QEmpOy~
y haber presentedo exasmen de ingresO.

fos suxiliares de clrculacidn prostemo y 2=
Coranaln sordn rosponsebles ante el Mrector
y ejorcarfin lns nisnientes funcionest?
Reglistro de Lectores,

servicio de refeérencia ¢ infbrmacifén
Atencidn en la sala do lectura.

gontrol ds préaotamos-

Ingorporacifn de matoriales o las eolecelo=-
nes § los catélogon,

gervicios de extanaldn
Bstadfatices

Atender on la biblioteca el préotemo do libdon
a los usnariod &g

Atender préstomo de libros a Aonieillioe

Atander 1as consaltes que formulen 108 leotQ
role

gl manejo de libros,

Orientar @ los leciores ea ol manejo y uso del
catflogd,.




- Atonder las consaltas que formulen tolefdnd
canente J por COorred.

- Regibo dé sugerencies de nuevas adquisicionen

~ lap demds que leé aslgne ¢l Director y que=
surgsa por la noturaleza del oarPe

I‘. DF Log i*t-.;l."'..t [ 4RSS DE HELERDTHECA Y_i_{_ﬁ:‘[“iz'--'m

Para ser auwxiliar da haserotoca se necesita
asoreditar t{tulo de hashiller, curscos 40 6§
pacitecidn en bibliotecologla, presonter =
examen d2 ingreeo y tenar exporiencia COMPIY
badn.

Serfn responsablen ante ¢l Director § ojerey
rén las sisuientea Tuncloness

- Inventario y registre de revistas folletos periddicos ate.
- Preperurlas pare ol présteso (clasificacidn)

- Hlaboracida de fiches snelfiicas

= Preparar revistas por vold enan

- Organizgoidn del archive verdioal.

- Intepcalgoida de Fublicacicnes

- Intercalscidu de fichnSe.

~ Organigecitn de fndices y Blbliografiase

« Orgeniseadén de pabllcacicned 3o organismon naclonales,

= Orgaaisecidn de publicaciones deo organisnod internacliong
lede

« Eatablecer y organisar @ oan)te

e e,



AGULIADU NUSLEU=

B g"HuUGiI-;fE&
Yelar pozr la proptacidn ds servicia, de reprografia y -
los eguipos gao 04 le encoudendan, .

Llsver 1ibro dao oontadllided y cumplir lo esdipulado
an ol asuerdo -2T3= G2 ago nto 9 .'ll‘.]'.!.ﬁ?}‘il aohre ¢l fun-
clonanignto y maasjo 49 lg méguing XeroXe

has Gemds que le asigne ¢l Divector.y que eargen por 1s
naturalesa miens lel oarjve -

saca 6 Vigilantes 76 Zequlere taner por lo menos top
cer 0 do bu.ehlllurato 3 B ﬂummtu, Lo
men ¢ lngrest surdn responsables ante el ”'nf uml y 2
tondréin leo algientes funclonesy

Gontrolar 1a entrade y oallds de ion dsuarions

Apcibdr oa 1a entrada 106 objoton qua no ocen necesarios
para la conaulta de 1ibros.

pecibir dogumenton de jdentiflicucidn y entreger fiohas

Revioar a 108 esuardos gospechosos de ls secads do M=
bros y objetos partencolanios a la Liblioteoa.

gntregar los objetos y documentos de identificaciln a~
1oo usnarion que abandonan la sala de lecturte

Organisar lo eatreda J selids

Responder 1 por los objetos sutregados por los lectores.
gsntenor sl afe ias fichas de préotemOs

Llever estadlsticns diarios de lectores.

Las denfs qoe le msigme ¢1 Director y que surgan por la
pataraless niome del cariPe
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pPara sor monitore3 9¢ reguiore pertenecer 4 uaa de las
Fooultales de 1ia Uaiversided, habor presentedo cxamen=
de idoneidad an nibliogratie, sordn responsables snte=
gl Direoior ¥ tondrén las sipuientes fimoicnes?

- Revisar el orden &a los 1ibros en eotonted.

= Intercalar 10g libros on 1lag e: yanterfas. g

- Orgenioer POT afneres toposrdficon les fichas de -
pfoatano del dfa y llevar lLas Eotadfeticas.

- Vigiler ¥ sontrolnr 1a eatrada Ge usuarios & la Bl
bliotooa, ghsorvaido las misnas funciones adscritan
a lo8 vigllantes, cunndo 2 eatos tengan que rocupli
garlote

o Posoe papeles 48 gr8gtano ea los libros,

- Vigiler 1ap eclasd 4@ looturoe
- Atonder las aonsultas cumndn se la sollelt0e
- Colaborar 604 olrenlacidn y préstanc,

- Las dends qOe 1en amignn &L Director y que P
por la paturcl esf del corgt.

gl pyréoiand de matorial a domieilio
- Comnr ntes ael tienpo estipulado ,

T wRIIA |

pare ser Snocadernador 53 nooesita ser experto en el TRl

mo y aoredl tar upuri-mh.




Serf rosponnable tinte el Director y ejerterd las sigulentes =
funcioncos

- BAgosdernscifén y reperaciln del materiel pibvldiomrfificd que
oe encucntrd en malas condieiones en ol Popartmento de Bi I
blioctooa.

- Enciadtrnucién ds los msterisles quo soliclten ilap depen=
dencias de la Universidad.

- Domfs funciotnes que le asigne el Direstor y que surgsn por
1a nataralene miema do ou carfl.

avtfools 40, Los empleados quo incumplan las funciones oste-
blocidas en ol artfoule anterior, O 20 camplan-
con log deberes y obligaciones centrafdas con -
14 Univeraidad y 1a Biblictocs, oerds objeto de
1ap Senciones que 8o selialan en el piguiente or
t+foulo, sin perjuicio de la responssbilidad ci-~
vil 0 Ponal que #a cocidn pueda ordginars

srtfoalo S0, Bstablécense 1as oimicates sanciones dipoipli-
nerians

a. Amonestacién verdal )

b, Amoneutesidn escrita, con anetacifn on le=
hoda de servicios dsl eapleado-

&, Dosouentos 461 susldo por rasdn de inguepli
miento del boraric de trabajo o de ausencla
no Wﬂm'ﬁ

4, Saspensifn en el ejerciolo del gargo hasta
por zhn (15) afas ein depocho & TeERRE=
roolén, ¥y

O Pooti tucidn

Art’oulo 60e Las senclones de emonceiasidén verbal ¥ esorita
1as imponderd la direcciln de personal de 1la -

Universidady los descuentos, saltas, saspensig
nes y destitucifo esrdn inpusotas sedisnte Ye=



polucidnananads de la fectoria de la Univexaldads

aptfoulo To. Addptase el siguiente reg) smento para el prés

Ae

Do

Qe

tamo @e los servicios bibliotecarios.

D 1L0S SBAVIQIOS DB 1

Tionon deyecho a les surviclos 3o biblioteca 40 1a Und
verelded de Neyifio, los estudiantes, ezresados, profe-
sores y empleados deo la Univaraidady provio el 1lleno =
de los wequimitos.

DE LOS FRESTABCS

Los préstemcs se reaiizarin en los respectivos muebles
ds oircuiseién y préstamc de las biulicteoads

dlante
3l de eoda Fooulted © Instituto.
1.2 Se presterdn a donioildo hasta dos (2) 1ibeod y tres

1.4 Paye que e efectde el préotano, ©8 necesari¢ 10 =
eptar coutemplado ¢a ningang de las sancionod que=
indien el veglewenio

1.5 Retirar los materiales personslnents, presentando ol
carnet eotudiantile

2. Servicics purs profescres y eapleadcs

2.1 Inserindrse ea el Departenento de Biblioteons) modieg
te ¢l onrnet de profesor o emplenlo.




242

2.3

2¢4

245

Je

3ol

3.2
33
344

de

8¢ predtard mosta dos ldbwon y tres reviotes

Bl 1fsi%e de prégtamo merd& de ocho afan

Para que ¢l préstano se efectfe e nacesario no eg
obaiparss tontempledo ea ninguna de las nanclonep=-
que indica el reglamento,.

Retirer el material personalmente presestando ol -
carnet correspondiento.

Servioio para eTesaios

Inseripeién én el Departamento da Bibliotecas nedisg
%6 1a prosentncifn do recibos de Sindicaturs de la
Oniversidsd por un velor de $100,00 saualos 00MO <
Eﬂmf—lﬂﬂ-

¥l pedstano sord ds doo libros y tres yoviotao
Bl 1fuite del préotamo serd de ocho dfad.

Para ofectos del pristaso es indispensable no entar
+emplddo en ninana casciéa que impongs € regle
nento de Bibliotecas

Renovacifn de préstenos

Los usaarics del dcpartassato de Nibliotecesy podrin
prenovar 6l préateno de los materialen por un perdd-
a0 Ao oche (fasy

PARAGRATOR

npﬂmwn‘mmm, cleapre y casndo 100
sntorinles Do estén reservados pura otro lostor, ©
hagon &400 eccomidos por lop profesoredy como texton
de rOUOTVAe

Rosorvacida de noterialea

Log nsuarios %enen derecho & regervar para af loge=

e ——— T



mataricles qae @ encuentran prestadvs en el momento de oolicd
tarlop, oino o0 reclamen on la fecha yhora do rosorva, 88 =
plorde 2l derecho al tuyno ¥ 80 adjodicars el pristand & =
quien sigatere el tarno ea la lista de polioitoden gque loB-
blblioteons llovarda pure el efecto,

6. 3gnciones por Mors

Te

o, S0 cotrerd le cuma de 0.50 for cadn dfa del talendy
rio mora.

b, Las poreonas que retensan an ou poier los materialen
por an mes o més, ve les cobracd malta por ccos fes
y ndenfe oo leos suprimipd ol servicis de bidliciedad
izu6l al dobre del retraso,

Sancivnse por p’rdida o “‘afo

Las personas que plemien el material bibliogrifico del=-
Departamonte de biblioteoas, pagarfin ¢l valor correspon=
dleate mfe $40500 por concepto do processaiento de la ==
obra.

PARAGRAPC,

81 valer 4o 1a obra lo nefialard Ya @fvededfn dol Departy.
sento &¢ bivliobteons veniendo en cucnta ou importencia =
particniaridad §¥ raredta.

Bl usuario qne enbrogsue oo malas aondicioncs una oD, 00
horf responseble del sopto que Aensnde au én
¥ mepuracién, eamds o Juicio do 1n direccidn no sea Do
jor la geavodsd del dnfiol en caso contrarlo, a8 caucela~-
od 61 valsr 00 1la obra, mos 100 gastos gue m o pro_
ceomniento,

Bl 1co%or ane entreme ol materisl hiblicgrifico manchado
rayudo o miulndn. deberd pagar ol valof total 46 h'ihrn
ads loe importes del procesaiionto ¥y se le sagpendor? ol

gopvieio de prfistamos OO fema Samporal o definltive, &=

judelo del Departesento de Bibliotecas.




8, Colisogidn do dexios §y lilos de Yesorva

Je

son loo matoriales do continna ccasulta ¥y taxtos mfas
¢ s bibliieteen 7 Qa0 estordn majetos a lao olm c1tes

rad

Om

De

sricoiones,

109 dextoe ¥ Alwos de veparve 00 ge preetapén do=
1eo G-pens do) ife d8 ou solicited a las 8 oe.ms d0l=

afes sligaionto, LOo afbados por la taxde § donlngody

3o pieme aue dfae foriedes podrdn preeterse lad obras

duren®s tuGo 050 WPOe

So meactoowd oon 030 contawes pey hore 8 galened 00
satresuen sstos materisles ea la hora indioadae 8 -

in multe somvepecd ko swaa do 500 po podwh saupenlor

ol sopviods B jaicdc (o la Bireoalin dsl Deg Aentd
o fbhliototn.

Colecc-Afn !.i-l. reforencia .

Los i lepdcloy Ge ¥ drecala BOa squallos guo ilevad ogbro
1s clasdficeeifa, la die’'ntiva By afenia le W papoiete
an 1o otptratepn g@o selials eote purtiswiaridedy ¥ 50 "
rfn oor grestadeon fucru do ls biBloteon, salve Cao08 20pe
ciales ¥y oun atorisselda del Pireotor del Dopartestoto =
do biullotecade ' -

Goleccidn de Heseroteon

Lao uw ewtdn Yormudan por Lo p;b'dngﬁi.ﬂﬂlllw
riddicas, pabiicaciones do orgeniemos internecionales y=
poe los folletosy lea que B8O pnnu-hmnmu-h
tros ojompluros, POF VA s&mino de ocho Afas renovablesSs

FAKAGRAFG S

Loas

yenvesclonae 90 regivin T 1as slanas nommes 0obes
bleeidap para 108 iALIVE o

—

B Altine ninere do una roviata no oe pontord haota 15
Afan fesples 4o haber lemnio §atagfraing quo ® estima

B proctaw 1 nte o

L




11, OComportamiento en las bitliotecas

Loo

ainiiotecas funcionardn con el sistesa {0 potoatg

rfo correda poro loo usanrios con ie oboorvacida de =
10 sigalontes noranss

De

De

Ce

Qe

£

Loo perconss que requiecran elgin sorvicio 4o la =
Bibliotecs, depositordn sas objetos peroonslos &g
8o ol fnolonnric encargado del ecoatwel 4o depdog
t0 & la entrala 40 la bliblliotoot.

tos materialen bibliogrificos mordn gontrolnios =
a la oplida.

&0 log bDibliotooud.

Low nosbres Go las perscuns guo Sonaa Andovidaneg
%o pertenencios d0 lno Bibliotecas, oorfn enviodoo

al Consejo DMrective para gue adopte loo sanclonoes
el cande

La digpooicidn enterior rogird pars 109 asaariod=
fw&tﬁ en ralecidn con sus suporiores 2erfrA003e

lo onteriormonto expuooto, oonlleva ndondo, lno oog
elones ponales COFresp ndienten,

12, Hormrdo de servieio o8 al Dopurtasonte 4o nbliotecos

serd gl sigaientes

Dv lunas

5&badons

Doninogo

B nete = 12 Wme
a vierneos 2 pette = 10 Detie

B aste = 12 By
2 peite = 6 Peite

gﬂ.ﬂ--m
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