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"Por medio de la cual se actualiza el modifica el Reglamento de Servicios de Informacion
para la Biblioteca Especializada del Archivo General de la Nacion®

EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE CULTURA ENCARGADO DE LAS
FUNCIONES DEL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial de las que le
confieren las Leyes 80 de 1989 y 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 0316
de 20195, asi como el Acuerdo 09 de 2012 expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto No. 0316 del 25 de febrero de 2015, el Secretario General del
Ministerio de Cultura fue encargado de las funciones del Cargo de Director General Cédigo
0015 Grado 21, del Archivo General de la Nacidon Jorge Palacios Preciado

Que mediante Resolucion No. 226 de fecha 3 de diciembre de 2003, el Archivo General de
la Nacion expidié el Reglamento de Servicios de Informacidon para la Biblioteca
Especializada del Archivo General de la Nacién.

Que la Biblioteca Especializada es una fuente complementaria del Archivo General de la
Nacion, cuyo acervo esta conformado fundamentalmente por publicaciones en las areas de
Archivistica, e Historia; su mision es ser el soporte bibliografico permanente para las
Investigaciones del Archivo, de Instituciones y de personas interesadas en éstas areas.

Que se hace necesario actualizar el referido Reglamento, teniendo en cuenta los requisitos,
disposiciones y condiciones que regiran el servicio de informacion para la Biblioteca
Especializada del AGN, en la actualidad.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Actualizar el Reglamento de Servicios de Informacion para la
Biblioteca Especializada del Archivo General de la Nacidn.

ARTICULO SEGUNDO.- COLECCIONES. La Biblioteca Especializada del Archivo General
de la Nacion, esta conformada por las siguientes colecciones:

Coleccion de Referencia: Conformada por obras de consulta rapida tales como
diccionarios, enciclopedias, indices, catalogos, directorios, bibliografias y atlas.

Coleccion General: Conformada por libros y monografias Integrada por el material
bibliografico especializado en las areas de ciencias de la informacion: Bibliotecologia,
Archivistica, Conservacion y Restauracion.

Coleccion en Informacién: Integrada por el material bibliografico especializado en las

areas de Ciencias de la informacion: Bibliotecologia, Archivistica, Conservacion y
Restauracion. ¢/
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Coleccion de Publicaciones Seriadas y Periddicas: Conformada por aquellos materiales
que se publican con alguna periodicidad, tales como Diario Oficial, periodicos, anales,
revistas, boletines, gacetas, entre otros.

Coleccién de Documentos no convencionales y folletos: Conformada, por material
impreso de reducido numero de hojas. Generalmente es una gacetilla manuscrita que
contiene las noticias del dia.

Coleccién de materiales audiovisuales: Conformada por material de audio, imagen fija y
en movimiento como casetes, discos, peliculas, CD ROM, DVD, diapositivas entre otros.

ARTICULO TERCERO.- SERVICIOS. La Biblioteca Especializada del Archivo General de
la Nacion, ofrece los siguientes servicios:

Consulta Interna: Es la consulta de todas las colecciones anteriormente descritas dentro
de la Sala de investigacion, ajustandose a las normas de ingreso establecidas por el Archivo
Préstamo Externo: Es el servicio de consulta de las fuentes de informacion fuera de las
Instalaciones de |a Biblioteca.

Préstamo Interbibliotecario: Este servicio permite la utitizacion de los recursos
bibliograficos existentes en diferentes unidades de informacion de la ciudad, mediante
convenio previo y la utilizacion de los formatos establecidos por el Sistema Nacional de
informacién, programa coordinado por Colciencias.

Bibliografia Especializada: Es el servicio de producciéon de listados de citas bibliograficas
de fuentes disponibles en la Biblioteca Especializada del Archivo General de la Nacion,
relacionadas con un tema especifico.

Estas bibliografias pueden solicitarse previamente a través del correo electronico
contacto@archivogeneral.gov.co.

Novedades Bibliograficas: Es la utilizacion de diferentes mecanismos para anunciar a los
iInvestigadores del Archivo y usuarios en general, el material bibliografico recibido.

ARTICULO CUARTO.- USUARIOS: Los usuarios del servicio de la Biblioteca

Especializada, seran los Servidores Publicos del Archivo General de la Nacion, los
contratitas, los carnetizados, estudiantes y publico en general.

ARTICULO QUINTO.- FUNCIONES. La Biblioteca Especializada, tendra las siguientes
funciones:

. Seleccionar, adquirir, procesar, analizar y organizar de acuerdo con las normas

establecidas, el material bibliografico que posee y el que se reciba
periddicamente.

. Ofrecer servicios informativos con calidad, eficiencia y oportunidad acogiéndose
a los lineamientos expuestos en el Manual de Servicio al Ciudadano de la
Entidad.

. Establecer y mantener un sistema agil de intercambio de publicaciones e

informacion con instituciones nacionales y extranjeras para maximizar las
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colecciones de la Biblioteca, y al mismo tiempo, difundir las novedades
bibliograficas del AGN

. Acoger e integrar aquellas publicaciones que fueren entregadas por los
Investigadores como fruto de sus investigaciones en los fondos del acervo
historico, de acuerdo con el compromiso que sobre el particular adquieren al
diligenciar el 'Registro de Investigador'.

ARTICULO SEXTO.- UTILIZACION DE LOS SERVICIOS. Para hacer uso de los servicios,
los usuarios se comprometeran a cumplir las siguientes exigencias:

Consulta Interna: Al ingresar a las instalaciones del Archivo General de la Nacion, debe
presentarse un documento de identificacion, y dejar maletas, maletines, bolsos, celulares,
libros, félderes y demas objetos personales en la recepcion del Archivo; solo pueden
ingresar hojas y lapiz. La ficha que alli le es entregada debe ser devuelta al momento de
salir y de reclamar sus pertenencias.

o Consultar el catalogo bibliografico y solicitar el material a consultar
e Dar buen uso al material que se presta para la consulta.

e Mantener las normas elementales de respeto y convivencia con los funcionarios de
la institucion y con las demas personas que también utilizan los servicios.

Préstamo Externo: A este servicio pueden acceder los Servidores Publicos, los
investigadores con carné vigente. Se ofrece por un periodo de ocho (8) dias habiles; es
susceptible de ser renovado, previa presentacion dentro de la vigencia del préstamo y
siempre que no haya sido solicitado por otros usuarios.

Es posible conceder en préstamo externo hasta tres (3) libros simultaneamente.

Este tipo de préstamo solamente se aplica para el material bibliografico perteneciente a las
colecciones General y de informacion.

El usuario firma los formatos establecidos por la Entidad para solicitar el préstamo.

Una vez devuelto el material, éste debe ser revisado por los servidores publicos de la
Biblioteca y hacerse el descargo correspondiente en la base de datos.

Al desvincularse cualquier Servidor Publico del Archivo General de |la Nacion, debe solicitar
la expedicién de su Paz y Salvo con la Biblioteca Especializada de la entidad, el cual debera

ser presentado al. Grupo de Gestion Financiera si es de planta, si es contratista lo hara a
la Oficina Asesora Juridica

Prestamo a otras instituciones: Para solicitar este servicio, es necesario el envio de
solicitud de préstamo a través de un correo electronico a la Biblioteca del Archivo,
especificando el nombre y firma de la persona autorizada para gestionar las solicitudes de

préstamo, asi como la direccion y teléfono de la institucion solicitante, adjuntando el formato
a utilizar.

El servicio estara sujeto a los convenios interinstitucionales y sus clausulas.

y
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Para retirar el material se requiere que el formato se encuentre debidamente diligenciado
sin enmendaduras y con fecha no superior a dos (2) dias de elaboracion.

En principio el préstamo interbibliotecario se concede por un periodo de ocho (8) dias
habiles y es renovable de acuerdo con la disponibilidad del material.

Para que la renovacion pueda ser considerada, debe ser solicitada dentro de la vigencia
del préstamo, presentando el material objeto del servicio.

Una institucion puede retirar en préstamo interbibliotecario hasta tres (3) libros en forma
simultanea.

La devolucion del material que ha sido objeto del préstamo interbibliotecario debe ser
rigurosa, de acuerdo con las fechas establecidas. Cualquier incumplimiento injustificado y
no comunicado con anterioridad, se sancionara de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
séptimo de esta resolucion.

Préstamo Interbibliotecario para Servidores Publicos y contratistas del AGN: La Biblioteca
Especializada puede gestionar este servicio ante otras instituciones.

Para ello, la persona que lo requiera debe traer los datos completos del material a solicitar
(autor, titulo y signatura topografica), indicando su hombre completo y numero documento
de identificacion. Debe reintegrar el material dentro del tiempo establecido por la entidad
gque hace el préstamo (fundamental para evitar sanciones institucionales. Para el caso
especifico del préstamo interbibliotecario con la Biblioteca Luis Angel Arango (BLAA), las
solicitudes se deben hacer a |la Biblioteca Especializada del Archivo, con un dia de
anticipacion, para realizar el tramite interno establecido por fa BLAA.

Es obligatorio devolver a la BLAA los materiales objeto del préstamo, un (1) dias antes de
vencerse el préstamo y entregar al Servidor Publico responsable de la Biblioteca
Especializada el recibo expedido por fa BLAA que certifique la devolucion oportuna.

Reprografia

Debe seguirse el procedimiento fijado por la Sala de Investigacién para el servicio de
reprografia.

ARTICULO SEPTIMO.- SANCIONES APLICABLES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO. El
usuario que no devuelva oportunamente los materiales prestados de acuerdo con la fecha
fijada en el momento de hacer el préstamo, bien sea interno o interbibliotecario, perdera el
derecho a obtener nuevos préstamos por un lapso de seis (6) meses, contados a partir de
la fecha de devolucion. Adicionalmente, si el usuario incumplido es Servidor Publico del
Archivo General de la Nacién, la Biblioteca reportara el caso tanto al Grupo de Talento

Humano como a la Oficina de Control Interno disciplinario (o quien haga sus veces) del
Archivo General de la Nacion.

Si el usuario reitera en el incumplimiento, perdera le derecho al acceso del servicio.

El usuario que pierda algun material bibliogréafico retirado en préstamo, debera notificarlo
inmediatamente al coordinador del Grupo de Investigacion y Fondos Documentales
Historicos, y hacer su reposicién, dentro de un periodo maximo de quince (15) dias. Si
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llegara a perder o deteriorar material objeto de préstamo interbibliotecario, el usuario debera
avisar oportunamente, tanto a la biblioteca prestamista como a la Biblioteca Especializada,
y respondera de conformidad con las normas establecidas para el caso por la Entidad
prestamista. Las anteriores sanciones se aplicaran igualmente a las entidades usuarias del
préstamo interinstitucional.

ARTICULO OCTAVO.- HORARIO DE SERVICIO. La Biblioteca Especializada del Archivo
General de la Nacion prestara sus servicios de lunes a viernes de 8 a.m. a 5 p.m., en jornada
continua.

ARTICULO NOVENO.- La presente Resolucién rige a partir de su expedicion y deja sin
efecto la Resoluciéon No. 226 del 3 de diciembre de 2003.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 77 SEP 2015

A7~
ENZO RAFAEL -/A/KIZA AYALA
Secretario General del Ministerio de Cultura Encargado de las funciones de Director
General del Archivo General de la Nacion

Reviso: atasha Eslava Vélez — Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documentai_r
Mauricio Tovar coordinador del Grupo de Fondos Documentales Historicos

Pmyect%gulina Ortiz Gonzalez — Contratista AGN ~
Olga Yaneth Sandoval Gomez — Asesora Direccion é‘i“ Lk
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