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EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE PEREIRA, en uso de sus atribuciones estatutarias, y

CONSIDERAND®O:

Que: el Consejo Superior mediante el Acuerdo No. 002 de 1974,
cred el cargo de Jefe de Servicios al Piiblico gdscrito a Biblioteca;

Que ‘s‘e. hace -‘n.ece;aario determinar las funciones pa,ré este cargo;
ACUERDA

- | ARTICULO PRIMERO : |

Seran laé funciones del Jefe de Servicios al Piiblico, las siguientes :

1~  Asgesorar y supervisar a los auxiliares de circulacidén, refe-
rencia, hemeroteca, duplicacion en sus labores ordinarias.

2~  Colaborar con el Director en la utilizacién de los recursos
bibliograficos que sirven a la difusidn de la informasdcidn ,

- 3= Orientar a log ‘estudiantes y usuarios en sus consultas dentro
de la Biblioteca, sirviendo de guia en ¢l manejo de ficheros,
colecciones, materiales, etc. ~

4~ Seleccionar material para compllacmn de bibliografias y
e _ mantenimiénté del archivo vertical.

5-  Suministrar a los lectores servicios de informacidn y orienta-
cidn .

6-  Preparar material e ideas para el boletin informatlvo y biblio-
grafico de la Biblioteca.,

e 'Recdger y llevar las estadisticas de cada Seccidén ( circulacién,
hemeroteca, duplicacidn, etc.) y pasarlas al Director.

8~ . Llevar inquietudes a la Direccidén sobre politicas de mejora-
miento de los servicios.

9=  Informar al ‘Direbckor de las actividades de las Secciones,
10~ Hacer cumplir los reglamentos de la Biblioteca 'y la Seccidn .
11- Asgignar actividades a los auxiliares de las distintas dependen-

ciag a su cargo.
Coritintia .=~
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12~ Elaborar y mantener en correcto orden tarjeteros, catalogos, l
indices y archivos.

13- Revisar y m.antenér actualizades catadlogos de librerias y edi-
toriales. .
14~ Contrelar los vigilantes de los salones de lectura.

15- Adelantar tareas administrativas para adquisicion de materiales
bibliograficos por compra, donacién o canje.

. 16- Promover el intercambio de libros, revistas, folletos y deméas
. publicaciones . :

17- Cont‘r@lar los préstamos y devoluciones de libros.

18- Instritir ‘a funcienarios subalternos sobre normas, procedimien-
tos y practicas en las taréas de la Seccidn .

19~ = Dirigir la colocacidén y el ordenamiento de libros y publicaciones
en anaqueles,

ARTICULO SEGUNDO :

RELACIONES :
El Jefe de Servicios al Pliblico, tendra las siguientes relaciones :

S DEPENDENCIA

Del Director de la Biblioteca y del Director del Departamento de Rela-
ciones Laboralgs,

SUBORDINADOS :

Auxiliares de Servicios al Ptblico )Hemeroteca, Circulacién, Duplicacibn
Vigilancia).
REQUISITOS MINIMOS :

Diploma de Bachiller y curso especial, minimo de tres (3) meses en un
establecimiento de Educacidén Superior aprobado.

EXPERIENCIA :

Especifica : 6 meses
Relacionada : 1 afio

Cumplase.

Continfia_, ~~
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. ‘Dada en Pereira hoy :
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