Resolucion de Gerencia General
N 654-2019-BNP-GG

Lima, 26 JUL.2019
VISTOS:

El Informe Técnico N° 000090-2019-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 12 de julio de
2019, del Equipo de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000842-2019-BNP-GG-OPP de fecha 12 de julio de 2019,
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000165-2019-BNP-
GG-0AJ de fecha 16 de julio de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado declara
al Estado peruano en proceso de modernizaciéon en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 123-2018-PCM se aprobd el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacién de la gestion
publica, en concordancia con la precitada Ley N° 27658;

Que, el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica sefiala que la
gestion de procesos tiene como propésito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacién, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales;

Que, a través de la Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-
PCM/SGP, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros
aprobo la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion
de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, la cual tiene por
objetivo: “Establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica”;

Que, con Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprobo el Mapa
de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el que se han identificado y
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Resolucién de Gerencia General N° 054-2019-BNP-GG

desarrollado 11 Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte); entre
ellos, el Proceso Misional M02 — Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y
difusién de informacion;

Que, por medio de la Resolucién de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, se
aprobé la Directiva N° 006-2019-BNP, Lineamientos para la elaboracion, revision,
aprobacién y control de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perd, que tiene
por finalidad regular el proceso de elaboracidn, revisién, aprobacion y control de los
documentos internos de la entidad,;

Que, a través de la Resolucién de Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, se
aprobé la “Metodologia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Perd”, la cual establece mecanismos técnicos para la elaboracién y
aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG, se aprobo el
“Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert M01 — Gestidon de las
Colecciones”;

Que, mediante Informe Técnico N° 000090-2019-BNP-GG-OPP-EMO, el Equipo de
Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto formuld la
propuesta del “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perl
M02 — Gestiéon del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de informacion”,
sefialando en el numeral 2.9 del referido Informe, lo siguiente: “(...), el Equipo de Trabajo
de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ha coordinado con la
Directora de la DAPI, la Jefa de la GBPL, los Jefes/as de Equipos de Trabajo de la DAPI, y
personal de los 6rganos involucrados, recibiendo la conformidad respectiva (...)”

Que, con Memorando N° 000842-2019-BNP-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto hizo suyo el precitado Informe Técnico N° 000090-2019-BNP-GG-OPP-EMO,
de su Equipo de Trabajo de Modernizacién, recomendando continuar con las acciones
correspondientes para disponer la aprobacion del “Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peri M02 — Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y
difusién de informacion”;

Que, por medio del Informe Legal N° 000165-2019-BNP-GG-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica, en el marco de su competencia, consideré legalmente viable la emisién

~ del acto resolutivo que disponga la aprobacion del “Manual de Procedimientos de la

Biblioteca Nacional del Peri M02 — Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y
difusién de informacién”;
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Resolucion de Gerencia General N° 05 4-2019-BNP-GG

Que, el numeral 4.3 de la “Metodologia para la elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Per(”, aprobada por Resolucién de Gerencia
General N° 034-2019-BNP sefiala que los procesos y procedimientos vinculados a la
aprobacion y difusion del Manual de Procedimientos de la entidad son aprobados a través
de una Resolucion de la Gerencia General, concordante con lo establecido en la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria
Juridica; y, del Equipo de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del
Estado, el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM; el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Perld, aprobado por Decreto Supremo
N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Pertt MO2 — Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de informacion”,
que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
la publicacién de la presente Resolucién en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

FATIMA DEL\RESARTO RETAMOSO MURGUIA
erenta General
Biblioteca Nacional del Per
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1.

OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos desarrollados en la Direccion del Acceso y
Promocion de la Informacion, la Gran Biblioteca Publica de Lima y las Estaciones
de Bibliotecas Publicas de la Biblioteca Nacional del Peru, a fin de proporcionar
un instrumento de informacion y orientacién al personal que interviene directa o
indirectamente en la ejecucion de las actividades.

ALCANCE

E! presente manual de procedimientos (en adelante, MAPRO) es de aplicacion
para todo el personal de la BNP que interviene en la ejecucion de los
procedimientos descritos.

BASE NORMATIVA

" 8 @ @

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.

Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

Ley N° 29565, Ley de creacién del Ministerio de Cultura.

Ley N° 28296, Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la Lectura.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd.

Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Decreto Supremo N° 010-2004-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N® 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la Lectura.
Resolucion de Secretarfa de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la
administracion pablica”.

Resolucion Jefatural N° 017-2019-BNP, que aprueba el Reglamento de los
Servicio Bibliotecarios de la Biblioteca Nacional del Pert sede San Borja.
Resolucién de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba los
Lineamientos para la elaboracién, revision, aprobacion y control de
documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perd.

Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa
de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perd.

Resolucion Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, que aprueba la
“Metodologia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Pery”. '
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Definiciones:

OPAC: Es un catalogo automatizado de acceso publico en linea de los
materiales de una biblioteca.

Tiflotecnologia: Conjunto de técnicas, recursos y conocimientos que
permiten la utilizacion de los conocimientos tecnolégicos aplicados a
perscnas con discapacidad visual o con baja vision.

Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la
BNP y en caso de utilizar los servicios bibliotecarios de la Sede San
Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.

4.2. Abreviaturas:

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DAPI: Direccién del Acceso y Promocion de la Informacion.

DPC: Direccidon de Proteccion de las Colecciones.

EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones vy
Ediciones.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

MBD: Material Bibliografico Documental.

OC: Oficina de Comunicaciones.

OPAC: Online Public Access Catalog.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SAU-BNP: Sala de Atencion al Usuario de la Biblioteca Nacional del
Perd.

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional
del Pert.

SRDC: Sistema de Reproduccién Digital de las Colecciones.

SRV: Sistema de Registro de Visitas.

5. CONTENIDO

5.1. Inventario de procesos

Documento que muestra los procesos en relacién a su nivel de despliegue;
asi como, productos, tipo, duefic y procedimiento relacionado, de
corresponder. El inventario del proceso M02 — Gestion del desarrollo de
investigaciones, acceso y difusién de informacion se indica en el Anexo N°
1 y se clasifica en:

Nivel1 | Nivel2
Procesos 2 10
Procedimientos - 10
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5.2. Ficha de procesos y diagrama de bloques

La ficha de procesos muestra la caracterizacion del proceso, objetivo,
dueno, nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos),
recursos, entre otros, con el objeto de facilitar su comprensién; asimismo,
el diagrama de bloques refleja el alcance del proceso, el nivel de
despliegue inmediato y la interaccién con las entidades y organos de la
BNP. Las fichas de procesos y diagramas de blogues del proceso M02 —
Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
se presentan en el Anexo N° 2 y se muestran en el siguiente orden:

Cédigo de
proceso Nombre del proceso
MO2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de
informacion.
Mo2.01 Gestidn cultural, desarrollo de investigaciones y politica editorial.
M02.01.01 Gestidn de actividades culturales.
M02.01.02 Elaboracién de trabajos de investigacion.

M02.01.03 Gestion editorial.

M02.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios.

M02.02.01 Gestion de usuarios.

M02.02.02 Atencion bibliotecaria por disciplinas.

M02.02.03 Atencion bibliotecaria para personas con discapacidad visual.
M02.02.04 Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en infantes.
M02.02.05 Atencion bibliotecaria escolar y juvenil.

M02.02.06 Atencion de reprografia del material bibliografico documental.

M02.02.07 Visita guiada en la Gran Biblioteca Publica de Lima.

5.3. Ficha de procedimiento y diagrama de flujo

La ficha de procedimiento describe la ejecucién de actividades que
. conforman un proceso, permitiendo una operacién coherente; asimismo, el
[ diagrama de flujo refleja la forma grafica de la representacion de un
/ procesc desagregado en actividades. Las fichas de procedimiento y
diagramas de flujo del proceso M02 — Gestion del desarrollo de
investigaciones, acceso y difusién de informacion se presentan en el

Anexo N° 3 y se muestran en el siguiente orden:

Cédigo de Cadigo de
proceso procedimiento

M02.01.01 DAPI-PR-01 Gestidn de actividades culturales.

Nombre de procedimiento
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{ Cédigo de $odige do Nombre de procedimiento

proceso procedimiento

M02.01.02 DAPI-PR-02 Elaboracion de trabajos de investigacion.

M02.01.03 DAPI-PR-03 Gestion editorial.

M02.02.01 DAPI-PR-04 Gestion de usuarios.

M02.02.02 DAPI-PR-05 Atencion bibliotecaria por disciplinas.

Atencion bibliotecaria para personas  con
discapacidad visual.

Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en
infantes.

M02.02.03 GBPL-PR-01

M02.02.04 GBPL-PR-02

M02.02.05 GBPL-PR-03 | Atencion bibliotecaria escolar y juvenil.

Atenciéon de reprografia del material bibliografico

M02.02.06 DAPI-PR-06 documental.

M02.02.07 GBPL-PR-04 | Visita guiada en la Gran Biblioteca Publica de Lima.

5.4. Ficha de indicadores

Documento que muestra la descripcién de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido.

Para la version 1.0 del proceso misional M02 — Gestién del desarrollo de
investigaciones, acceso y difusion de informacién, no se establecen
indicadores porque la fuente de informacién se encuentra en
implementacion.

ANEXOS

Anexo N° 1: Inventario del proceso M02 — Gestién del desarrollo de
investigaciones, acceso y difusion de informacion.

Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de blogues.

Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo.
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Inventario del proceso misional M02
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Anexo N° 2:

Fichas de procesos y diagramas de bloques







Ti Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 ¥
Version 02
Proceso de Codi Nomb
Nivel e R
Nivel 0 mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacién.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Promover el desarrolio de investigaciones, acceso y difusion de la informacion a través de la prestacion de servicios
biblictecarios, especializados y culturales, en beneficio de la ciudadania.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacién.
DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
EGCIE; Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP,
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
MBD: Material Bibliografico Documental,
OC: Oficina de Comunicaciones.
i OPAC: Online Public Access Catalog, es un catalogo automatizado de acceso publico en linea de los materiales de una
glas y biblicteca.
Definiciones OPP: Cficina de Planeamiento y Presupuesto.
SAU-BNP: Sala de Atencidn al Usuario de la Biblioteca Nacional del Peri.
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Peru.
SRDC: Sistema de Reproduccion Digital de las Colecciones.
SRV: Sistema de Registro de Visitas.
Tiflotecnologia: Conjunto de técnicas, recursos y conocimientos que permiten la utilizacion de los conocimientos
tecnolégicos aplicados a personas con discapacidad visual o con baja visién,
Usuariofa: Ciudadano/a gque utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
bibliotecarios de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
2“"“" ge' Director/a de la DAPI.
Indicador de
desempefio i
Proveedores Entradas Salidas Clientes
= Evento cultural.
= Relacién de actividades y/o proyectos
ejecutados.
= Actividades semanales y/o
mensuales programadas.
= Actividades al exterior de la BNP
o (lectura en el parque. el libro te
'E:g;ﬁ:ﬁéan eldz ad'“;dzi‘}z:bnq;: visita, lectura en familia. negocios y
informacion. creso emprelncf:m;_enros_ enrrfe otros).
s«Propuesta de publicacion de -Trabajol;:f_e In\_.r._estlgamén de la BNP,
; g para publicacién o para propuesta
gr.r;dyi:c;tigz edi‘tj:ri al ;:vestlgacaon Y | de presentacion en actividad
«Requerimiento de registro para el | Sultural
acceso a los  servicios |"MBD impreso .
bibliotecarios de la BNP. sCatas u  oficios para el | qoqanis
<Requerimiento de acceso al | SStADlecimiento  de  alianzas | coviod Poblica o
«Ciudadania, servicio  bibliotecario  para | SSvategicas. . Privada.
+Entidad Publica o Privada. personas con discapacidad visual |° L OPuesta de convenio. «DAPI.
«Organos de la BNP. (lectura en sala, grabacion de |*Diusion de publicacion +DPC.
+DPC textos, busqueda de informacion, |* /@ © comercializacion del MBD
«GBPL. digitalizacién de textos, impresion IMpresa.en la. Secra redlannlo = OPP.
« Instituciones educativas. en braille, uso de fiflotecnologia, | 1 ferias de lioro, «GBPL.
entre ofros). & Reg|_st_ro R el arceso a log « Entidad Publica o
.Requerimiento de acceso al | SSTViCIos bibliotecarios de la BNP, | pi o o
servicio para infantes (material &t 1. sade-Sran Boga (UL RNEY -Institucibnes educativas.
monogréfico ludoteca y: | 20 1o G SRV
mediateca). ' «Camé de investigador (Sede San

= Requerimiento de reprografia del
MBD mediante el SRDC.

= Préstamo del MBD.

= Requerimiento de visita gquiada
(educativa o turistica).

Borja).

« Fommacion sobre los servicios que
brinda la BNP,

«Acceso a los servicios bibliotecarios
por disciplinas.

=Acceso al servicio bibliotecario para
personas con discapacidad visual

sAcceso al servicic de préstamo a
domicilio en la EBP

«Acceso a las actividades de fomento

y promocion a la lectura para
infantes.
sEntrega de MBD reprografiado




(presencial o virtual).
«\fisita guiada (educativa y turistica}.

Revision de documento de identificacién, revision de registro en el SIRU-BNP, evaluaciéon del estado de conservacion

Controles del MBD, entre otros.
Recursos
Jefefa Institucional, Director/a de la DAPI, Jefela de la GBPL, Jefe/a del EGCIE, Coordinadora de la EBPs,
Recursos Coordinador/a de extension bibliotecaria, Especialista de gestion cultural, Especialista de edicion, Especialista de
humanos correccion de estilo, Especialista de disefio y diagramacion, Asistente, Referencista de la DAPI, Referencista de la

GBPL. Referencista de la EBP, Técnico/a administrativo.

Instalaciones

Oficinas administrativas, auditorio, salas de servicios bibliotecarios.

Sistemas . vy 5 .
informaticos SIGB, e-GD BNP, SIRU-BNP, OPAC, SRV, SRDC, SIGA, Registro de visitas guiadas educativas de la GBPL.
Equipos Equipo de computo, camara, proyector, laptop, impresora en braile, lector de codigo de bamras.
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESOQ DE NIVEL 1 "
Versién 0]
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrolio de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 Mo02.01 Gestion cultural, desarrollo de investigaciones y politica editorial
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Gestionar las actividades de gestion cultural, edicién de publicaciones y acciones de estudio e investigacion, en
beneficio de la ciudadania.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DAP!: Direccion de Accesa y Promacion de la Informacion.
GBPL: Gran Biblioteca Pdblica de Lima.
Siglas y EBP: Estacion de Biblioteca Publica,
Definiciones EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestién Cultural, Investigaciones y Ediciones,
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestidn Documental de la BNP
OC: Oficina de Comunicaciones.
OPP; Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Duefio del -
P Director/a de la DAPI.
Indicador de i}
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Evento cultural.
« Relacion de actividades y/o proyectos
ejecutados.
«Actividades semanales y/o
mensuales programadas (GBPL:
sala infantil, sala escolar)
-Propuesta de actividades que |eActividades al exterior de la BNP
promueven el acceso y difusion de | (fectura en ef pargque, el libro te
informacion, visita, lectura en familia, entre otros). . Gilidadania
= Entidad Publica o Privada. = Requerimiento de priorizacion de « Trabajo de investigacion de la BNP, . Entidad Pubh‘ —_
+Organo de la BNP. actividades de promocién de para publicacion o para propuesta Privada
« Ciudadania. investigaciones y de definicion de de presentacion en  actividad “DAPI
lineas de investigacion, cultural < OPP
ePropuesta de publicacion de |«MBD impreso. )
proyectos de investigacion y |eCartas u  oficios para el
productos editoriales. establecimiento de alianzas
estratégicas.
« Propuesta de convenio.
« Difusién de publicacion.
«Venta o comercializacion del MBD
impreso en la libreria institucional o
en ferias de libro.
Controles Revisiones.
Recursos
Recu Jefefa Institucional, Directorf/a de la DAPI, Jefe/a de la GBPL, Jefe/a del EGCIE. Coordinador/a de la EBPs,
huma':un: Coordinador/a de extension bibliotecaria. Especialista de gestion cultural, Especialista de edicion, Especialista de
correccion de estilo, Especialista de disefio y diagramacion, Asistente.
F Instalaciones | Oficinas administrativas, auditoric.
™
Sistemas
informaticos | "GO BNP-
Equipos Equipe de computo, impresora, camara, proyector, laptop
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 2
; Version 01
Proceso de
Nivel Cédigo Nombre
Nivel 0 Moz Gestidn del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 M02.01 Gestién cultural, desarrallo de investigaciones y politica editorial
Nivel 2 M02.01.01 Gestion de actividades culturales
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Gestionar las actividades culturales que se realizan en la Biblioteca Nacional del Pert -Sede San Borja, la Gran Biblioteca
! Publica de Lima y las Estaciones de Bibliotecas Publicas en beneficio de la ciudadania.
ENP: Biblioteca Nacional del Per,
DAP!: Direccion de Acceso y Promocion de la Informacion,
Sialas EBP: Estacion de Biblioteca Publica.
DEﬁ e crones EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Duefio del ’
Braceso Director/a de la DAPI.
Indicadorde |
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
= Evento cuitural.
» Relacion de actividades y/o proyectos ; .
« Entidades publicas y ejecutados. :Elnﬁiaaddaglfﬁlica o
privadas. Propuesta de evento cultural. =Cartas u oficios para el Privada.
»Organos de la BNP. establecimiento de alianzas JOPP
estratégicas.
= Propuesta de convenio.
. Controles Revisiones.
Recursos
RBCUEGE Jefefa Institucional, Director/a de la DAPI, Jefe/a del EGCIE, Jefe/a de la GBPL, Coordinador/a de la EBPs, Coordinador/a
hiaros de extension bibliotecaria, Especialista de gestion cultural — GBPL, Especialista de la DAPI, Referencista de la DAPI,
Referencista de la GBPL, Referencista de la EBP
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | &"CD BNP-
Equipos Equipo de computo, impresora.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 B
Version ™

Proceso de

Nivel Cadigo Nombre

Nivel 0 Moz2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion

Nivel 1 M02.01 Gestién cultural, desarrollo de investigaciones y politica editorial

Nivel 2 M02.01.02 Elaboracion de trabajos de investigacion

Caracterizacion del Proceso
Objetivo Realizar acciones de estudio e investigacién en beneficio de la ciudadania.
BNF: Biblicteca Nacional del Perl.
Siglas y DAPI; Direccion de Acceso y Promocion de la Informacion,
Definiciones EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones.
e-GD BNP: Sistema de Informacidén e-Gestién Documental de la BNP.

Dueiio del :

Protecs Director/a de la DAPI.

Indicadorde | _

desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
Requerimiento de priorizacion de Trabajo de investigacion de la BNP,
actividades de promecion de para publicacién o para propuesta
\Je“"”’a desta B investigaciones y de definicion de de presentacion en  actividad Ll
i lineas de investigacion. cultural.
/ Controles Revisiones.
Recursos

Recursos - : i

it mia ios Jefe/a Institucional, Director/a de la DAPI, Jefe/a del EGCIE. Especialista.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informaticos | &G0 BNP.

Equipos Equipo de computo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 =
F Version o1
Proceso de
Nivel Cédigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacién
Nivel 1 M02.01 Gestion cultural, desarrollo de investigaciones y politica editorial
Nivel 2 M02.01.03 Gestion Editorial
Caracterizacion del Proceso

Obijetivo Gelé.tionar la produccién de proyectos editoriales que promuevan el valor del acervo cultural y bibliografico en beneficio de la

ciudadania.

BNP: Biblioteca Nacional del Perl.
Siglasy DAPI: Direccion de Acceso y Gestion de la Informacion.
Definiciones EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones.

¥ e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

OC: Oficina de Comunicaciones.
Duefio del 5
Branich Director/a de la DAPI.
Indicadorde |
desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Material Bibliografico Documental
= Propuesta de publicacion. impreso. oc
« Ciudadania. « Requerimiento de publicacion de |« Difusion de publicacion. :D API
e DAPL Trabajo de investigacion de la «\Venta o comercializacion del MED
! ?I BNP. impreso en la libreria institucional o
i en ferias de libros.
Controles Revisiones.
Recursos

Recursos Jefe/a Institucional, Director/a de la DAPI, Jefe/a del EGCIE, Especialista de edicion, Especialista de correccion de
humanos estilo, Especialista de diserio y diagramacion, Asistente.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informéticos | &G0 BNP.
Equipos Equipo de cémputo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 5
Version 01
Proceso de .
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 M02.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios
Caracterizacion del Proceso
Gestionar el acceso y las actividades que se brinda en los servicios bibliotecarios de la Biblioteca Nacional del Penl- Sede San
Objetivo Bona, la Gran Biblioteca Publica de Lima y las Estaciones de Bibliotecas Publicas, para la investigacion, desarrollo cientifico
y tecnologico, y disfrute de la ciudadania.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
MBD: Material Bibliografico Documental.
OPAC: Online Public Access Catalog, es un catdlogo automatizado de acceso publico en linea de los materiales de una
biblioteca.
Siglas y SAU-BNP: Sala de Atencion al Usuario de la Biblioteca Nacional del Peri.
Definiciones SIGA: Sistema Integrado de Gestion administrativa.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Peri.
SRDC: Sistema de Reproduccion Digital de las Colecciones.
SRV: Sistema de Registro de Visitas.
Tiflotecnologia: Conjunto de técnicas, recursos y conocimientos que permiten la utilizacion de los conocimientos
tecnologicos aplicados a personas con discapacidad visual o con baja vision.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
bibliotecarios de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
Duefio del :
"\, Proceso Director/a de la DAPI.
d rindicac!or de |
sempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Registro para el acceso a los
servicios bibliotecarios de la BNP,
s Reguerimiento de registro para el :; II: é&;dpeLSSE\?)oqa (SIRU-BNF) ¥
acceso a los servicios i i £
bibliotecarios de Iz BNP. .Car_ne de investigador (Sede San
«Requerimiento de acceso al Eorja) s e .
servicio bibliotecario para 'bg:g:f:ng FEas SEnVICIon guS
personas con discapacidad visual E . 23] ;
(lectura en sala, grabacion de oAccego Ia _Ios servicios bibliotecarios
textos, busqueda de informacicn, pox dlscm!mas._ I . ) .
digitalizacion de textos, impresion +Acceso al servicio bibliotecario para |« Ciudadania.
« Ciudadania. en braille, uso de tiflotecniologia, | PESONas con discapacidad visual f« DPC.
+DPC entre otros) (lectura en sala. grabacién de |«0C.
«GBPL «Requerimi eﬁto He. ashess a textos. bdsgueda de informacion, |« GBPL.
«Institiciones aducativas. senvicio para infantes (material digitalizacion de textos, impresion en | Entidad Publica 0
monografico ludoteca braille, uso de tiflotecnologia, entre | Privada.
mediateca) = y ofros). = Instituciones educativas.
oRequerimiénto de reprografia del s Acceso a las actividades de fomento
MBD mediante el SRDC. y promocion a la lectura para
. Préstamo del MBD infantes  (material monografico,
7 : ludoteca y mediateca).
::g[f = Lespur:ﬁgfzado pares sntrega eAcceso al senvicio de préstamo a
) ‘ = i domicilio en la EBP
’?ﬁﬁ;ﬂﬁfgﬁé&aﬁs'la guiada |, solicitud de reprografia del MBD.
sEntrega de MBD reprografiado
(presencial o virtual).
«\isita guiada (educativa y turistica).
Confroles Revision de documento de identificacion, revision de registro en el SIRU-BNP, evaluacion del estado de conservacion
del MBD, entre ofros.
Recursos
Recursos R < : : i ; ;
Eritnnos eferencista de la DAPI, Referencista de la GBPL, Referencista de la EBP, Técnico/a administrativo.
Instalaciones | SAU-BNP, salas de servicios bibliotecarios.




Sistemas
informaticos

SIRU-BNP, OPAC, SRV, SRDC. SIGA, Registro de visitas guiadas educativas de la GBPL.

Equipos

Equipo de computo, impresora en braille, lector de codigo de barras.
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bnp Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
_— Version o1
Proceso de
Nivel Caédigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 M02.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.01 Gestion de usuarios
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Gestionar el acceso a los senvicios bibliotecarios que brinda la Biblioteca Nacional del Per- Sede San Borja, la Gran Biblioteca
. Publica de Lima y las Estaciones de Bibliotecas Publicas, orientando y absolviendo las consultas del ciudadano/a.
BNP: Biblioteca Nacional del Penu.
DAP!: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.
EBP: Estacion de Biblioteca Publica.
GBPL: Gran Biblioteca Pblica de Lima.
OPAC: Online Public Access Catalog, es un catdlogo automatizado de acceso plblico en linea de los materiales de una
Siglas y biblicteca.
Definiciones SAU-BNP: Sala de Atencidn al Usuario de Ia Biblioteca Nacional del Pen.
SIGA: Sisterna Integrado de Gestion administrativa.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarics de la Biblioteca Nacional del Perd.
SRV Sistema de Registro de Visitas.
Usuariofa: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios bibliotecarios de la
Sede San Borja. también se encuentre inschto/a en el SIRU-BNP
Duerio del ;
Praces Director/a de la DAPL
Indicadorde | _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Formacion sobre los servicios que
» Requerimiento de registro para el | brndala BNP.
acceso a los servicios |« Cameé de investigador/a.
bibliotecarios de |la BNP (San |«Registrc para el acceso a los
Ciudadania. Borja). servicios bibliotecarios de la BNP, | Ciudadania.
«Requerimiento de uso de los | en la sede San Borja (SIRU-BNP) y
servicios Dbibliotecarios en la | enla GBPL (SRV).
GBPL/ EBP. « Derivacién a los servicios
bibliotecarios de la BNP.
Controles Revision de documento de identificacion.
Recursos
Recursos R ionista de la GBPL, Referencista de la DAPI, Referencista de la EBP, Técnico/a administrati
Kiimanes ecepcionista de la , Referencista de la , Referencista de la . Técnico/a administrativo
Instalaciones | SAU-BNP, Sala de atencion al publico - GBPL.
Sistemas
fAHIAtICOS SIRU-BNP, OPAC, SRV, SIGA.
Equipos Equipo de cémputo, impresora.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 =
Versién 01
Proceso de .
Nivel Codigo Nombre
Mivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 M02.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.02 Atencion bibliotecaria por disciplinas
Caracterizacion del Proceso
Brindar a la ciudadania, el acceso al material bibliografico existente en las salas de |a Biblioteca Nacional del Peri —
Obijetivo Sede San Borja, Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas Publicas, para la investigacion, desarrollo
cientifico y tecnologico. y disfrute.
BNP: Biblioteca Nacional del Per.
DAPI: Direccion del Acceso y Promecion de la Informacion.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
EPB: Estacién Publica Bibliotecaria.
Siglas y GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.
OPAC: Online Public Access Catalog, es un catdlogo automatizado de accese publico en linea de los materiales de una
biblioteca.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de |a Biblioteca Nacicnal del Per(.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios bibliotecarios
de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito/a en el SIRU-BNP.
Dueio del ;
Proceso Director/a de la DAPI,
Indicadorde |
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
+ Solicitud de préstamo del MBD.
=Acceso a los servicios biblictecarios
" A «Requerimiento de acceso a los | por disciplinas.
H ggga e, servicios bibliotecarios = Reguerimiento de reprografia del :gf’ga dania
: « Préstamo del MBD. MBD. ¥ :
«Acceso al servicio de préstamo a
domicilio en la EBP.

Controles

Revision de registro en el SIRU-BNP,

Recursos

Recursos
humanos

Referencista de la DAPI. Referencista de la GBPL, Referencista de la EPB.

Instalaciones

Salas de lectura — Sede San Borja, Salas de lectura — GBPL, Salas de lectura — EBP,

'l
DiSistemas
J informaticos

SIRU-BNP, OPAC.

Equipos

Equipe de computo, impresora,




b

Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 —
Version o1
Proceso de
Nivel Cédigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 Mo2.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.03 Atencidn bibliotecaria para personas con discapacidad visual
Caracterizacion del Proceso
Facilitar el acceso a la informacién a las personas con discapacidad visual, mediante la coleccién de material bibliografico
Objetive documental en sistema braille y el uso de tecnclegias de la informacién aplicadas en servicios de lectura asistida, grabacion y
digitalizacion de textos.
GBPL: Gran Biblioteca Plblica de Lima.
MBD: Material Bibliografico Documental.
SRV: Sistema de Registro de Visitas.
Siglas y SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de |a Biblioteca Nacicnal del Peru.
Definiciones Tiflotecnologia: Conjunto de técnicas. recursos y conocimientos que permiten la utilizacion de los conocimientos
tecnolégicos aplicades a personas con discapacidad visual o con baja vision
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza l0s servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios bibliotecarics
de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP
Duefio del
Proceso Jefe/a de la GBPL.
Indicador de i}
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Requerimiento de acceso al servicio | Acceso al servicio bibliotecario para
bibliotecarioc para personas con | perscnas con discapacidad visual
discapacidad visual {lectura en sala, | (lectura en sala, grabacion de
Ciudadania. grabacién de textos. busqueda de | texfos, busqueda de informacion. | Ciudadania.
informacion, digitalizacion de textos, | digitalizacidn de textos, impresién en
impresion en braille, wuso de | braille. uso de tiflotecnologia, entre
tiflotecnologla. entre otros) otros).
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos : —
hirahos Referencista de la sala de invidentes.
Instalaciones | Sala de invidentes.
Sistemas
informaticos SRV,
Equipos Equipos de cdmputo, impresora en braille




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 .
Version 01
Proceso de .
Nivel Cddigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrolio de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 M02.02 Gestion de usuarios y servicios biblictecarics
Nivel 2 MO02.02.04 Atencion bibliotecaria y de fomento de la lectura en infantes
Caracterizacion del Proceso
Facilitar a los infantes la consulta, lectura y uso del material bibliografico y del material ludico existente en la sala infantil
Objetivo de la Gran Biblioteca Publica de Lima, para fomentar diversas iniciaciones formativas, el desarrollo de habilidades
g motoras, el estimulo de la imaginacion y el interés por aprender, a partir del encuentro con obras infantiles, la ludoteca.
la mediateca y las actividades para los infantes.
BNP: Biblioteca Nacional del Pert.
EBP: Estacion de Biblioteca Publica.
Siglas y GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Definiciones OC: Oficina de Comunicaciones.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Perd.
Usuario/a; Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar |los servicios bibliotecarios
de la Sede San Borja. también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
Dueno del
P = Jefela de la GBPL.
Indicadorde |
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
s Acceso a las actividades de fomento
Requerimiento de accesc al |y promocion a la lectura para
; ; servicio de sala infantil (material | infantes  (material  monografico. .ci "
EHEE. monografico, ludoteca y | ludoteca y medialeca). R
mediateca). eInvitacion  para  participar en
actividades organizadas.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos 3 i 2 2
e Referencista de la sala infantil, Referencista de la EBP.

Instalaciones

Sala infantil — GBPL, Sala de lectura — EBP.

Sistemas
informéticos

Equipos

Equipo de computo, impresora.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
y Version 01
Proceso de :
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Moz Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 Moz2.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.05 Atencion bibliotecaria escolar y juvenil
Caracterizacion del Proceso
Facilitar a los escolares la consulta, lectura y uso del material bibliografico existente en la sala escolar de la Gran
Objetive Biblioteca Publica de Lima, para proporcionar a los estudiantes, jovenes preuniversitarios, docentes y padres de
familia la informacidn y el conocimiento que permitirdn mejorar la calidad educativa de nuestro pais.
BNP: Biblioteca Macional del Per(.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Siglas y MBD: Material Bibliografico Documental.
Definiconés OC: Oficina de Comunicaciones,
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Per(.
Usuario/a: Ciudadana/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BMP y en caso de utilizar los servicios bibliotecarios
de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
Duefio del .
Brocsds Director/a de la DAPI.
Indicadorde |
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
o «Acceso al servicio de la sala escolar.
; _:p Ciudadania. E:riﬁg?fsnﬁa e:smaracceso a | nvitacion  para  participar en | Ciudadania.
b d actividades organizadas.

Revisiones.

Recursos
:3:’“”;:::: Referencista de I sala escolar.
Instalaciones | Sala escolar.
Sistemas :
informaticos
Equipos Equipo de computo, impresora.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 S
Versién o
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 M02.02 Gestidn de usuarios y servicios bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.06 Atencion de reprografia del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Brindar alia la usuario/a la obtencion de un nimero determinado de copias del material bibliografico documental
Objetivo existente en la Biblioteca Nacional del Peru, respetando los derechos de autor, la normatividad del servicio y la
integridad del servicio.
BNP: Biblioteca Nacional del Peri.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la informacion.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Siglas y MBD: Material Bibliografico Documental.
Definiciones SIGA: Sistema Integrado de Gestion administrativa.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblicteca Nacional del Peru.
SRDC: Sistema de Reproduccién Digital de las Colecciones.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
bibliotecarios de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
Duefio del :
Procesa Directorfa de la DAPI.
Indicadorde | _
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
+«Requerimiento de reprografia del - "
« Ciudadania. MBD mediante el SRDC. e IR T LB e,
«DPC. «MBD reprografiado para entrega |* - o c9a ; prog « Ciudadania
alfe b isuariola: {presencial o virtual).
Controles Evaluacion del estado de conservacion del MBD.
Recursos
Recursos : _— T
Hiirdnes Referencista de la DAPI, Técnico administrativo/a.

Instalaciones

Oficina administrativa, salas de lectura.

Sistemas
informaticos

SRDC, SIGA.

Equipos

Equipo de computo, impresora.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
4 Versién 01
Proceso de 5
Nivel Codigo Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestién del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion
Nivel 1 Mo2.02 Gestion de usuarics y servicios bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.07 Visitas guiadas en la Gran Biblioteca Publica de Lima
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Promover las colecciones, servicios biblictecarios y actividades de la Gran Biblioteca Publica de Lima.
Siglas y BNP: Biblioteca Nacional del Peri.
Definiciones GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Duefio del
Precisn Jefeia de la GBPL.
Indicador de .
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

= Instituciones Educativas.
» Ciudadania.

«Requerimiento de visita guiada
educativa en la sala infantil.

s Reguerimiento de visita guiada
educativa en la sala escolar.

» Requerimiento de visita guiada
turistica.

«Visita guiada educativa en la sala
infantil.

«Visita guiada educativa en la sala
escolar.

«Visita guiada turistica.

elnvitacion  para  participar en
actividades organizadas.

« Instituciones Educativas.
« Ciudadania.

Controles Revisiones.

| informaticos

Recursos

Recursos
humanos

Referencista de la Sala infantil. Referencista de la Sala escolar, Referencista de sala de lectura.

Instalaciones | Infraestructura de la GBPL, sala infantil, sala escolar.

Sistemas

Registro de visitas guiadas educativas de la GBPL.

Equipos Equipo de cémputo, impresora.




Anexo N° 3:
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Procedimiento Cddigo DAPI-PR-01

. . Versidn 01

Gestion de actividades culturales
Pagina 1deb
Organo Firma y sello
Elaborado por: BIBLIGTECA NACIONAL DEL P
. (\ Diretbion del Accesp y Promocion
Ana Maria Maldonado Castillo Direccion del Acceso y Promocion de la %
Informacion
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Aprobado por:
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Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio
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' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DAPI-PR-01
. - Version 01
Gestion de actividades culturales o
Pagina 2de6

Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso i
Nivel 0 Mo2 Gestién del Desarrollo de Investigaciones. Acceso y Difusidn de Informacion
Nivel 1 M02.01 Gestién Cultural, Desarrollo de Investigaciones y Politica Editorial
Nivel 2 Mo02,01.01 Gestion de actividades culturales

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional
Objetivo Gestionar las actividades culturales que se realizan en la Biblioteca Nacional del Perti -Sede San Bora, la Gran Biblioteca

Publica de Lima y las Estaciones de Bibliotecas Publicas en beneficio de la ciudadania.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.

e Decreto Supremo N® 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pert.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peri.

» Resolucion Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, que aprueba la “Metodologia para la elaboracién del Manual
de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”.

Alcance Desde la propuesta de actividades culturales hasta la realizacidn de la actividad cultural,
Areas Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion, Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y
Participantes Edicicnes, Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas Publicas.
BNP: Biblioteca Nacional del Per(.
DAPI: Direccidn del Acceso y Promacidn de la Informacion.
EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigacicnes y Ediciones.
g EBP: Estacion de Biblioteca Publica.
Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacidn e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones INEL: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.
J: Jefatura de la BNP.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
MBD: Material Bibliografico Documental.
MC: Ministerio de Cultura
D"'Emp ) Director/a de la DAPI.

Condiciones Generales

Las propuestas de actividades culturales deben de ser gratuitas para la ciudadania.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcidn del requisito Fuente
I 5 » Entidades.
Propuesta de realizacion de actividad cultural. . Organos de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
&x i Documentos de
Descripcion de Actividad apoyo Clrgano Responsable
* Programacion de actividades realizadas por propuesta de:
o Referencista de la EBP/ GBPL, empieza en 1.
o Especialista de la GBPL, empieza en 8.
o Especialista de la DAPI, empieza en 14.
o Entidad Publica, Entidad Privada u Organc de la BNP,
empieza en 15.
» Actividades que se realiza en exteriores de la BNP (extensidn
bibliotecaria): Empieza en 35.
Elaborar la propuesta preliminar de las actividades a realizar en
1 el mes. i} GBPL Referencista
Nota: Segun calendario civico, coordinacion intersectorial, (GBPL/ EPB)
integracion de PCD y otros.
Evaluar la necesidad de realizar alianzas estratégicas con
entidades. ) . . Referencista de la
2 | iéEs necesario realizar alianzas estratégicas? - GBPL (GBPL/ EPB)
Si: Continua en 3.
No: Continda en 4.
3 Contactar con entidades para brindar apoyo en la organizacién z GRPL Referencista de la
de la actividad cultural. (GBPL/ EPB)

Ferrmmi Rl excepcion de que se indique lo contrario.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cadigo DAPI-PR-01

Versidn 01
Gestion de actividades culturales ke
Pagina 3de6
Determinar las responsabilidades de los organos o las entidades
involucradas. i
o . Referencista de la
4 | iSede que propone la actividad a realizar? - GBPL (GrBPL:f EPB)
GBPL: Contintia en 5.
EBP: Continua en 6.
5 Remitir propuesta preliminar de actividades a realizar en el mes. - GEPL Referencista de la
Continua en 7. (GBPL/ EPB)
6 Evaluar las propuestas preliminares de las EPBs y enviar al/ a la ) GBPL Coordinador/a de
especialista de gestién cultural, las EBPs
Evaluar las propuestas de actividades a difundir.
Nota: Criterios de seleccicn.
-Correspondencia a los objetivos estratégicos de la BNP. o
7 -Politica cultural del MC. B GBPL Espgglahsta de
-Interés cultural de la propuesta. gestion cultural
-Difusion del fondo patrimonial.
-Originalidad de la propuesta, entre otros.
Continda en 12.
o Especialista de
8 | Elaborar la propuesta de actividades culturales para la GBPL. - GBPL gestion cultural
Evaluar la necesidad de realizar alianzas estratégicas con
entidades. g
9 | ¢Es necesario realizar alianzas estratégicas? * GBPL ESpgg :ahstla del
Si: Continda en 10. peEton oulum
No: Continda en 11.
Contactar con entidades para apoyar en la organizacion de la
actividad cultural.
Nota: el
10 | -Centro Cultural de San Marcos g GBPL gzgfgfgﬁiﬁfj
-Egresados de Bellas Artes
-Gremio de Escritores del Per.
-Universidad Nacional de Musica, entre otros.
11 Determinar las responsabilidades con las entidades u érganos } GBPL Especialista de
de la BNP. gestion cultural
Formato de
; 72 programacion de Especialista de
12 | Elaborar la propuesta de programacion de actividades. Sl e GBPL gestion cultural
culturales.
Evaluar la propuesta de programacion de actividades y de
e £ o - GBPL Jefela de la GBPL
Continta en 25.
g:i(t:i:] ; zl:licérar la propuesta de actividades a realizar, R DAPI Especialista
Revisar la propuesta de realizacion de actividades y derivarlo

alfa la Jefe/a del EGCIE.
Nota: Recepcion de propuesta a través de mesa de partes - DAPI Director/a
{proceso S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria).
Herramienta: e-GD BNP.

Evaluar la propuesta y/o actividades a difundir.
Herramienta: e-GD BNP.

Nota: Criterios de seleccidn.

-Correspondencia a los objetivos estratégicos de la BNP.
-Politica cultural del MC.

-Interés cuiltural de la propuesta y que sea gratuito. - DAPI Jefe/a del EGCIE
-Difusién del fondo patrimonial.

-Originalidad de la propuesta, entre otros.
¢Propuesta presentada con fines de lucro?
Si: Contintia en 17.

No: Continda en 19.

Elaborar el documento para derivacién de la propuesta a la
Oficina de Administracian. - DAPI Jefe/a del EGCIE
Herramienta: e-GD BNP.

Revisar el documento y derivar la propuesta a la Oficina de
(v Administracion.

/ 18 | Nota: Proceso S01 Gestion administrativa y financiera. - DAPI Director/a

Herramienta: e-GD BNP.

Fin del procedimiento.

Determinar los recursos humanos, financieros y materiales i
19 | necesarios para la actividad cultural. ) D Especialista

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

Formato: Digital excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DAPI-PR-01
. - Version o1
Gestion de actividades culturales
Pagina 4deb
Coordinar con los ¢rganos de la BNP en el ambito de su
competencia.
¢Es necesario realizar alianzas estratégicas?
Si: Continua en 21.
ap:| L Coninie susd : DAPI Jefe/a del EGCIE
-Logistica
-Auditorio
-Limpieza
-Recursos con certificacion presupuestal, entre otros.
Contactar con las entidades para apoyar en la realizacion de la
actividad cultural.
21 | ¢Es factible elaborar un convenio con las entidades? - DAPI Jefe/a del EGCIE
Si: Contintia en 22.
No: Continla en 24,
Elaborar la propuesta de convenio y de corresponder derivarlo )
22 | Ja Ja Director/a de DAP1 : . i DAPI Jefe/a del EGCIE
Revisar la propuesta de convenio y de corresponder derivarlo a
23 | la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. - DAPI Director/a
Nota: Proceso E01 Gestion Estratégica.
Determinar las responsabilidades con los drganos de la BNP y
24 | las entidades externas. DAPI Jefela del EGCIE
Continda en 26.
Derivar la propuesta de programacién de actividades alia la
25 | Jefefa del EGCIE. - DAP! Director/a
Herramienta: e-GD BNP.
Formato de
Gestionar la aprobacién de la propuesta de programacion de rogramacion de
26 | eanickades cufturoiis. prop Pre9 D aaiidarias S JelemdEl PORIE
culturales.
Revisar el contenido de la programacién de la propuesta de
27 | actividades culturales y de corresponder remitir a Jefatura. = DAPI Director/a
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar el contenido de la actividad cultural.
28 g?‘gg;;iz:u':eﬂ’gg_’a“‘“'°“ de fa actividadt? " J Jefe/a Institucional
No: Contintia en 29.
Comunicar a la entidad u 6rgano solicitante la no autorizacion de
la actividad cultural. - J Jefela Institucional
Fin del procedimiento.
Comunicar a la entidad o al érgano solicitante la autorizacion de e
imotiidat Seitural g - J Jefela Institucional
Informar la actividad a realizar, para su difusidn, a la Oficina de
Comunicaciones.
Nota: Proceso S04-Gestidn de la Comunicacion Institucional.
¢Localizacion de la actividad cultural? ) e Jete/a del EGCIE
Sede San Borja: Continda en 32.
GBPL o EPB: Contintia en 41.
: : : Formato de lista de :
Registrar el ingreso de los asistentes. e DAPI Referencista
Monitorear la ejecucién del evento. - DAPI Especialista
Remitir la encuesta a los participantes via correo electrénico. Formato de -
Fin del procedimiento. i ° encuesta. el Eapackdlah
Identificar a los potenciales beneficiarios. -Memorias de
Nota: Foblacion a la que se les brindard el servicio gestion anuales. GBPL Referencista de la
{Comerciantes, preuniversitarios, adultos mayores y nifios de -Informes (GBPL/EPB)
albergues, presos, enfermos, efc.). estadisticos INEL
Determinar el tipo de servicio a realizar. .
Nota: Lectura en el parque, el libro te visita, lectura en familia, - GBPL He:é?;ﬁ’,séapcg -
enire otros.
Evaluar la necesidad de realizar alianzas estratégicas con las
entidades. Coordinador/a de
37 | ¢Es necesario realizar alianzas estratégicas? - GBPL extension
Si: Continda en 38. biblictecaria
No: Continda en 39.
Coordinador/a de
38 | Establecer alianzas estratégicas y acciones de sensibilizacién. - GBPL extension
bibliotecaria
39 Seleccionar y organizar el MBD a utilizar en el desarrollo de la GBPL Referencista de la
actividad. {(GBPLYEPB)
40 Preparar los materiales a utilizar en la actividad. _ GBPL Referencista de la
Nota: Materiales diddcticos, lisias, entre ofros. (GBFL/EPB)

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacidn: Uso Interno




Procedimiento Cddigo DAPI-PR-01

, Version o1
Gestion de actividades culturales =
Pagina 5de6
Brindar la bienvenida al evento e informacion sobre la actividad
a1l 2 realizar. ) GBPL Referencista de la
Nota: Accidn realizada cuando elfla ciudadanc/a asiste a la (GBFL/EPB)
actividad.
i ; . Referencista de la
42 | Registrar a los asistentes de la actividad. - GBPL (GBPL/EPB)
Agradecer la presencia de los asistentes e invitar a las
43 actividades programadas. _ GBPL Referencista de la
Nota: Accicn realizada después de la ejecucion de la actividad (GBPL/EPB)
programada.
Registrar a los asistentes de la actividad en el Excel de ki Referencista de la
44 | estadisticas. Estadisticas GRPL (GBPL/EPB)
ot i ; : Formato de Referencista de la
45 | Remitir la encuesta a los participantes via correo electrénico. it GBPL (GBPL/EPB)
. . . ; Referencista de la
46 | Archivar los listados de asistencia. - GBPL (GBPL/EPB)
Elaborar el informe técnico de la actividad realizada.
Nota: Contenido del informe técnico.
-Objetivo. .
47 | -Evaluacion de la actividad (Andlisis estadistico, flimitaciones - GBPL He(fgrg;ﬁ;;éapcés}: |
enconiradas, riesgos presentados, eic.)
-Foto.
-Lista de asistentes.
4g | Fevisar informe y analizar las ocurrencias presentadas en el 5 GBPL Cocrdinador/a de
evento y proponer opertunidades de mejora. las EBPs
Evaluar el informe de la actividad realizada y de
corresponder realizar las acciones que coadyuven en la .
43 realizacion de proximos eventos o servicios. fapL Jele/a de la GBPL
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

« Propuesta de convenio.
« Informe técnico de evaluacion.

Registros

o Formato de programacion de actividades culturales.
= Formato de lista de asistencia.

¢ Formato de encuesta.

¢ Formato de tarjeta de invitacion.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

s s : Clasificacion: Uso Intermo
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital







bibliote a b e Codigo | DAPI-PR-01

naciona 01

d?ai per(u Gestion de actividades culturales. w

Pagina 6de6
Diagrama
Entidad Publica o Privada
= frrg G
S0 Atencién al el Bng
ciudadano y gestion EEN Gestion
Organos de la BNP OA- OPP m‘

Propuesta de Coordinacién en Ciudadania
realizacion de L ambito de U :‘:’:‘“““" c«:ﬁ sore

No
si gano
cultural ‘autorizacién de la
LA«Ma“ . actividad cultural
actividad?

Director(a) de la DAP!

Jete(a) del EGCIE

Jefo(a) de la GBPL | Referencista - DAPI Especialista de la DAP!

M02.01.01-Gestion de actividades culturales

Poblacion a la que se le brindara el
§ senvicio (Comerciantes.
ri preuniversitarios, adultos mayores y
r nifios de albergues, presos,
enfermos, elc.)
Anexos:

« Formato de programacion de actividades culturales.
« Formato de lista de asistencia a la actividad cultura
« Formato de tarjeta de invitacion.

Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacién: Uso Interno




b g ks oo Formato Cdadigo GBPL-FO-01
ND  Eea—— B — Versién o1
‘;...—"- e sy Programacion de actividades culturales

Péagina 1det

TIPO DE ACTIVIDAD CULTURAL

[ TiTULO J

1. PRESENTACION

2. OBJETIVOS

3. INSTITUCION ORGANIZADORA
4. LUGAR

5. DIRIGIDO A

6. DiA/HORA

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS
9. REQUERIMIENTOS TECNICOS

10. APOYO DE OTRAS AREAS

11. PROGRAMA

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario. SRR SRR

Formato: Digital
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Formato Cadigo GBPL-FO-03
Version 01
Pagina 1det

Tarjeta de invitacion

bnp

El/lLa Jefe(a) Institucional de la Biblioteca Nacional del Peru tiene el agrado de invitar a
Usted...

<Nombre del/ de la Jefe(a) de la Biblioteca Nacional del Perti> agradece su gentil asistencia.

Sirvase confirmar su asistencia a:
o, 5136900 anexo XXXX o al correo @bnp.gob.pe
LRCIO www.bnp.gob.pe

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO Clasificacisn: Uss rtams

Frirepiichos DNated CONTROLADA" a excepcidn de que se indigue lo contrario.







Procedimiento Codigo DAPI-PR-02
Version o1
Elaboracidn de trabajos de investigacion :
Pagina 1ded
Organo Firma y sello

Elaborado por:

Ana Maria Maldonado Castilio

Direccién del Acceso y Promocidn de la
Informacion

BIBLIOTECA NACIONAL D
%gunon del Accesp y F'rorrE'rclJ-cft;ERu
df%ia Infornfiacion

fEEEEIdsdEEpassraifsdsasrunannssnnunnnnans ssngen

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NA
Oficina del Pian ggﬂayt DEL PERU

Augusto Fernandini Capurro
Jefe

Aprobado por:

Fatima del Rosaric Retamoso Murguia

Gerencia General

NAL DEL PERU

ncia f>aneral

BIBLIOTEC

FATIMA RETABOSO MURGUIA

Gerenta General
Control de cambios del documento
Version ?::,L%e Tipo' Seccién Descripcién del cambio Resp::r:g?‘:e e

' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresidn de este documenta constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cddigo DAPI-PR-02

. ) . . . Versidn 01
Elaboracion de trabajos de investigacion =
Pagina 2ded
Procesos Relacionados

Proceso de | Codigo de i
Nivel Proceso "
Nivel 0 Mo2 Gestion del Desarrollo de Investigaciones, Accese y Difusién de Informacion
Nivel 1 M02.01 Gestion Cultural, Desarrollo de Investigaciones y Politica Editorial
Nivel 2 M02.01.02 Elaboracién de trabajos de investigacion

Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo | Realizar acciones de estudio e investigacién en beneficio de la ciudadania.

‘+Ley N° 30570 Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.

sLey N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

*Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de
Bibliotecas.

+Decreto Supremo N® 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Pert.

=Resolucion Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, que aprueba la “Metodologia para la elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pend”.

Base Normativa

Alcance Desde la determinacion de la linea de investigacion hasta la autorizacidn del trabajc de investigacian.
Areas Direccién del Acceso y Promocién de la Informacion. Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y
Participantes Ediciones.
DAPI: Direccién del Acceso y Promocidn de la informacion.
Siglas y EGEIE: Eqtiipo de Trabajo de Gestidn Cultural, Investigaciones y Ediciones.
Definiciones 2-GD BNP: Sistema de Informacicn e-Gestién Documental de la BNP.
J: Jefatura de la BNP.
Dueno del ;
Pincash Director/a de la DAPI.

Condiciones Generales

Las lineas de investigacidn a realizar estan determinadas por elfla Jefe/a Institucional o por el/la Director/a de la DAPI.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Desarrollo del Procedimiento
i Descripcion de Actividad Docu:;;:;i:s e Organo Responsable
H
f-" 1 Determinar las lineas de investigacion a realizar. - J Jefe/a Institucional
2 Proponer las investigaciones a realizar. - DAPI Director/a
Asignar la elaboracidn del trabajo de investigacicén.
Nota:
3 Tipos de frabajo de investigacion: - DAPI Jefe/a de EGCIE
- Para publicaciones
- Para actividades culturales
Realizar la investigacion, la busqueda de informacian y
coordinar el acceso a las fuentes de informacidn.
4 Nota: i} DAPI Especialista del
Fuentes de informacidn: EGCIE
- Internas
| - Externas
W 5 | Analizar la informacion localizada. - DAPI Esprciliat del
EGCIE
: T Especialista del
6 Elaborar el plan de investigacion. - DAPI EGCIE
Especialista del
7 Ejecutar la investigacian. - DAPI EGCIE
8 Remitir el trabajo de investigacion para revisién de ella Jefe/a i DAPI Especialista del
del EGCIE. EGCIE
Revisar el trabajo de investigacicn.
¢ Es conforme?
< -
@ Si: Continua en 12. DAPI Jefe/a de EGCIE
No: Continua en 10.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Formata: Digital excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cddigo DAPI-PR-02

B L Versién 01
Elaboracion de trabajos de investigacion =
| Pagina 3ded
10 Devolver el trabajo de investigacion para subsanacion de 2 DAPI Jefela de EGCIE
observaciones.
Subsanar las observaciones y remitir el trabajo de s
11 | investigacion al/a la Jefe/a del EGCIE. - DAPI EsPeé:'Gag?éa o

Continta en 9.

12 girgitir el trabajo de investigacion al/a la Director/a de la . DAPI Jefe/a de EGCIE

Revisar el trabajo de investigacion.

13 ¢ Trabajo de investigacion conforme?
Si: Contindia en 15.

No: Continda en 14.

- DAPI Director/a

Derivar para la subsanacidn de observaciones a el/la Jefe/a
14 del EGCIE. - DAPI Director/a
Continua en 10.

Clasificar el trabajo de investigacion.

15 ¢Finalidad del trabajo de investigacion?
Publicaciones: Continua en 16.

Actividad Cultural: Continda en 17.

- DAPI Director/a

Derivar el trabajo de investigacion para publicacion.
16 | Nota: Proceso M02.01.03 Gestion Editorial. z DAPI Director/a
Fin del procedimiento.

Derivar el trabajo de investigacion para gestion de actividad
cultural.

Nota: M02.01.01 Gestion de actividades Culturales.

Fin del procedimiento.

- DAPI Director/a

Documentos que se generan

Registros

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

For : Digi 2 i ;
Brmete: Digital excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermno
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Procedimiento Cddigo DAPI-PR-03
Version o1
Gestion Editorial -
1 Pagina 1ded

Organo

Elaborado por:

Ana Maria Maldonado Castillo

Direccion del Acceso y Promocidn de la
Informacién

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

A

BlBL!OTECA&‘ o
Direccién del A
del
mgma L Dir
O LIOTECA NACIONAL pEL PER(

Ccina del P’aﬂeamien:o

SEsssssong.
Bt L L E T DT R ..
LELTY PP

ugusto Fernandini Capyerg

Aprobado por:

Fatima del Rosario Retamoso Murguia

Gerencia General

Jefe

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tip.'.'o1

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA a
excepcion de gue se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cddigo DAPI-PR-03

. g Version 01
Gestion Editorial
Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cddigo de ;
Nivel Proceso N
Nivel 0 Mo2 Gestion del Desarrollo de Investigaciones, Acceso y Difusion de Informacién
Nivel 1 Mo2.01 Gestion Cultural, Desarrollc de Investigaciones y Politica Editorial
Nivel 2 M02.01.03 Gestion Editorial
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Gestionar la produccidn de proyectos editoriales que promuevan el valor del acervo cultural y bibliografico en beneficio de

la ciudadania.

Base Normativa

«Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

*Decreto Supremo N° 002-2014-MC. que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de
Bibliotecas.

sDecreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peri.

eResolucién Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, que aprueba la “Metodologia para la elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pend”,

Desde la recepcion de |a propuesta del/de la usuariofa o trabajo de investigacion de la BNP hasta la difusidn y venta

Anoe o comercializacion del material bibliografico documental.
Areas Direccion del Accesc y Promecion de la Informacién, Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y
Participantes Edicicnes.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DAPI: Direccién del Acceso y Promocion de la Informacian.
Siglas y EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestién Cultural, Investigaciones y Ediciones.

Definiciones

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP,
J: Jefatura de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.

Dueno del
Proceso

Director/a de la DAPI.

Condiciones Generales

El/lLa ciudadano/a presenta su propuesta a través de mesa de partes de la BNP, para proceder a registrar y derivar a la DAPI mediante el

e-GD BNP.
\b Requisitos para iniciar el procedimiento
d i
{ Descripcion del requisito Fuente
« Presentacidn de propuesta (machote). « Ciudadania.
 Trabajo de investigacion de la BNP para publicacion. = DAPL
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad DOCU;‘:;I;!: 5 Grgano Responsable
r ’ | Propuestas presentadas por los/las ciudadanos/as: Empieza en
1.
Trabajo de investigacion de la BNP para pubficacion: Empieza
en 15.
Recibir la propuesta derivada por mesa de partes de la BNP, : DAPI Director/a de la
revisar y derivar al/ a la Jefe/a del EGCIE. DAPI
Revisar y asignar al especialista la evaluacién de las propuestas .
presentadas. DAPI Jefe/a del EGCIE
Evaluar las propuestas presentadas y remitirlo alfa la Jefe/a del R DAPI Especialista de
EGCIE. edicién
Evaluar las propuestas presentadas.
¢ Resultado de la evaluacion?
Opiniodn favorable: Continda en 8, - DAPI Jefe/a del EGCIE
Opinion desfavorable: Contintia en 5.
Con opcidn a subsanar observaciones: Continua en 6.
Comunicar la opinion desfavorable al/a la ciudadano/a.
Fin del procedimlento, DAPI Jefe/a del EGCIE
Remitir las observaciones via correo electronico alla la
citdadaneia. - DAPI Jefe/a del EGCIE
Recibir la subsanacidon de las observacionss y derivar al
especialista. - DAPI Jefe/a del EGCIE
Continta en 3.
Emitir la opinién favorable y derivarlo al/a la Director/a de la s
DAPI. DAPI Jefe/a del EGCIE

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA™ a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo
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Procedimiento Cdadigo DAPI-PR-03

S 3 Versidn 01
Gestion Editorial

Pagina 3ded

9 Revisar |la propuesta y de corresponder, derivarlo alfa la Jefe/a } DAPI Director/a de la
Institucional. DAPI

10 | Revisar la propuesta y de corresponder aprobarlo. J Jefe(a) Institucional

Determinar las publicaciones a editarse e imprimirse en el afio,
Nota: Las publicaciones a editarse provienen del proceso
M02.01.02-Elaboracion de trabajos de investigacion, propuestas
de ciudadanos y por iniciativas de la oficina.

11 - DAPI Jefe/a del EGCIE

Elaborar la propuesta de convenios y derivarlo al/a la Director/a
de la DAPL.

Nota:

Tipos de convenio -Formato de

e Convenio de edicidn (Autores). convenio de edicion.
12 | = Convenios de coedicién (Instituciones). -Formato de DAPI Jete/a del EGCIE
Contenido de convenio convenio de
* Costos de edicicn. coedicion.

e Compromisos de las partes.
e Impresion.

e Distribucidn, entre otros.

Revisar la propuesta de convenio y de corresponder enviarlo a
13 | la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. - DAPI
Nota: Proceso EQ1 Gestion estratégica.

Director/a de la
DAPI

Establecer el cronograma de trabajo y derivaro al/a la Director/a
de la DAPI. - DAPI Jefe/a del EGCIE
Nota: Accicn realizada cuando se tiene el convenio aprobado.

Director/a de la

Revisar el cronograma y de corresponder aprobarlo. - DAPI DAPI
) - Especialista de
Realizar la edicién del MBD. - DAPI edicitn
. 2 ' N Especialista de
Realizar la correccién de estilo. DAPI ST et
Especialista de
Realizar el disefo y diagramacién del MBD. - DAPI diseno y

diagramacion

Gestionar la impresion del MBD.

Nota: Se remite el Tdr para contratacion de proveedor que Especialista de

realizard la impresion, proceso S01Gestion administrativa y ) i di ad'f: ::;gi i
financiera. 9
Realizar la digitalizacion del MBD.

0 &Es factible publicar el MBD en la biblioteca digital? i DAPI Especialista de

1 Si: Continda en 22. edicion
s No: Continda en 23.

o1 Remitir a la DPC el MBD para su acondicionamiento. ) DAPI Especialista de
Mota: Proceso M01.05.02 Gestion de la biblioteca digital. edicion

5y | Coordinar la venta o comercializacion del MBD en la libreria - DAPI Asistente

institucional o en las ferias del libro.

Coordinar  la  difusién del MBD con la Oficina de
Comunicaciones.

23 | Nota: Proceso S04-Gestion de la Comunicacion Institucional, - DAPI Jefela del EGCIE
Difusién mediante fanpage, portal web u ofros.
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

« Opinion favorable a la propuesta presentada.
e Convenic de edicion o coedicion.

Registros

e Formato de convenio de edicion.
= Farmato de convenio de coedicidn.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

Formato: Digital excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




b o Formato Cédigo | DAPI-FO-01
I'lp 3 Convenio de edicion del libro el i
= - O TyRe os Pagina 1de5

CONVENIO DE EDICION DEL LIBRO “............”

Conste por el presente documento, el Convenio de Edicion que se suscribe entre: la
Biblioteca Nacional del Pert, con RUC N° 20131379863, con domicilio en Avenida
de la Poesia 160, distrito de San Borja, provincia y departamento de Lima,
debidamente representada por su Jefe/a Institucional, ......cceeiiiiiiannn.
..................... identificado/a con DNI N° .................., designado/a mediante
Resolucién Suprema N° 007-2018-MC, a quien en adelante se le denominara “LA
BIBLIOTECA”; y de la otra parte, ellla Sr/Sra................... , identificado/a con DNI
i — con domicilio en ......... , provincia y departamento de............... , en
adelante “EL AUTOR/LA AUTORA”; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: DE LAS PARTES

LA BIBLIOTECA, es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura
y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas. Tiene
personeria juridica publica, autonomia econdémica, administrativa y financiera y
ajusta su actuacion a lo dispuesto en la Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio
de Cultura y normas aplicables que regulan el sector cultura.

ELILARUTORIK B8 ..onmormmsemsmsmmsmmenminsss
CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El objeto del presente Convenio es la edicion del libro................... para su
publicacion.

CLAUSULA TERCERA: DERECHOS INTELECTUALES DE LA OBRA

o es el titular de los derechos intelectuales de la obra titulada
............... (en adelante, LA OBRA). Mediante el presente documento, autoriza a LA
BIBLIOTECA, la edicion y publicacion de LA OBRA.

. . es la Unica responsable ante cualquier reclamacion de terceros por
motivos de derechos de autor.

CLAUSULA CUARTA: DERECHOS PATRIMONIALES DE LA OBRA

41. Con el consentimiento de EL/LA AUTOR/A, LA BIBLIOTECA asume la
titularidad de los derechos patrimoniales (copyright) de la primera edicién de LA
OBRA en castellano, situacion que se hara constar en la pagina de créditos del libro:
“©Biblioteca Nacional del Perd.

4.2. El nombre de EL AUTOR/ LA AUTORA,............... , aparecera en la portada,
en el lomo, en la falsa portada y en todo el material de difusion de LA OBRA.

La impresién de este documento constituye una *COPIA NO

Farmeans: Digia) CONTROLADA" a excepcion de gue se indique lo contrario.
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4.3. El logotipo de LA BIBLIOTECA aparecera en la contraportada, en la falsa
portada y en toda la publicidad relativa a LA OBRA.

4.4, ELULA AUTOR/A autoriza a LA BIBLIOTECA a difundir y comercializar LA
OBRA por los canales habituales sin restricciones geogréficas.

CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES DE LAS PARTES
5.1. De los compromisos de LA BIBLIOTECA:
e LABIBLIOTECA se encargard de..........ccc.oovvvuieeenieoeeaeeaeeeaeaenaeaenns
5.2. De los compromisos del/de la AUTOR/A
o EL/LA AUTOR/A S& COMPIOMEE @.....ccvuvvnieiieieieiieeeeee e eeeeseesee e e eeseenn e
CLAUSULA SEXTA: DE LA OBRA
6.1. Caracteristicas de LA OBRA:

Titulo:

Autor:

Tema: Ideologia y politica.
Inédita:

Género:

Idioma:

® ® @ © @® o

6.2. Especificaciones técnicas de la publicacién:

Numero aproximado de pdginas:
Formato:

Tipo de papel:

Caratula:

Tiraje:

Encuadernacion:

® & @ @ o @

6.3. De los costos de produccion e impresion del libro:

La publicacion tiene un costo de produccién total aproximado de: S/..................,
monto que sera asumido por LA BIBLIOTECA.

Los costos desagregados figuran en el Anexo 1 (Presupuesto).
CLAUSULA SETIMA: DESTINO Y USO DE LOS EJEMPLARES DE LA OBRA:

e Sededucirdn...................... ejemplares del tiraje total para tramites de ley y
difusion.

La impresion de este documento constituye una "COPIA NO
CONTROLADA" a excepcidn de gue se indique lo contrario.

Formato: Digital

Clasificacidn: Uso Interno
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o EL AUTOR/LA AUTORA recibira............... ejemplares.
e LA BIBLIOTECA conservara.................. ejemplares y podra disponer a

titulo oneroso o gratuito de los mismos, teniendo libertad de determinar los
canales de distribucion y/o venta.

CLAUSULA OCTAVA: REIMPRESIONES

[ ]

Si en el periodo de vigencia de este Convenio LA OBRA se agotase, EL
AUTOR/LA AUTORA autoriza a LA BIBLIOTECA a reimprimirla haciendo
adenda simple a este Convenio. Por cada reimpresion, la autora recibira la
cantidad de ejemplares que corresponda al cinco por ciento (5%) de la tirada
total.

CLAUSULA NOVENA: CESION DE DERECHOS EN FORMATO DIGITAL

EL AUTOR/ LA AUTORA cede a LA BIBLIOTECA los derechos de reproduccion,
distribucion, transformacién y comunicaciéon publica de LA OBRA en su version

digital

o electronica. La digitalizacion de la obra solo podra realizarse al cumplirse

dieciocho (18) meses de la vigencia del presente Convenio. Como consecuencia de

%, dicha cesion:

LA BIBLIOTECA esta facultada para digitalizar y reproducir LA OBRA en los
formatos electronicos, almacenarla y ponerla a disposicién del publico para su
descarga gratuita, utilizando una tecnologia de proteccion de derechos de
autor; o lectura en streaming.

La cesion de los derechos de reproduccion, distribucion, transformacion y
comunicacion publica de LA OBRA en su version digital o electrénica es
indefinida.

En caso EL AUTOR/LA AUTORA decida finalizar la cesion de los derechos
de reproduccién y distribucién de la version digital de LA OBRA, debera
comunicarlo a LA BIBLIOTECA por escrito, con una antelacion de treinta (30)
dias calendario. Dicho documento podra ser remitido via electrénica a los
coordinadores del presente Convenio.

CLAUSULA DECIMA: DE LA COORDINACION

Con el propésito de lograr una eficaz ejecucion del presente Convenio, las partes
realizaran una permanente coordinacion, verificacion y supervision a través de sus
coordinadores los mismos que se detallan a continuacion:

Por LA BIBLIOTECA:

El/La Director(a):
Nombre:
Correo electrénico:

Por EL AUTOR/A

"

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO
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En caso que varien los coordinadores o correos electronicos, ello debera ser
comunicado por escrito entre las partes.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: DE LA VIGENCIA

El presente Convenio de Edicion tendra una vigencia de dos (02) anos, contados a
partir de la fecha de su suscripcién, sin perjuicio de los derechos de distribucién por
el saldo de libros en stock hasta tal fecha.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: MODIFICACIONES AL CONVENIO, SOLUCION
DE CONTROVERSIAS Y DISCREPANCIAS

Las modificaciones, asi como cualquier aspecto no previsto en el presente
Convenio, o dudas en la interpretacion de sus términos y demas estipulaciones,
buscaran ser solucionados por el buen entendimiento de las partes, conforme a las
reglas de la buena fe.

En caso de no ser resueltas las discrepancias o controversias surgidas, estas seran
solucionadas mediante un tribunal arbitral y de derecho, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Legislativo N° 1071 y demas normas sobre la materia. Las
partes convienen acatar todo Laudo Arbitral emitido como fallo definitivo e
inapelable, respecto a cualquier controversia.

CLASULA DECIMO TERCERA: LIBRE ADHESION Y SEPARACION

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 88.3 del articulo 88 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, las partes declaran
expresamente que el presente Convenio es de libre adhesion y separacion; en tal
sentido, cualquiera de ellas podra separarse de él, bastando para ello que sea
comunicado por escrito con treinta (30) dias de anticipacion, sin perjuicio de los
compromisos que hubiesen contraido con anterioridad.

/ﬂ; CLAUSULA DECIMO CUARTA: USO DEL LOGO INSTITUCIONAL

Este Convenio de Edicion no faculta la utilizacion del logo institucional de LA
BIBLIOTECA para otros usos y fines que no sean los establecidos y acordados por
ambas partes.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: DE LAS COMUNICACIONES

Toda comunicacién que deba ser cursada entre las partes se efectia de la siguiente
manera:

15.1 Las partes senalan como domicilios los que figuran en la introduccién del
presente Convenio. En ese sentido, las comunicaciones se entenderan
validamente realizadas desde el momento en que el documento

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA" a excepcién de que se indigue lo contrario. Clasificacin: Uso intemo
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CONVENIO DE COEDICION DEL LIBRO “........ &

Conste por el presente documento, el Convenio de Coedicidon que se suscribe entre:
la Biblioteca Nacional del Perd, con RUC N° 20131379863, con domicilio en Avenida
de la Poesia 160, distrito de San Borja, provincia y departamento de Lima,
debidamente representada por su representada por su Jefe/a Institucional, ............
......................... , identificado/a con DNI N°.........ccccoiivinnny, designado/a
mediante Resolucion Suprema N° 007-2018-MC, a quien en adelante se le
denominara “LA BIBLIOTECA”; y de la otra parte, .................., representado por
su Director/a General, ................. , identificado/a con DNI N°............ , con domicilio
en ......... , provincia y departamento de..............., en adelante “...."; en los
términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: DE LAS PARTES

LA BIBLIOTECA, es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura
y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas. Tiene
personeria juridica publica, autonomia econdmica, administrativa y financiera y
ajusta su actuacion a lo dispuesto en la Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio
de Cultura y normas aplicables que regulan el sector cultura.

' CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El objeto del presente Convenio es la coedicion del libro................... para su
publicacion.

CLAUSULA TERCERA: DERECHOS INTELECTUALES DE LA OBRA

2 s U, es el titular de los derechos intelectuales de la obra titulada
............... (en adelante, LA OBRA). Mediante el presente documento, autoriza a los
coeditores, LA BIBLIOTECAYy................. , la edicion y publicacion de LA OBRA.

o SR es la unica responsable ante cualquier reclamacion de terceros por

motivos de derechos de autor.

CLAUSULA CUARTA: DERECHOS PATRIMONIALES DE LA OBRA

4.1. Con el consentimiento de................. , LABIBLIOTECA y...cccccvvrnrannnns asumen
la titularidad de los derechos patrimoniales (copyright) de la primera edicién de LA
OBRA en castellano, situacion que se hara constar en la pagina de créditos del libro:
“©Biblioteca Nacional del Perd, ©..................

4.2. El nombre de EL AUTOR/ LA AUTORA,............... , aparecera en la portada,

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO

R ENgd CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario.
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correspondiente sea entregado al domicilio del destinatario.

15.2 Via correo electronico, correo certificado o comunicacion notarial, cursada
entre quienes suscriben este convenio asi como entre los coordinadores
interinstitucionales designados por las partes y se entendera validamente
realizada desde el momento en que el documento correspondiente sea
recibido y confirmado por el destinatario.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: MODIFICACION DEL DOMICILIO Y CORREO
ELECTRONICO DE LAS PARTES

En caso de producirse un cambio domiciliario o de correo electrénico por cualquiera
de las partes, ello sera comunicado formalmente al domicilio consignado en la parte
introductoria del presente convenio. Asimismo, dicho cambio de domicilio surtira
efectos a los diez (10) dias calendario de comunicado.

Encontrandose conforme a los términos expresados, ambas partes declaran su firme
proposito de aunar esfuerzos para el mejor cumplimiento del presente convenio,
procediendo a firmarlo en dos (02) originales, igualmente validos, en la ciudad de
Limaalos......... diasdelmesde.......................... s - S

POR LA BIBLIOTECA EL AUTOR/A

NOMBRE NOMBRE
Jefe/a Institucional

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO |

Famgto: Digital CONTROLADA” a excepcidn de que se indique lo contrario. 1'
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en el lomo, en la falsa portada y en todo el material de difusion de LA OBRA.

43. Los logotipos de LA BIBLIOTECA vy................... apareceran en la
contraportada, en la falsa portada y en toda la publicidad relativa a LA OBRA.

4.4, i autoriza a LA BIBLIOTECA y .....ccoceeneennnnne difundir vy
comercializar LA OBRA por los canales habituales sin restricciones geograficas.

CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES DE LAS PARTES
5.1. De los compromisos de LA BIBLIOTECA:
o LABIBLIOTECA se encargard de......cco.oeiuiiiiiiiiiinioininciiiainieainenn

5.2. De los compromisos de......ccccuueianasasl

CLAUSULA SEXTA: DE LA OBRA
6.1. Caracteristicas de LA OBRA:

Titulo:

Autor:

Tema: Ideologia y politica.

Coeditores: LA BIBLIOTECA y...............
Inédita:

Género:

Idioma:

e ® ® @ o @ @

6.2. Especificaciones técnicas de la publicacion:

Numero aproximado de paginas:
Formato:

Tipo de papel:

Caratula:

Tiraje:

Encuadernacion:

® & & o o o

6.3. De los costos de produccion e impresion del libro:

La publicacién tiene un costo de produccion total aproximado de: S/.................. , de
los cuales, S/.......covveveninnannn seran asumidos por LA BIBLIOTECA vy, los restantes
) S 50 RN

Los costos desagregados figuran en el Anexo 1 (Presupuesto).

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

Formato: DR CONTROLADA" a excepcidn de gque se indique lo contrario.
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CLAUSULA SETIMA: DESTINO Y USO DE LOS EJEMPLARES DE LA OBRA:

58 AEdUCITEN. .. .cvammsrimivis ejemplares del tiraje total para tramites de ley y
difusion.

EL AUTOR/LA AUTORA recibird ...........c.ccvevvviininannnn.

LA BIBLIOTECA recibira.................. ejemplares y podra disponer a titulo

oneroso o gratuito de su cuota de ejemplares, teniendo libertad de determinar
los canales de distribucién y/o venta.
LA ENTIDAD recibira................... ejemplares para su distribuciéon y venta.

CLAUSULA OCTAVA: REIMPRESIONES

Si en el periodo de vigencia de este Convenio LA OBRA se agotase, EL
AUTOR/LA AUTORA autoriza a los coeditores a reimprimirla haciendo
adenda simple a este Convenio. Por cada reimpresion, la autora recibira la
cantidad de ejemplares que corresponda al cinco por ciento (5%) de la tirada
total.

En el caso que durante la vigencia del presente Convenio, uno de los
coeditores no acepte de manera expresa la reimpresion, el otro coeditor podra
imprimir LA OBRA realizando la adenda con la autora y asumiendo
integramente el costo de reimpresién. Este coeditor le entregard a su
contraparte cinco (5) libros de la reimpresion realizada.

CLAUSULA NOVENA: CESION DE DERECHOS EN FORMATO DIGITAL

EL AUTOR/ LA AUTORA cede a LA BIBLIOTECA V...ccccccvirrurrenrnnnens , los
derechos de reproduccion, distribucion, transformacion y comunicacién publica de
LA OBRA en su version digital o electronica. La digitalizacion de la obra solo podra
realizarse al cumplirse dieciocho (18) meses de la vigencia del presente Convenio.
Como consecuencia de dicha cesién:

LA BIBLIOTECA esté facultada para digitalizar y reproducir LA OBRA en los
formatos electrénicos, almacenarla y ponerla a disposicién del publico para su
descarga gratuita, utilizando una tecnologia de proteccién de derechos de
autor; o lectura en streaming.

.......................... esta facultado para reproducir LA OBRA en los formatos
electrénicos, almacenarla y ponerla a disposicion del publico a través del
repositorio para libre consulta.

La cesidén de los derechos de reproduccion, distribucion, transformacion y
comunicacién publica de LA OBRA en su versién digital o electrénica es
indefinida.

En caso EL AUTOR/LA AUTORA decida finalizar la cesién de los derechos
de reproduccion y distribucion de la version digital de LA OBRA, debera
comunicarlo a los coeditores por escrito, con una antelacién de treinta (30)
dias calendario. Dicho documento podra ser remitido via electrénica a los
coordinadores del presente Convenio.

’VFormato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA" a excepcidn de que se indique lo contrario. Cladiicastiin Lso interm
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CLAUSULA DECIMA: DE LA COORDINACION

Con el propédsito de lograr una eficaz ejecucion del presente Convenio, las partes
realizaran una permanente coordinacion, verificacion y supervision a través de sus
coordinadores los mismos que se detallan a continuacion:

Por LA BIBLIOTECA:
- El/La Directora/a:
- Nombre:
Correo electrénico:

| 2| P
- EllLa...ccoiiiin,
- NOMDBIre: . e
- Correo electroniCo:....oooveiiiieiiiiiianinn
Por EL AUTOR/LA AUTORA

- Correo electrOniCo:....covvvvere i eiiieernns

, En caso que varien los coordinadores o correos electronicos, ello debera ser
% comunicado por escrito entre las partes.

&) CLAUSULA DECIMO PRIMERA: DE LA VIGENCIA

El presente Convenio de Coedicidn tendra una vigencia de dos (02) anos, contados
a partir de la fecha de su suscripcion, sin perjuicio de los derechos de distribucion
por el saldo de libros en stock hasta tal fecha.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: MODIFICACIONES AL CONVENIO, SOLUCION
DE CONTROVERSIAS Y DISCREPANCIAS

Las modificaciones, asi como cualquier aspecto no previsto en el presente
Convenio, o dudas en la interpretacion de sus términos y demas estipulaciones,
buscaran ser solucionados por el buen entendimiento de las partes, conforme a las
/4“ reglas de la buena fe.

En caso de no ser resueltas las discrepancias o controversias surgidas, estas seran
solucionadas mediante un tribunal arbitral y de derecho, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Legislativo N° 1071 y demas normas sobre la materia. Las
partes convienen acatar todo Laudo Arbitral emitido como fallo definitivo e
inapelable, respecto a cualquier controversia.

CLASULA DECIMO TERCERA: LIBRE ADHESION Y SEPARACION
En cumplimiento a lo establecido en el numeral 88.3 del articulo 88 del Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, las partes declaran

La impresion de este documenta constituye una “COPIA NO

Formsto: Digiel CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario.
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expresamente que el presente Convenio es de libre adhesion y separacion; en tal
sentido, cualquiera de ellas podra separarse de él, bastando para ello que sea
comunicado por escrito con treinta (30) dias de anticipacion, sin perjuicio de los
compromisos que hubiesen contraido con anterioridad.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: USO DEL LOGO INSTITUCIONAL

Este Convenio de Coedicion no faculta la utilizacién del logo institucional de LA
BIBLIOTECA ni de..covurereeieieieiencanan para otros usos y fines que no sean los
establecidos y acordados por ambas partes.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: DE LAS COMUNICACIONES

Toda comunicacion que deba ser cursada entre las partes se efectua de la siguiente
manera:

15.1 Las partes sefialan como domicilios los que figuran en la introduccion del
presente Convenio. En ese sentido, las comunicaciones se entenderan
validamente realizadas desde el momento en que el documento
correspondiente sea entregado al domicilio del destinatario.

15.2 Via correo electrénico, correo certificado o comunicacién notarial, cursada
entre quienes suscriben este convenio asi como entre los coordinadores
interinstitucionales designados por las partes y se entendera validamente
realizada desde el momento en que el documento correspondiente sea
recibido y confirmado por el destinatario.

CLAUSUI:A DECIMO SEXTA: MODIFICACION DEL DOMICILIO Y CORREO
| : ELECTRONICO DE LAS PARTES

En caso de producirse un cambio domiciliario o de correo electrénico por cualquiera
de las partes, ello sera comunicado formalmente al domicilio consignado en la parte
introductoria del presente convenio. Asimismo, dicho cambio de domicilio surtira
efectos a los diez (10) dias calendario de comunicado.

Encontrandose conforme a los términos expresados, ambas partes declaran su firme
propdsito de aunar esfuerzos para el mejor cumplimiento del presente convenio,
procediendo a firmarlo en tres (03) originales, igualmente validos, en la ciudad de

Limaalos......... diasdelmesde..........c.coovevinn.... de 20109.
/ﬁ POR LA BIBLIOTECA POR..ccoosvnmanmin
NOMBRE NOMBRE
Jefe/a Institucional Director/a

i

; Formato: Digital La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO
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Organo

Elaborado por:

Ana Maria Maldonado Castillo

Direccidn del Acceso y Promocidn de la
Informacion

BIBLIOTECANACIONAL DEL PERU
Direccl

n dal Accesoy P mocion
e 1% Informacio

l-- ssesssmsssdsuEsEadsensan

donado Castillo

Ana Maria M

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presupuesto

—

AN B

~—Augusto Femandini Capurro

Aprobado por:

Fatima del Rosario Retamoso Murguia

Gerencia General

La£.
Jete

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcidn de que se indique lo contrario.
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Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Procose Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de informacion
Nivel 1 Mo2.02 Gestion de usuarios y servicics bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.01 Gestion de usuarios
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional

Gestionar el acceso a los servicios bibliotecarios que brinda la Biblioteca Nacional del Perl-Sede San Borja, la Gran
Objetivo Biblioteca Publica de Lima y las Estaciones de Bibliotecas Publicas, orientando y absolviendo las consultas del

ciudadano.

o Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Macicnal del Perd.

» Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pend.

* Decreto Supremo N°® 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacicnal

Base Normativa del Penl.

» Resolucién Jefatural N° 017-2019-BNP, que aprueba el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la Biblioteca
Nacional del Pend sede San Borja.

* Resolucion Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG. que aprueba la “Metodclogia para la elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pend”.

Desde el requerimiento de registro para el acceso a |os servicio bibliotecarios hasta la entrega de carné de
Alcance investigador o derivacién a los servicios bibliotecarios que brinda la Biblioteca Nacional del Peru-Sede San Borja, la
Gran Biblioteca Publica de Lima y las Estaciones de Bibliotecas Publicas.

Areas -Direccidén del Acceso y Promaocitn de la Informacién. Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios — Sede San Borja,
Participantes Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas Publicas.

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.

EBP: Estacidn de Biblioteca Publica.

GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

MBD: Material Bibliografico Documental.

OPAC: Online Public Access Catalog, es un catalogo automatizado de acceso publico en linea de los materiales de

[S)Eflimom una biblioteca. ) ] . . |
SAU-BNP: Sala de Atencién al Usuaric de la Biblioteca Nacional del Peru.
SIGA-BNP: Sistema Integrade de Gestidn Administrativa de la Biblioteca Nacional del Perd.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios/as de la Biblioteca Nacional del Peru.
SRV: Sistema de Registro de Visitas.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
bibliotecarios de la Sede San Borja, tambign se encusntre inscrito en el SIRU-BNP.
g:"’““ gl Director(a) de la DAPI.

Condiciones Generales

El registro del/de la usuario/a general para la sede San Borja se realiza en la SAU-BNP o fuera de sus instalaciones, a través del SIRU-
BNP.

El registro del/de la usuariofa investigador/a debe ser validade de forma presencial en la SAU-BNP, aunque exista registro previo en el
SIRU-BNP.

El registro de usuario/a general en todas sus formas, al igual que el carné de investigador/a tiene vigencia de un (1) afio. contado a
partir de la fecha de tramitacion, culminada la vigencia del registro los/as usuarios/as pueden efectuar gratuitamente la renovacion de
su registro de usuario/a actualizando sus datos en el SIRU-BNP. no siendo necesario que ésta se realice de forma inmediata a la
extincién de la vigencia del acceso a los servicios.

El MBD de las salas de la GBPL que no se encuentran en buen estado de conservacién. debido a su uso (hojas rotas. sin
encuadernacion, sin forrar), son entregados al personal encargade de |a restauracion en la GBPL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Requerimiento de registro para el acceso a los servicios
bibliotecarios.

Requerimiento de uso de los servicios biblictecarios en la GBPL/
EBP.

Ciudadania.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de
apoyo

]
Descripcidn de Actividad ! Organo Responsable

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

b 5 ; Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.




Procedimiento Cadigo DAPI-PR-04

Versidn o1

Gestidn de usuarios

Pagina 3des

* Requerimiento de registro, en la SAU-BNP, para uso de los
servicios bibliotecarios en la sede San Borja: Empieza en 1.

e Requerimiento de registro de usuario/a investigador/a (con
registro prefiminar en el SIRU-BNP y que se presenta a la
SAU-BNP para confirmacion de datos): Empieza en 4.

e Requerimiento de uso de los servicios bibliotecarios en la
GBPL: Empieza en 17.

e Requerimiento de uso de los servicios bibliotecarios en la
EBP: Empieza en 22.

Brindar la bienvenida, solicitar el documento de identificacion y
verificar si se encuentra registrado en el SIRU-BNP.
Herramienta: SIRU-BNP.

¢Ciudadano/a se encuentra registrado/a en el SIRU-BNP?

Si: Continda en 6.

No: Contindia en 2.

- DAPI Referencista

Determinar el tipo de usuario/a y registrar sus datos en el SIRU-
BNP.

Herramienta: SIRU-BNP.

¢Tipo de usuario/a?

General: Continda en 3.

Investigador/a: Continda en 5.

- DAPI Referencista

Devolver el documento de identificacion y consultar si requiere
orientacidn.

3 | ¢Usuario/a requiere orientacion? - DAPI Referencista
Si: Contintia en 15.
No: Continda en 16.

Brindar la bienvenida, solicitar el documento de identificacion y
4 | revisar el registro preliminar en el SIRU-BNP. 7 DAPI Referencista
Herramienta: SIRU-BNP.

Revisar los requisitos necesarios para la expedicién de camé.

5 | Nota: Carta de presentacion. - DAPI Referencista
Continta en 8.
Determinar el tipo de gestion.
¢Tipo de gestion?
Duplicado de carné de investigador/a: Contintia en 7. - DAPI Referencista

Renovacidn de camé de investigador/a: Continla en 12.
QOrientacién en la busqueda de informacion: Continuda en 15.

Verificar la vigencia de camé anterior.
(Carné vencido?

Si: Continta en 12. : it Gl
No: Contintia en 8.
; L Formato de recibo ;
Elaborar y entregar el recibo provisional. provisional DAPI Referencista
Recibir y registrar el pago por obtencién de carné de Técnico(a)
investigador/a. - OA Administrgtivo(a} -
Herramienta: SIGA-BNP. Caja
Técnico(a)
Entregar el recibo de pago. - QA Administrativo(a) -
Caja

Registrar el pago en el SIRU-BNP. _ I Ref ista
Herramienta: SIRU-BNP. i R
_Torn_ar_ la fotogratia, elaborar el camé de investigador/a e ” DAPI Ratarsiticla
imprimir.
Entrggar 't’al camé de investigador/a yel documento de ) DAPI Rekatarcia
identificacion.
Archivar la carta de presentacion.
a,!.lsuariafg requiere orientacion? i} DAPI Batarencista
Si: Continda en 15.
No: Continda en 16.

15 gginéar al usuario/a en la busqueda de informacidn en el i} DAPI Bioforancista

16 | Derivar al/a la usuario/a a los servicios bibliotecarios. - DAPI Referencista
Brindar la bienvenida y determinar tipo de usuario/a.
¢Tipo de usuario/a? _ i

H: Persona con discapacidad visual: Continda en 18. GRFL Rucprienai
Publico en general/ Infantes/ Escolares: Continta en 19.
Derivar al usuario al servicio de personas con discapacidad
visual.

18 | Nota: Proceso M02.02.03 Atencion bibliotecaria para personas - GBPL Recepcionista

con discapacidad visual.
Fin del procedimiento.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

Formato: Digital ; o :
9 excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Cddigo DAPI-PR-04

. . Version 01
" Gestion de usuarios
[ o e Pagina 4de6
Solicitar el documente, registrar en el sistema de registro de
visitas y devolver el documento.
Herramienta: SRV. o
i ¢Usuario/a se dirige a la sala de estudio? RBFL Regepelonists
Si: Contintia en 20.
No: Continda en 21.
Derivar al/a la usuariofa a la sala de estudio. —
20 Fin del procedimiento. - GBPL Recepcionista
Derivar al/a la usuario/a al servicio bibliotecario sclicitado.
Nota: De acuerdo al servicio bibliotecario solicitado se derivan a
los procesos:
21 -M02.02.02 Atencidn bibliotecaria general. GBPL Betspoibriste
-M02.02.04 Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en P
infantes.
-M02.02.05 Atencion bibliotecaria escolar y juvenil.
Fin del procedimiento
55 | Brindar la bienvenida al/a la usuario/a y solicitar el documento R GBPL Referencista de la
de identificacion. EBP
Registrar en el sistema de registro de visitas y en el Excel de
registro de usuarios de la EBP.
Herramienta: SRV. : : Referencista de la
= ¢Se emite carné de usuariofa? Registro de usuarias GERL EBP
Si: Contintia en 24.
Mg: Continda en 26.
24 | Solicitar la copia de recibo de luz 0 agua. . GBPL Remfeg‘-‘a’?a dela
Emitir carné de usuario Ref ista de |
25 | Nota: Accicn realizada después de recibir la copia de recibo de . GBPL wiHe ’é‘gﬁ,‘a e
luz o de agua.
Devolver el documento de identificacién y consultar al usuario/a
si requiere orientacion sobre los servicios bibliotecarios. ;
26 ;,Usﬂariuia requiere orientacion? - GBPL Fiefereréc;s;a dg:
Si: Contintia en 27.
Mo: Continda en 28.
Absolver las consultas del usuario/a y brindar asistencia en la
busqueda de informacién en el OPAC. Autarenciata el
27 | Nota: De corresponder, apoya en la busqueda de informacicn - GBPL £BP
en internet.
Herramienta: OPAC.
Derivar al usuario/a al servicio bibliotecario solicitado.
Nota: De acuerdo al servicio bibliotecario solicitado se derivan a
los procesos: .
-M02.02.02 Atencicn bibliotecaria general. : GBPL Refe’eg‘gﬁfa cl
-M02.02.04 Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en
infantes.
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Recibo de pago.

Registros

Formato de recibo provisional,

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

" o i lasificacion: Iny
excepcion de que se indigue |o contrario, G eacion: Uso Intemo

Formato: Digital
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Procedimiento Cédigo DAPI-PR-05
3 Versién 01
Atencion bibliotecaria por disciplinas -
[ Pagina 1de 10
Grgano Firma y sello
Elabondds:por: Blsuoréca NACIONAL| DEL PERU
Dlre¢(:|bn del Acceso y Hromocion
de la|Informacign
. ) Direccion del Acceso y Promocion de la ‘
Ana Maria Maldonado Castillo Informacién

Ana I\

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Cficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA AC
Oficina del Plan amt’qgr’::;quP?E i

Aprobado por:

Fatima del Rosario Retamoso Murguia

Gerencia General

Jefe

EA AMOSO MURGUIA

renta General

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Versidn Cambio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

' A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cédigo DAPI-PR-05
B o Version 01
Atencion bibliotecaria por disciplinas e
Pagina 2de 10
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel p Nombre
Nivel 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de la informacién
Nivel 1 M02.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios
Nivel 2 M02.02.02 Atencion bibliotecaria por disciplinas
Caracterizacion de elementos
Tipe Misional
Brindar a la ciudadania, el acceso al material biblicgrafico existente en las salas de |a Biblioteca Nacional del Pertl —
Objetivo Sede San Borja, Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas Plblicas, para la investigacién,

desarrollo cientifico y tecnoldgice, v disfrute,

Base Normativa

e Ley N” 30570, Ley General de la Biblicteca Nacicnal del Peru

+ Decreto Supremo N° 010-2017-MC. que aprueba el Reglamento de la Lay N® 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.

» Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Per.

« Resolucion Directoral Nacional N° 180-2015-BNP, que aprueba el Reglamento del Servicio Bibliotecario de la
Gran Biblioteca Publica de Lima.

» Resolucién Jefatural N° 017-2019-BNP, que aprueba el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la Biblioteca
Nacional del Peri Sede San Borja.

e Resolucion Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, que aprueba la “Metodologia para la elaboracién del Manual
de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”.

Alcance Desde el requerimiento de acceso a los servicios bibliotecarios hasta el otorgamiento del servicio al/a las usuariofas.
Areas Direccion del Acceso y Promecidn de la Informacion, Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios — Sede San
Participantes Borja, Gran Biblioteca Publica de Lima y Estacicnes de Bibliotecas Publicas.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DAPI: Direccidn del Acceso y Promocidn de la Informacion.

GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

MBD: Material Bibliogréfico Documental.
Siglas y QPAO: Online Public Access Catalog, es un catdlogo automatizado de acceso publico en linea de los materiales de una
Definiciones b'bdmwf' T ;

SIGB: Sistema Integrado de Gestion Biblictecaria

SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Pert.

SRV: Sistema de Registro de Visitas

Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios

bibliotecarios de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito/a en el SIRU-BNP,
E:.aa fici o Director{a) de la DAPL.

Condiciones Generales

BNP.

+ El acceso a los servicios bibliotecarios el/la usuario/a en la sede San Borja debe estar registrado previamente en el SIRU-BNP y en la
GBPL debe de estar registrado en el SRY.
= El acceso a los servicios bibliotecarios para elfla usuario/a investigador/a de la sede San Borja se realiza previa verificacion en el SIRU-

e Las coleccicnes solo se consultan en |a sala de lectura a través de la cual han sido proporcionadas, no pudiendo retirarse por parte del/
de la usuario/a a ofras salas o ambientes de la BNP, salvo por solicitud del servicio de reprografia y con el acompanamiento del

referencista.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e Requerimiento de acceso a los servicios bibliotecarios en la sede de
4% San Borja: Empieza en 1
equerimiento de acceso a los servicios bibliotecarios en la sede de Gitidadania
)/ GBFPL: Empieza en 26. )
g j equerimiento de acceso a los servicios bibliotecarios en las
¥/ estaciones de bibliotecas publicas: Empieza en 44.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad D"""“a“P‘eo’y' iy L Organo Responsable

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

excepeion de que se indique lo contrario. RINEEREan LR s




Procedimiento Cddigo DAPI-PR-05

L 1 @ a Version 01
Atencion bibliotecaria por disciplinas .
Pagina 3de 10
Brindar la bienvenida, solicitar el documento de identificacion y
registrar hora de ingreso en el SIRU (control de acceso).
Nota: Salas de lectura — Sede San Borja:
-Fondo antiguo (Usuario/a investigador/a).
-Coleccicn peruana.
1 -Coleccion extranjera. - DAPI Referencista
-Fotos y afiches.
-Mapas y planos.
-Hemeroteca.
-Audio y video.
Herramienta: SIRU-BNP.
Identificar la necesidad de resguardo de pertenencias.
¢El usuario/a debe guardar objetos personales?
2 S Lot an & - DAPI Referencista

No: ¢Usuariofa solicita el servicio de hemeroteca?
Si: Continda en 15.
No: Continda en 4.

Asignar casillero y entregar la llave y el candado.
¢Usuario/a solicita el servicio de hemeroteca? :
; i - Pl Ref 1
g Si: Continda en 15. DA eferencista

No: Continda en 4.

Orientar al/a la usuario/a que la busqueda del MBD se puede
realizar a través del OPAC, registros Excel o ficheros, segun la

sala.
Nota: Los registros en Excel contiene informacion

4 | complementaria de la sala de mapas y planos y de la sala de - DAPI Referencista
fotos y afiches.

&Usuario/a realiza blisqueda a través del OPAC?
Si: Contintia en 5.
No: Continda en 6.

Brindar apoyo al usuario en realizar la solicitud a través del
OPAC.
<MBD disponible en el OPAC?
Si: Proceso M01.03.02.01Control de préstamos del MBD (E/
5 personal de la DPC recibe el aviso de la soficitud a través # DAPI Referencista
del sistema de circulacion y realiza la busqueda del MBD).
¢Se encontré pedido?
Si: Contintia en 8.
No: Continta en 7.
No: Contintia en 21,

Brindar apoyo al usuario en realizar la solicitud a través del
formulario virtual.

Nota: Proceso M01.03.02.01Control de préstames del MBD (El
personal de la DPC recibe el aviso de la solicitud a través del
sistema de circulacion y realiza la busqueda del MBD).

¢ Se encontré pedido?

Si: Continta en 8.

No: Contintia en 7.

Registrar la incidencia en el sistema de circulacion e informar al/
a la usuario/a.

Herramienta: Sistema de circulacion.

Continda en 21.

- DAPI Referencista

Recibir y verificar que el pedido esté de acuerdo a la solicitud
del/de la usuario/a.

£Se registra salida del MBD? 3 DAPI Referencista
Si: Continua en 9.
No: Centinda en 10.

Firmar el cargo de entrega del MBD custodiado en el repositorio
y entregar el MBD al/a la usuario/a.

Nota: Usuario procede a utilizar el MBD entregado.

Continlia en 11.

- DAPI Referencista

Entregar el pedido al usuario y cambiar el estado en el sistema
de circulacion.

“ 10 | Nota: 2 DAPI Referencista
-Estado entregado al lector.

-Usuario/a procede a utilizar el MBD entregado.

Recibir y revisar en el sistema de circulacion el MBD devuelto.

H Herramienta: Sistema de circulacién.

- DAPI Referencista

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

Fanmmiat Mgl excepcidn de que se indique |o contrario.

Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento

Codigo

DAPI-PR-05

Atencion bibliotecaria por disciplinas

Version 01

Pagina

4de 10

12

Devolver el MBD al personal del repositorio.

Nota: El personal de la DPC recibe el MBD (Proceso
MO01.03.02.01Control de préstamos del MBD).

¢Se firmo cargo de entrega en el repositorio?

Si: Contintia en 13.

No: Continda en 14.

DAPI

Referencista

13

Firmar el cargo de devolucion.

DAPI

Referencista

14

Cambiar el estado en el sistema de circulacion.
Nota: Estado devuelfo por el lector.
Herramienta: Sistema de circulacidn.
¢Requiere asistencia adicional?

Si: Contintia en 20.

No: Contintia en 21.

DAPI

Referencista

15

Entregar la papeleta de la sala de hemeroteca al/a la usuario/a,
Nota:

-De corresponder se entrega complementos: guantes, cubre
bocas, separador, audifonos, entre otros.

-Usuario/a registra informacidn en la papeleta.

-Formato de papeleta
del servicio de lectura
en sala.
-Formato de papeleta
del servicio de
hemeroteca.

DAPI

Referencista

16

Entregar la papeleta de pedido al perscnal de la DPC que se
encuentra en los repositorios de la BNP,

Nota: El personal del repositorio recibe la papeleta y realiza la
busqueda del MBD (Proceso M01.03.02.01Controf de préstamos
del MBD).

DAP|

Referencista

17

Firmar el cargo de salida del MBD desde el repositorio y
entregar el MBD al/a la usuario/a.
Nota: ElfLa usuario/a procede a utilizar el MBD entregado.

DAPI

Referencista

18

Recibir y revisar la papeleta con el MBD devuelto.

DAPI

Referencista

19

Devolver el MBD al personal del repositorio y firmar cargo de
devolucidn,

Nota: El personal de la DPC recibe ef MBD (Proceso
MO1.03.02.01Controf de préstamos del MBD).

¢Requiere asistencia adicional?

Si: Continda en 20.

No: Continta en 21.

DAPI

Referencista

Absolver las consultas del/de la usuario/a en relacidn al MBD y
de corresponder brindar otros servicios.

Nota:

-Servicios gratuitos: Biblioteca digital, internet inaldmbrico, uso
de energia eléctrica para equipos informdticos, fotografia yio
grabacion de video con equipo propio.

-Servicios con costo: Fotocopia de microfilm, reproduccion
digital, fotocopia simple.

¢Requerimiento de reprografia del MBD?

Si: Continda en paralelo 22 y 23,

No: Continda en 21.

DAPI

Reterencista

Consultar al/a la usuario/a si desea solicitar otro MBD.
¢ Usuario requiere solicitar otro MBD?

Si: Continua en 5.

No: Continda en 23.

DAPI

Referencista

Brindar el formato de requerimiento de reproduccion del MBD al
usuario y derivar al servicio.
Nota: Proceso M@(1.03.02.01Control de préstamos del MBD.

-Formato de solicitud
de repreduccion digital
{Hemeroteca).
-Formato de sclicitud
de reproduccion
digital.
-Formato de solicitud
de microfilm.

DAPI

Referancista

23

Verificar si se asigno casillero al/a la usuario/a.
¢ Se asigno casillero al/a la usuario/a?

Si: Contindia en 24.

No: Continda en 25.

DAPI

Referencista

24

Invitar al/ a la usuario/a a
candado y llave.

retirar sus pertenencias, recibir

DAPI

Referencista

25

Devolver el documento de identificacion alia la usuariofa y
registrar salida en el SIRU (control de acceso).
Fin del procedimiento.

DAPI

Referencista

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Brindar la bienvenida al/ a la usuario/a e identificar la
necesidad de resguardo de pertenencias Ref ista |

26 | ¢Usuariofa debe guardar objetos personales? - GBPL eaag;'f il
Si: Continda en 27.

No: Contintia en 28.

o7 | Orlentar al usuario/a el resguardo de objetos personales en los . GBPL Referencista | -
casilleros. GBPL
Asistir ala la usuario/a sobre MBD a consultar.

Nota:

-De corresponder brinda induccion sobre el desarrollo de

trabajos, citacion bibliogrdfica (derecho de autor), estructura

para presentacion de trabajos, revision de referencias Referencista | -

28 R s - GBPL
bibliogrdficas, enire otros servicios. GBPL
-Usuario indica el MBD al que necesita acceder.
¢Usuario/a requiere asistencia de bisqueda en el OPAC?

Si: Continta en 29.
No: Contintia en 30.
Qrientar al usuario/a en la busqueda de informacién en el Aef -

29 | OPAC. B GBPL e e(raeggfta -
Herramienta: OPAC.

Identificar el tipo de acceso de informacién que solicita elfla
usuariofa. Ref g
30 | ¢Tipo de acceso de informacién que solicita el usuario? - GBPL distandiEals
: g GBPL
Mediateca: Continda en 31.
Lectura de colecciones en la GBPL: Continua en 34.
Preguntar el nimero de DNI, registrar en Excel de estadisticas s ;

31 | del servicio los datos delide la usuariofa y del servicio; y [ oo olas del GBPL -

entregar papeleta del servicio.
Asignar modulo del servicio de mediateca por el tiempo de 1
hora. "

32 | Nota: De corresponder se brinda DVD, VCD, CD-ROM o el . GBPL F‘efe(’fgg'f‘a b=
servicio de internet
Herramienta: Sistema Cyber.

Recibir la papeleta y actualizar datos en el Excel de estadisticas
del servicio, para la formulacién de las estadisticas mensuales.
Nota: ;o K

33 | -Actividad realizada después de que el/la usuario/a hace uso del Estadisticas del GBPL Referencista | -
servicio solicitado. EAnvIGIo GBPL
-Actualiza informacion: Hora de salida, temas consulfados.

Fin del procedimiento
Verificar si el MBD solicitado por ellla usuario/a se encuentra en
la sala o en los depdsitos de la GBPL.

£ ¢El MBD a consultar se encuentra en los depdsitos de la G Referencista | -

7* | GBPL? : BPL GBPL

No: Centinlia en 35.
Si: Contintia en 39.
Entregar la papeleta del servicio y el separador al/a la usuario/a.
Nota: El/La usuario/a procede a utilizar el servicio solicitado. ;
¢Requiere servicios complementarios? GBPL Referencista | -
Si: Continta en 36. GBPL
No: Contintia en 37.
Brindar el servicio salicitado. - GBPL Hefe(r;g;iﬁta o
Recibir la papeleta del servicio y el separador. s GBPL Hefe(r;ggiita i
Registrar la informacion del servicio utilizado por elfla usuario/a
en el Excel de estadisticas del servicio. para la formulacién de Estadisticas del Referencista | -
los reportes mensuales. servicio RREL GBPL
Fin del procedimiento.
Entregar la papeleta del servicio al/a la usuario/a y derivar alia Referencista | -
la usuariofa con el referencista encargado de los depdsitos. = R GBPL

40 | Realizar la busqueda en los depdsitos del MBD a consultar. - GBPL Hefegggita e

41 | Entregar al/a la usuario/a el MBD obtenido desde el depdsito. GBPL F‘Efeggf)isl-ta -
Recibir la papeleta del servicio y el MBD. )

42 | Nota: Actividad realizada luego de que el/a usuario/a hace uso - GBPL Referencista | -

del servicio solicitado

GBPL

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcidn de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Registrar la informacidn del servicio utilizado por el/la usuario/a

43 | N el Excel de estadisticas del servicio, para la formulacién de Estadisticas del GBPL Referencista Il -
los reportes mensuales. servicio GBPL
Fin del procedimiento
Identificar la necesidad de resguardo de pertenencias.
¢Usuariofa debe guardar objetos personales? .

44 Si- Continta en 45. - GBPL Referencista - EBP
No: Continua en 46.
Orientar al/a la usuario/a el resguardo de objetos personales en 2

45 s sasillaios - GBPL Referencista - EBP
Identificar el tipo de acceso de informacién que solicita ellla
usuariofa.
;Tipo de acceso de informacion que solicita el usuario? ;
£ - &

46 | Mediateca: Continda en 47. GEBPL Referencista - EBP
Lectura de colecciones en la EBP: Continda en 49.
Préstamo a domicilio: Continua en 52.

47 | Brindar el formato de registro de usuario/a de mediateca. - GBPL Referencista - EBP
Asignar un equipo del servicio de mediateca por el tiempe de 1
haora.

48 | Nota: ElLa usuario/a procede a utilizar el servicio solicitado. - GBPL Referencista - EBP
Herramienta: Sistema Cyber,
Continda en 56.

49 | Verificar si el cédigo del MBD se encuentra disponible en la sala. - GBPL Referencista - EBP
Entregar la papeleta del servicio y el separador. i} boi

W Nota: El/La usuario/a procede a utilizar el servicio solicitado. QoL Aeirmeneie < REP
Recibir la papeleta del servicio y el separador entregado al/ a la

51 | usuario/a. - GBPL Referencista - EBP
Continda en 57.
Verificar si ellla ciudadano/a esta registrado en el Excel de
registro de usuario de la EBP. ' .

52 | ¢Usuario se encuentra registrado? Hegnstrc; adggguarm de GBPL Referencista - EBP
Si: Continda en 54.
No: Contintia en 53.
Indicar al/a la usuario/a que debe presentar los documentos

53 | necesarios para el otorgamiento del préstamo a domicilio. - GBPL Referencista - EBP
Nota: Proceso MO2.02.01 Gestién de usuarios.
Buscar y registrar el MBD para préstamo, y custodiar el
documento de identificacion. ;

4 Nota: El préstamo puede otorgarse por 7 dias en caso de obras ) SRL Feimpokts < EBP
literarias o por 3 dias en caso de ofra tematica.
Recibir el MBD prestado y devolver el documento de s
identificacién. - GBPL Referencista - EBP
Registrar |la informacion del servicio utilizado por ella usuario/a
en el Excel de estadisticas del servicio, para la formulacidn de ) GBPL Referencista - EBP

los reportes mensuales.
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Registros

L]
[
*
Ll

Sede San Borja
+ Formato de papeleta del servicio de lectura en sala — Sede San Borja.
Formato de papeleta del servicio de hemeroteca — Sede San Borja.
Formato de solicitud de reproduccion digital (Hemeroteca).
Formato de solicitud de repraduccién digital.
m| ¢ Formato de solicitud de microfilm.
GBPL
e Formato de papeleta del servicio de lectura en sala.
« Formato de papeleta del servicio de mediateca.
+ Formato de papeleta del servicio de hemeroteca.

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermo
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Diagrama
Roqm:oummabc Ciudadania
(U. general: DN, CE o pasaporte
U. investigador: Camé de
i MBD en préstamo ‘;ABdeml‘c;

Salas de lectura -San Borja
Fondo antiguo (U. investigador)
10n peruana

Los registros en Excel contiene
informacién complementaria de
la sala de mapas y planos y de la
sala de fotos y afiches
e

disponible en
el OPAC?

;Solicitud realizad
desde el servicio de
hemeroteca?

No

M01.03.02.01Control
de préstamos del

Material Bibliografico
Documental

Si

¢ Usuario
requiere solicitar
otro MBD?

8
g
| Elndt; V;mogado
al lector del MBD?
Servicios gratuitos:Biblioteca digital
Usuario procede a internet inaldmbrico, uso de energia
utilizar el MBD eléctrica para equipos informaticos,
entregado fotografia y/o grabacion de video con
equipo propio
Servicios con costo: Fotocopia de
L microfilm, reproduccion dighal,
 Ficoopla simpss
M01.03.02.01Control
M02.02.01 Gestion de de préstamos del ﬁz{mﬁ:‘ag‘
Material Bibliografico MBD
Documental
Procesos de la BNP
Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacién: Uso Interno
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Anexos
°

®
L]
°
L]
L]
*
.
L]

Formato de papeleta del servicio de lectura en sala — Sede San Borja.
Formato de papeleta del servicio de hemeroteca — Sede San Borja.
Formato de solicitud de reproduccion digital (Hemeroteca).

Formato de solicitud de reproduccidn digital.

Formato de solicitud de microfilm.

Formato de papeleta del servicio de lectura en sala.

Formato de papeleta del servicio de mediateca.

Formato de papeleta del servicio de hemeroteca.

Formato de papeleta resumen.

Formato: Digital La impresidn de este documento constituye una "“COPIA NO CONTROLADA™ a

excepcidn de gue se indique lo contrario.

Clasificacién: Uso Intemo




Formato Cadigo DAPI-FO-03
Version 01
| e _ .
Papeleta del servicio de hemeroteca — Sede San Borja Pagina s
! bioon SALA DE HEMEROTECA Fecha Hora:
SOUICITUD OF PURLICACIONES PERIODICAS
1Umzﬁo: J Iﬂamé 7D ne: ]
Tipo de Utuarle:  mivesTiGazor [ cenenaL [ |
iy Thule del periddizs o revists Lugar | Ndmere ‘ Dia Mtes Afo
|
| i
i

Estimado usuario:

-

. Para solicitar diarios y/o revistas debe snotar el titulo y las fechas que desee consuitar,
o wstd permitido Ingresar a la Sala con alimentos y bebidas, Puede selicitar un caslliors para guardar sus
pertonencias y sus meriendas, las cuales debp consumiy fuera de la sala.
- Esté prohibide que Ud. saque las publicaciones de la Sals, 31 necesita fotocopias dobe solicitar el servicio al refarencista
de wrno, quien o5 el dnico sutorizado pora trasladar las publicaciones hacia ef mddule de fotoropias.
4. Esta prohibide hablar en vor sita o por teléfono mientras se encuentre en la Sala, ponga su celular en mods
vibracidn y conteste sus Hamadas fucra de iz Sata.
5. Culde sus pertenanclas en la Sala.
6. Cualquier duda adicicnat consulte con el referencista,

bt

(]

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

i s : ificacion: Uso Intern
excepcion de que se indique lo contrario. Clas e iipann

Formato: Digital




Formato Cadigo GBPL-FO-06
Version 01
Papeleta del servicio de hemeroteca — GBPL -
Pagina 1del
Btiwc
e el GRAN BIBLIOTECA PUBLICA DE Lita
HEMEROTECA
Fochae ¢ 7 Hemsdeingrose =
MU ONE o Soxo MU VFi
Mombea: -
Profogiong { } Ssawdans! ;
Univorsitanio { 3} P a { } Afwf:ﬁ:?.:tgmm
tnsniute Sugenee{ 3 Cuss { 4 B )} NO{ )
Pro unmorsdang {3
Cadigo GBPL-FO-07
Version 01
Papeleta resumen
pe Pagina 1de 1

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA™ a

excepcion de gue se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Formato Cadigo GBPL-FO-04
Versidn 01
Pagina 1de1

Papeleta del servicio de lectura - GBPL

4 GRAN BIBLIOTEGCA PUBLICA DE LIMA
SALAS DE LECTURA

b gy ol 7 Frarsr die i

HYORE Seasy  M{ JF{ 3

R T PR

Lhsheoralam { ba't

tnsttde Suponor |
Hro grawoesatane {0 )

Adta dul matorial 15801023 | } 1900 1894 i
cons :

002005 ¢ ) 20006 Acsaidat {

Lot g0 mpledal hibhagraficn decumantal sansultade

Formato Cadigo GBPL-FO-05
Version 01
Pagina 1de

Papeleta del servicio de mediateca - GBPL

4 2
1.1’%: GRAN BIBLIOTECA PUBLICA DE LIMA

MEDIATECAY VIDEOTECA

Horadoingreso. | .. i

bop

Focha:

N N ) Sewo: M JE{ O}

£ nepalrd 3 wdarmagion
gan Saeaba’?

$He 3 NO( 3

iy do audio |} Hodes Socisles () Hane de Dales

1
Codonuds! 3 COROM{ ) DYVD( )  VHS({ ) Otros

[ Codign do matonsl mblingrifen documental congulind’

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

i i h ificacion: T
excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso intemo

Formato: Digital




Lilian Antonieta Maura Tejeda

Procedimiento Cdodigo GBPL-PR-01
Versién o1
Atencion bibliotecaria para personas con discapacidad visual -
Pagina 1de5
Grgano Firma y sello
Elaborado por: Gran Bibfioteca Publica de Limm

Gran Biblioteca Publica de Lima

o

/ . {/é - »
A h
|
BS 1) \\u‘w{u“\s““qm

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina-del-Planeamien "Presupuesto

Aprobado por:

Fatima del Rosario Retamoso Murguia

Gerencia General

BIBLIOTE NAL DEL PERU
(Gerencia Gneral

Control de cambios del documento

Fecha de

Version | "~ hio Tipo

Seccion

Descripcidon del cambio

Responsable del cambio

' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Codigo GBPL-PR-01
) A . Version 01
Atencion bibliotecaria para personas con discapacidad visual
Pagina 2de s

Procesos Relacionados
Proceso de Cddigo de Nomt
Nivel Proceso
Nivel 0 M2 Gestidn del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de informacisén
Nivel 1 Mo2.02 Gestion de usuarios y servicios biblictecarios
Nivel 2 M02.02.03 Atencion bibliotecaria para personas con discapacidad visual
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional

Facilitar el acceso a la informacidn a través de la coleccién del material bibliografico documental en sistema braille y
Objetivo el uso de tecnologias de la informacion aplicadas en servicios de lectura asistida, grabacién y digitalizacién de textos,

para las personas con discapacidad visual.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N® 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.

¢ Decreto Supremo N® 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

= Resolucion Directoral Nacional N° 180-2015-BNP, que aprueba el Reglamento del Servicio Bibliotecario de la Gran
Biblicteca Publica de Lima.

* Resolucion Gerencia General N® 034-2019-BNP-GG, que aprueba la “Metodologia para la elaboracicn del Manual
de Procedimientos de |la Biblicteca Nacional del Perd®.

Desde el requerimiento de acceso al servicio bibliotecario para personas con discapacidad visual hasta la ejecucion y

Alcance registro de informacién del tipe de servicio bibliotecario otorgado.

g:s:ipar\tes Gran Biblioteca Publica de Lima.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
MBD: Material Bibliogratico Documental.

Siglas y SRV: Sistemal de Reagistro dg Visitas. _ . )

Dafinlciones SIIRU-BNP: slstema _de Registro dfe Usuarios de la Biblioteca Nacional del Peru.
Tiflotecnologia: Conjunto de técnicas, recursos y conocimientos que permiten la utilizacion de los conocimientos
tecnologicos aplicados a personas con discapacidad visual o con baja visidn.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios biblictecarios de la BNP y en caso de utilizar los semvicios
biblictecarios de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito/a en el SIBU-BNP.

5 vy Jefe/a de la GBPL.

Condiciones Generales

Servicio dirigido a personas con discapacidad visual.

Requisitos para iniciar el procedimiento

f{"“ -\-.!‘

Descripcion del requisito Fuente

&

Requerimiento de acceso al servicio bibliotecario para personas con
discapacidad visual (Lectura en sala, grabacion de textos, busqueda
de informacion, digitalizacion de textos, impresion en braille, entre

olros).

Ciudadania.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad
apoyo

Organo Responsable

1 Brindar la bienvenida y solicitar el documento de identificacidn. -

GBPL Referencista

Registrar los datos del/ de la usuario/a en el SRV.

Herramienta: SRV,

+ GBPL

Referancista

Atender la consulta del/ de la usuario/a y orientar sobre los
servicios.

& Tipo de servicio?

Servicio bibliografico: Continta en 4.

Reproduccion de obras accesibles: Contintia en 11

Acceso a mddulo de tiflotecnologia: Continda en 25.

GBPL

Referencista

Consultar al/ a la usuario/a el tipoc de asistencia que requiere.
& Tipo de asistencia requerida por el/la usuario/a?
Blsqueda asistida: Continda en 5.

Uso del catdlogo: Contintia en 6.

Lectura asistida: Continda en 11,

GBPL

Referencista

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo cantrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo GBPL-PR-01

R . . R . Versién 01
Atencion bibliotecaria para personas con discapacidad visual -
Pagina ddes
Brindar asistencia en la bisqueda de informacion en la sala o el
5 | internet. - GBPL Referencista
Continda en 26.
6 | Orientar en el uso del catalogo del MBD en sistema braille. - GBPL Referencista
Buscar el pedido y verificar que el MBD solicitado se encuentra
disponible.
7 | ¢MBD se encuentra disponible? - GBPL Referencista
Si: Continua en 8.
No: Continda en 10.
Entregar el MBD al/a la usuario/a y registrar el préstamo en el Estadisticas del :
8 Excelgde estadisticas del servicio. o P servicio. GBPL Falorangista
Verificar el MBD devuelto y guardar en el estante
g | correspondiente. - GBPL Referencista
Continda en 26.
Informar al/a la usuario/a la no disponibilidad del titulo.
¢Usuario/a desea nuevo titulo? ,
10 Si- Contintia en 7. - GBPL Referencista
No: Continua en 20.
Evaluar si ellla usuario/a requiere el MBD de otra sala de
lectura.
Nota: El/La usuario/a puede traer su propio MBD.
111 ;Requiere préstamof!el MBD de otfa spala de lectura? = GBPL Referencista
Si: Contintia en 13.
No: Continda en 12.
12 ggﬁﬁigjsgit;’;?'a el 4 GBPL Referencista
Gestionar el préstamo del MBD a la sala de lectura )
B correspondiente y brindar asistencia al/a la usuariofa. B eL Relaniidion
Gestionar la devolucidn del MBD solicitado a la sala de lectura
correspondiente.
14 | Nota: Actividad realizada después de brindar el servicio de - GBPL Referencista
lectura asistida.
Continlda en 26.
Evaluar el tipo de reproduccidn a realizar y los insumos para su
realizacion.
& Tipo de reproduccion? - GBPL Referencista

Impresidn en braille: Continda en 16.
Grabacién o digitalizacion de texto: Continua en 17.

Informar al usuario el tipo de papel a requerir.
Nota: Papel bristol y de gramaje 140g.
¢Requiere préstamo del MBD de otra sala? - GBPL Referencista
Si: Continda en 18.
No: Continta en 22.

Buscar el pedido y verificar si se encuentra disponible.

; Se encuentra disponible?
ga: Continua en 12 Ros ¥ GBPL Referencista

No: Continda en 11.

Buscar el pedido y verificar si se encuentra disponible.
¢MBD se encuentra disponible?

F S Lo Si: Contintia en 21.

/ No: Continda en 19.

” GBPL Referencista

Informar al/a la usuario/a la no disponibilidad del titulo.

¢Usuariofa desea nuevo titulo?

19 Si: Contintia en 15. - GBPL Referencista

No: Continta en 20.

Sugerir otro servicio al usuario.

¢ Usuariofa opta por nuevo servicio de la sala? )
gi: Continta E; 3.p - GBPL Referencista

No: Contindia en 26.

20

Registrar los datos del MBD solicitado y los datos del/de la o
Estadisticas del

21 | usuario/a en el Excel de estadisticas del servicio. i GBPL Referencista
ContinGa en 23. SIS
Registrar los datos del/de la usuariola en el Excel de Estadisticas del ;
RE estadisticas del servicio. servicio GEBPL Relemnista
23 | Coordinar la fecha de entrega. - GBPL Referencista
R La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a - i
Formato: Digital excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Caodigo GBPL-PR-01

Version 01

Atencion bibliotecaria para personas con discapacidad visual
Pagina 4des

Entregar el requerimiento al término del plazo establecido y
24 | registrar la firma del/ de la usuario/a. - GBPL Referencista
Contintia en 26.

Brindar acceso al madulo de fiflotecnologia. :
25 Contintia en 26. = GBPL Referencista

Registrar la informacion del servicio utilizado por el usuario/a en
el Excel de estadisticas del servicio. para la formulacién de Estadisticas del G

repories mensuales. servicio i
Fin del Procedimiento.

26 Referencista

Documentos que se generan

« Material bibliografico impreso en braille.
e Grabacion de textos.
+ Digitalizacion de textos.

Registros

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Intemo

Formato: Digital
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Procedimiento Cddigo GBPL-PR-02
S e - : Versién 01
Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en infantes ;
Pagina 1ded
Organo Firma y sello
wioLiJ TECA NACIONAL DEL PERU
il piee: Gran Biblloteca Publica de Lima
Lilian Antonieta Maura Tejeda Gran Biblioteca Publica de Lima i ] i 5 :
- ---ucu{u: ............ ."!r- Shaaia
ilian Antoneta Maura Tejeda
Jeln

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presupuesto

................--—r:;ﬁ':.......-..- _—
ugusto-Ferandini Capurro
Jefe

Aprobado por:

Fatima del Rosario Retamoso Murguia

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

cia General

MURGUIA

“ | Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de

. 1
Version Cambic Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

' A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una "“COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Cddigo GBPL-PR-02
R & Versidn 01
Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en infantes
Pagina 2de4

Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de Ne
Nivel Proceso e
Nivel 0 Mo2 Gestién del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de la informagicn
Nivel 1 M02.02 Gestion de usuarios y servicios biblictecarios
Nivel 2 M02.02.04 Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en infantes
Caracterizacion de elementos
Tipo | Misional
| Facilitar la consulta, lectura y uso de material bibliografico documental. existente en la sala infantil de la Gran
Objetivo | Biblioteca Publica de Lima y de las Estaciones de Bibliotecas publicas, para fomentar diversas iniciaciones
|_formativas, desarrollar habilidades motoras, estimular la imaginacidn, interés y conocimiento de los infantes.
|« Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perti,
+ Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Perd.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC. que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
ﬁg::latz‘va Nacional del Perd.
» Resolucion Directoral Nacional N° 180-2015-BNP, que aprueba el Reglamento del Servicio Bibliotecario de la
Gran Biblioteca Publica de Lima.
e Resolucion Gerencia General N” 034-2019-BNP-GG. que aprueba la “Metodologia para la elaboracion del Manual
de Procedimientos de ia Biblioteca Nacional del Peri”.
Al Desde el requerimiento del ciudadano para el acceso al servicio para los infantes hasta la ejecucidn del servicio e
i invitacion a otras actividades programadas.
Areas o _— ; : i 5
'Paﬂicipames Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas Publcas.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru,
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Siglas y EBP: Estacion de Biblioteca Publica.
Definiciones SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Perti.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios biblictecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
g | bibliotecarios de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
N b Jefe/a de la GBPL.

Condiciones Generales

Servicio dirigido al publico infantil, siguiendo una propuesta de ruta de estimulacion mediante la lectura en sala, la ludoteca y la

mediateca.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento de acceso al servicio para los infantes. Ciudadania.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DDC":E;';LOS o Organo Responsable
Brindar la bienvenida e informacion sobre el servicio R Referencista
al usuariofa. : i
i A . - ] i /
Nota: Informacion sobre organizacion de colecciones, L s mleaBn;I afiles
actividades, horarios, requisitos, entre otros. )
Identificar la necesidad de resguardo de pertenencias. Refarariista
¢Usuario/a debe guardar objetos personales? ] GBPL Sala infantil-GBPL/
Si: Continda en 3. (Sala mEai;PI
MNo: Continda en 4. J
Indicar el resguardo de objetos personales en los casilleros. Referencista
Nota: ElLa usuario/a entrega su DN/ al personal de seguridad - GBPL (Sala infantil-GBPL/
para la entrega de la lfave del casillero. EBF)
Formato de Referencista
Begistrar en la papeleta los datos del/de la usuario/a. papeleta de la sala GBPL (Sala infantil-GBPL/
infantil EBF)
Informar sobre las normas de servicio para infantes e invitar a Hefaréhalata
lavarse las manos. ; ;
Nota: En la GBPL, sala de pre-lector (0-6 afios) y sala de lector e (Sala '”g’g;"GBP”
(7-12 afos) )

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una "COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacién: Uso Intemo




) Procedimiento Cddigo GBPL-PR-02
. Version 01
- Atencion bibliotecaria y fomento de la lectura en infantes —
Pagina 3ded
Animar a la lectura segun la edad de los infantes.
Nota: Se invita al/ a la nifiofa) a escoger alguna obra de su
interés y se le explica como devolver la obra, luego de su Referencista
g | lectura, a la estanteria. GBPL (Sala infantil-GBPL/
¢Usuario/a realiza uso de otros servicios para infantes? EBP)
Si: Continta en 7.
No: Continua en 12.
Informar sobre el contenido de los servicios de ludoteca y
de mediateca. Referencista
7 | ¢Tipo de servicio escogido por elfla usuario/a? - GBPL (Sala infantil-GBPL/
Mediateca: Contintia en 8. EBP)
Ludoteca: Contintia en 9.
Asignar al médulo correspondiente Sempparan
8 | Continta en 12. ' » GBPL (Sala infantil-GBPL/
EPB)
Invitar a utilizar los juegos de la ludoteca. Referencista
¢Es necesario custodiar documento de identificacion? ; ; ;
9 - iz - GBPL (Sala infantil-GBPL/
Si: Contindia en 10. EBP)
No: Continda en 12,
Referencista
10 | Solicitar y custodiar el documento de identificacion. GBPL (Sala infantil-GBPL/
EBP)
Devaolver el documento de identificacién. Referencista
11 | Nota: Actividad realizada después de que el/la usuario/a utiliza - GBPL {Sala infantil-GBPL/
los juegos de la ludoteca. EBP)
Invitar al/a la usuario/a a participar de las actividades Eollstod sopra el Referencista
12 | programadas (semanal o mensual), entregar folletos vy canvidio GBPL {Sala infantil-GBPL/
agradecer la visita. EBP)
Ingresar los datos estadisticos de la actividad diaria real_izada, ) Referencista
13 | en el Excel de estadisticas del servicio, para la formulacion de Estadisticas del GBPL (Sala infanti-GBPL/

reportes mensuales.
Fin del procedimiento.

servicio

EBP)

Documentos que se generan

Registros

e Formato de papeleta de la sala infantil.
e Formato de papeleta de resumen,

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcidn de gue se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Formato | cédige | GBPL-FO-08
. } | Versién 01
Papeleta de la sala infantil e
| Pagina 1det
TV s .

FoS 05 L) GRAN BIBLIOTECA PUBLICA DE LIMA

SALA INFANTIL
Focha: £ I Haora e ingrosg
Ne e Soxe. M OTEFL Y
Cedned 0.3 -G} -9 $30 - 48
Cadgo de malonat b biogrifics gonunental consyiiage

3 2 3 4 5

Hipi

7 - ianey

40D - Viprue Clase
00 ~ Veargo Cyoure
400 - Colosie

PR S TR

Gl - Hase

90 - Ane

{3 Medaten

taduloca

La impresion de este documento constituye una "COPIA NO

CONTROLADA" a excepcidn de que se indique lo contrario. Clasifioaekin: Usodmesmp

Formato: Digital







Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Procedimiento Cadigo GBPL-PR-03
. Versicn 01
Atencion bibliotecaria escolar y juvenil .
Pagina 1ded
Organo Firma y sello
Elaborado por: Gran Biblioteca Publica de Lime
“y—. X AP
Lilian Antonieta Maura Tejeda Gran Biblioteca Publica de Lima / ! .
l A TAY
s whassnsassasssccacnasasaasFhoabons,
Lilian Antorvata
Jeta ,
Oficina de! Planeamiento y Presupuesio

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

v~

saBssssaceseEEeREReans

emandini Capurro
Jefe

Aprobado por:

Fatima del Rosario Retamoso Murguia

Gerencia General

AL DEL PERU

BIBLIOTECAN
G cia General

=ATIMA
Gerenta General "

Control de cambios del documento

Fecha de

Version | oambio

Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresion de este documento canstituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

excepcidn de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cadigo GBPL-PR-03

N L A . . Versién 01
Atencion bibliotecaria escolar y juvenil
Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel - Nombre
Nival 0 Mo2 Gestién del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de informacion.
Nivel 1 Mo2.02 Gestion de usuarios y servicios bibliotecarios.
Nivel 2 M02.02.05 Atencion bibliotecaria escolar y juvenil.
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional

Facilitar la consulta, lectura y uso del material bibliografico existente en la sala escolar de la Gran Biblicteca Publica
Objetivo de Lima, para proporcionar a los/las estudiantes, jGvenes preuniversitarios. docentes y padres de familia, la
informacién y el conocimiento que permitan atender y resolver sus trabajos educativos y de estudio.

s Ley N° 30570, Ley General de |a Biblioteca Nacional del Perd.

« Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprusba el Reglamento de la Ley N° 30570. Ley General de la Biblioteca
Nacional del Per.

e Decreto Supremjo N° 001-2018-MC. que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

ﬁzf:‘ e Nacional del Peru.
= Resolucion Directoral Nacional N° 180-2015-BNP, gue aprueba el Reglamento del Servicio Bibliotecario de la
Gran Biblioteca Publica de Lima.
® Resolucion Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, gue aprueba la “Metodclogia para la elaboracién del Manual
de Procedimientos de la Biblioteca Nacicnal del Perd".
L Alcance Desde el requerin':tignto del/de la ciudadano/a para el acceso a la sala escolar hasta la ejecucién del servicio e
invitacidn a las actividades programadas.
é‘x:i ws | Gran Biblioteca Publica de Lima.
BNP: Biblioteca Nacional del Pert.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Siglas y MBD: Material Bibliografico Documental.
Definiciones SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Per(.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
bibliotecarios de la Sede San Borja. también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
w Jefela de la GBPL.

Condiciones Generales

Servicio dirigido a publico escolar y juvenil.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Requerimiento de acceso al servicio de sala escolar. Ciudadania.

Desarrollo del Procedimiento

| Descripcion de Actividad SOCRINRON C Organo Responsable

o apoyo
/ Brindar la bienvenida e informacion sobre el servicio alla .
; la usuario/a. b GBPL Referencista

Identificar la necesidad de resguardo de pertenencias.
¢Usuario/a debe guardar sus objetos personales? } .
2 Si: Continta en 3. GBPL Referencista

No: Contintda en 4.

Indicar alf a la usuario/a el resguardo de objetos personales en
3 los casilleros. i GBPL

Nota: Elfl a usuaric/a entrega su DN/ al personal de seguridad
para la entrega de la llave del casillero.

Referencista

Consultar al/a la usuario/a si necesita orientacién sobre los
servicios que se brinda en la sala.

4 | ¢Usuariofa necesita orientacién sobre el servicio? - GBPL Referencista
Si: Continoa en 5.
MNo: Continda en 8.

Brindar orientacién sobre la lectura de colecciones
bibliograficas de la sala y del servicio de mediateca.

Nota: De corresponder brinda induccion sobre el desarrolio de ;
" trabajos, citacion bibliogrédfica (derecho de autor). estructura L FlRisearizads
para presentacion de trabajos, revision de referencias
bibliogréficas, entre otros servicios.

La impresion de este documento constituye una "“COPIA NO CONTROLADA" a

excepcion de que se indique lo contrario. Clasificaolon: Uso:irjeme

Formato: Digital




Procedimiento Cadigo GBPL-PR-03
S v : ; : Version 01
Atencion bibliotecaria escolar y juvenil o
Pagina 3ded
Consultar al/a la usuario/a el tipo de acceso a la informacién.
;Tipo de acceso a la informacion? 1
& =
6 Mediateca de la sala escolar: Continta en 7. aReL Redorngiot
Lectura de colecciones en sala: Contintia en 8.
Entregar la papeleta y asignar al maddulo correspondiente. Formato de
7 | Nota: Usuario/a procede a utilizar el servicio de mediateca de | papeleta de la sala GBPL Referencista
la sala escolar. escolar
Recibir la papeleta registrada por el/ la usuario/a. "
8 Conitinitia on 1. - GBPL Referencista
Entregar la papeleta y el separador alf a la usuario/a. Formato de
9 | Nota: El/ La usuario/a procede a utilizar el MBD que se | papeleta de lasala GBPL Referencista
encuentra en las estanterias de la sala escolar. escolar
10 Recibir la papeleta registrada y el separador utilizado por el/la i GBPL Heferencista
usuario/a.
Invitar alfa la usuariola a las actividades programadas. y < :
11 agradecer la visita. GBFL Referencista
Ingresar los datos estadisticos de la actividad diaria realizada,
en el Excel de estadisticas del servicio, para la formulacion de Estadisticas del ;
L reportes mensuales. servicio GERL Pefermngsia
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Registros

Formato: Digital

La impresién de este docurmnento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacién: Usc Interno
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Formato Cadigo GBPL-FO-09
Versidn 01
Papeleta de | I I
ape a sala escolar Pégina Tde1

bl
E P GRAN BIDLIOTECA PUBLICA DE LIMA

SALAESCOLAR Y JUVENIL

Fecha i | Haen o ingroso i

N ONE " ; Sexo: MU }F( )
"ofosionn { } Secundarinl )

bnd 2 . L Ensuetrd iz indorraacitn
Univgenilacio { } Poamana A Gue st abn?
Imstifato Suposior { § ool i3 sif ) HO( )
Pre uriversitano { ) Otros {3

Ludcicea{ } Mediatoca { )

Otros servicios |

Céxigo de malennal bibliogrifico documontal consuilade:

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO
CONTROLADA" a excepcién de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno







Procedimiento Cadigo DAPI-PR-06
Versidn 01
Pagina 1de4

Atencion de reprografia del material bibliografico documental

Organo Fimaysello
( .
Elaborado por: BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Direccién'del Accgso y Promocion
de'a Infoymacion
, Direccion del Acceso y Promocion de la \-
Ana Maria Maldonado Castillo Informacién |
| \‘|
""" Ana Maria Maidonigdo Castillo
il e
Revisado por: BIBLIOTECA NACIONAL PEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presupyesto
L
Luis Augusto Fernandini Capurro Oficina de Planeamiento y Presupuesto / /
- sume RIS T
Augusto Fernandini Capurro
— lefe
Aprobado por:
Fatima del Rosario Retamoso Murguia Gerencia General
Gerenta General
Control de cambios del documento
| Version Fce:;;ﬁ: Tipo' Seccion Descripcion del cambio l Responsable del cambio

' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital La impresidn de este doculn"lento constntgye_una “COPIA NO CONTROLADA” a Clasificacion: Uso Interfio
excepcion de que se indique lo contrario.




Procedimiento Cadigo DAPI-PR-06
. ) - ; Versidn 01
Atencion de reprografia del material bibliografico documental -
Pagina 2de4
Procesos Relacionados
Proceso de Codigo de
Nivel o Nombre
Nivel 0 nMo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de la informacion
Nivel 1 Me2.02 Gestion de usuarios y servicios biblictecarios
Nivel 2 M02.02.05 Atencion de reprografia del material bibliografico documental
i Caracterizacion de elementos
Tipo Misional

Brindar al/a la usuariofa la obtencién de un ndmero determinado de copias del material bibliografico documental
Objetivo existente en la Biblioteca Nacional del Perl. respetando los derechos de autor, la normatividad del servicio y la
integridad del servicio.

* Ley N® 30570. Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.

» Decreto Supremo N” 010-2017-MC, que aprueba sl Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblicteca
Macional del Peni.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

ﬁgffn i Nacional del Peri.
» Resolucion Jefatural N® 017-2019-BNP, que aprueba el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la Biblicteca
Nacional del Per( Sede San Borja.
* Resolucion Gerencia General N* 034-2019-BNP-GG, gue aprueba la “Metodologia para la elaboracion del Manual
de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pend”
IR Desde el requerimiento de reprografia del material bibliografico documental hasta la entrega de la reproduccién del
material bibliografico documental solicitado.
g;er:i ipantes Dire¢cion del Acceso y Promocidn de la Informacion, Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios — Sede San Borja.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocicon de la Informacion.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Siglas y OA: Oficina de Administracion.
Definiciones SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Peru.
SRDC: Sistema de Reproduccién Digital de las Colecciones.
Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
bibliotecarios de la Sede San Borja. también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
E:Jeno v Director(a) de la DAPL

Condiciones Generales

¢ El requerimiento (virtual) de reprografia del MBD se realiza mediante ¢l SRDC.

| = El material solicitado para reproduccion debe ubicarse en las colecciones y catalogos de la Biblicteca Nacional del Peru.

Q¢ = La Biblioteca Nacional no esta autorizada para ceder derechos de uso o de propiedad intelectual de las reproducciones de obras que
estén protegidas por la legislacién vigente sobre derechos de autor (Ver enlace: hitps:/www.indecopi.gob.pe/web/derecho-de-

autor/legislacion). Es responsabilidad del sclicitante gestionar los derechos correspondientes para la utilizacién publica del material.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento de reprografia del MBD (presencial y virtual), Ciudadania.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad D"““;‘;z';‘:s = Organo Responsable
-Formato de solicitud
Revisar el requerimiento y determinar el tipo de gestién. de reproduccion
£ Tipo de servicio? digital.
Reprogratia: Continua en 2. -Formato de la
1 | Certificacién de copia de impresos: solicitud de microfilm. DAPI Referencista
{¢ Corresponde a un requerimiento virtual? -Formato de la
Si: Contintiaen 7. solicitud de
MNo: Continda en 4} reproduccidn digital
{Hemercteca).
Evaluar el estado de conservacion del MBD.
¢ Autorizacion de servicio? ,
& -
2| si: Continda en 3. DAP| Referencista
No: Continda en 16.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

Formato: Digital i i :
s L excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo
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Procedimiento Cddigo DAPI-PR-06
i i » Versién 01
Atencién de reprografia del material bibliografico documental
Pagina Sded
Elaborar la cotizacién, plazo de realizacion y forma de entrega.
N H H 1 2
3 ¢?orre§p9nde a un requerimiento virtual? B DAPI Aidkareriiiss
Si: Continda en 6.
No: Continua en 4.
4 | Indicar la forma de pago. - DAPI Referencista
Elaborar el recibo de pago provisional. Formato de recibo ;
5 Continda en 8. provisional. DAY Refemndita
6 S;;‘g;ttbrd la cotizacién al correo electrdnico indicado en la _ DAPI Referencista
7 | Indicar la forma de pago via correo electronico. - DAPI Referencista
8 Recibir y registrar el pago del servicio. OA Técnico
Herramienta: SIGA. Administrativo-Caja
9 | Revisar el recibo de pago y completar la solicitud de servicio. - DAPI Referencista
10 Salicitar el MBD a reproducir y adjuntar las solicitudes. DAPI Ref .
Nota: Proceso M01.03.02.01 Control de préstamos del MBD. ) Bharanciaty
11 | Realizar la copia a solicitudes y asignar el nimero de atencién. - DAPI Referencista
Entregar al laboratorio correspondiente y registrar en cuadermo y 7
12 copia de cargo. - DAPI Referencista
13 | Cotejar y recoger el MBD y la reproduccicn digital. - DAPI Referencista
Entregar la reproduccion del MBD de forma virtual {(correo 5
Ll electrénico) o presencial al/a la usuario/a. ) i Ralaranciaia
Devolver el MBD al personal de la DPC que se encuentra en el
15 repositorio. DAPI Ref 3
Nota: Proceso M01.03.02.01 Control de préstamos del MBD. . Sl
Fin del procedimiento.
Informar alfa la usuario/a que el material no se encuentra en
dptimas condiciones. - DAPRI Referencista
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

+ Recibo provisional.
e Reproduccion del MBD.

Registros

+ Formato de solicitud de reproduccion digital (Hemeroteca).
s Formato de solicitud de reproduccién digital.

« Formato de solicitud de microfilm.

* Formato de recibo provisional.

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcidn de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermo
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Formato Cédigo DAPI-FO-05

Version 01

Solicitud de reproduccion digital

Pagina 1de2

DIRECCION DEL ACCESO Y PROMOCION DE LA INFORMACION

* Nu
SOLICITUD DE REPRODUCCION DIGITAL
SALA [ PERSONAL DE SERVICIO
1. DATOS DEL SOLICITANTE
APELLIDOS Y
NOMBRES:
CORRED
ELECTRONICO TELEFONO
2. DETALLE DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL
LIBRO MANUSCRITO | PUBLICACION PERIODICA |  FOTOGRAFIA :‘ff:;g; oTROS -
N cODIGO TitTuLo ANO PAGINAS | SECEIONES

P La impresion de este documento constituye una “COPIA NO . L
Fasoeae: Clighal CONTROLADA" a excepcion de que se indigue lo contrario. Clasiiealare L0 MenR




Formato Codigo DAPI-FO-05

Version 01
i igital
Solicitud de reproduccion digita Pagina 2de2
|
|
....... . ; i
|
H i
T, e e —————————,—— - | — =
| e — . i i B
i . | |
1 |
i i
...... T i i ;
i S i A e _ s I :
2 s
=N -
i i
| |
— R | .
i
|3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO
FOHUMAIC l.;‘.éff,:i. LA ONSERVACIONTS
FECHA BE SOLCITTUD N BOLETAFACTURA N® TOMAS [ AGENES " MONTD SARGELAND

4 TRASLADO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL AL AREA ESPECIALIZADA

MATTRIAL QI8 DOTUMENTAL
VOLUMENES;

PERSONAL QUE RECHIE PERSONAT QUE RECDUE (AP

NOMBRES ¥ ) NOMERES ¥
AL LLIDOS

35

L} LA

FECHA FECHA

5. CONFORMIDAD DE ENTREGA DEL SERVICIO AL USUARIO )
ENTRECADD POR RUCHUDO BOR

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO

Formato: Digital CONTROLADA" a excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Usc Interno




> Formato | Codigo | DAPI-FO-06
. _ [Version 01
Solicitud de microfilm Pagina el
N°: 3
bnp !
= SOLICITUD DE MICROFILM FRBRA: ssssuwravssiis iiretimnan Ii
. R R e J

PERSONAL DEL SERVICIO DE SALA :

DATOS DEL SOLICITANTE

Persona / InsHciOn ;o iiaiaiiinniiivniniiisrs s

Telefono: ... email................

DETALLES DEL MATERIAL

. Numero
Titulo

Articulo, paginas, imagenes

' derallo

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO

Fotocopia: ( ) Formato: A4 ( ) A3 ()
Digitalizacion: ( ) Formato: JPG ( )

N° Boletal factura: ........c.cocooieimieiiiiiiiiiieeeeeeae

Cantidad de copias ©  ..cooieiiiiiiiiiiiiienans

Cantidad de imagenes: ............coooevvvennnnnne

Monto cacelado : ..o

I A A G s T e T T S T S B L U S

CARGO DE RECEPCION DEL MATERIAL

! Parsonal de 1aboratorio de MIGTOMIMBGION: ..........c.oiiveereniioessienesoees e ssesssnamiaasinssassans xseman st emnaemia i eamsentamans

] 1 £ o N BREREL oo st
Personal que recoge el ServiCiol ........ccevecrvreviiieiciciiie v

=
5
D
-
8
=
o

CONFORMIDAD DE ENTREGA DEL SERVICIO AL USUARIO

" Nombres y apellidos:

| BERITEREE oo ot T i e S s RS

TR oo e B B R S

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Formato Cadigo DAPI-FO-07

Reprod. digital simple (Bbro, periddice, reveta - Capia vartficada de matena! bibliografico
R e documental

Fororopa de microfilmefadidasy Carnd o invettigador =

Renrod. digital de soportes fotograticos {fotos, placas, Duplicado de camé deinvestigador

i . Version 01
Recibo provisional Pagina Tde1
b [ Direccion del Acceso y Promocién de la Informacion
= - RECIBO PROVISIONAL
o S RO RS,

La cantidad de: 5/,

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO G sum
CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario. Ganllicaion: L Inkene




Procedimiento Cadigo GBPL-PR-04
Version o1
Visitas guiadas en la Gran Biblioteca Publica de Lima =
Pagina 1de5

Organo

Firma y sello

Elaborado por:

Lilian Antonieta Maura Tejeda
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Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de N
Nivel Proceso oot
Nivet 0 Mo2 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de informacién.
Nivel 1 Mo2.02 Gestidn de usuarics y servicios bibliotecarios,
Nivei 2 Mo02.02.08 Visitas guiadas en la Gran Biblioteca Publica de Lima.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional

Promover las colecciones y servicios bibliotecanos. difundir la historia e influencia de la Institucidn en el pais, visitar
Obijetivo las instalaciones y exponer sobre las actividades que se realizaron a lo largo del tiempo hasta la actualidad, en la
Gran Biblioteca Publica de Lima.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca MNacional del Pera.

¢ Decreto Supremo N° 010-2017-MC. que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570. Ley General de la Biblioteca
Nacional del Perd.

Base Normativa | e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

¢ Resolucién Gerencia General N* 034-2019-BNP-GG, que aprueba la “Metodologia para la elaboracion del Manual
de Procedimigntos de |a Biblioteca Nacional del Peri".

Desde el requerimiento de visita guiada de la ciudadania hasta la ejecucién del servicio e invitacién a otras

s actividades de acuerdo a la programacién semanal o mensual.
Areas e i ;
Participantes Gran Biblioteca Publica de Lima.
Siglas BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Degﬁni Y " GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

SRV: Sistema de Registro de Visitas.

'\ Duefio del

e Jefela de la GBPL

Y i
4 Condiciones Generales

{'s Servicio dirigido a la ciudadania.
e El requerimiento de visita guiada educativa debe realizarse a través de la siguiente URL: http://visitas.bnp.gob.pe
e E| requerimiento de visita guiada turistica debe realizarse a través del correo electronico: jessica.diaz @ bnp.gob.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

® Requerimiento de visita guiada educativa en la sala infantil 0 sala
escolar.
* Requerimiento de visita guiada turistica.

# |nstitucion Educativa.
e Ciudadania.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de |

i Organo Responsable
apoyo |

| Descripcion de Actividad

v Visita guiada educativa en la sala infantil o escolar: Empieza en
/ 3
Visita guiada furistica: Empieza en 16.

Revisar el sistema de registro de visitas guiadas de la GBPL y
evaluar el registro.

Nota: Registro obligatorio de la visita guiada educativa en la
GBPL, a cargo del docente de la institucion educativa, el cual
debe de ingresar la identificacién de cada uno de los estudiantes
de la delegacion.

Herramienta: Registro de la visita educativa guiada de la GBPL.
¢ Registro correcto?

Si: Contintia en 3.

No: Continua en 2.

Referencista
- GBPL (Sala infantil/ Sala
escolar)

Comunicar a la institucion educativa la eliminacion del registro y
la realizacién de uno nuevo. i
Nota: Fief_erenqsta

2 | -via correo electrénico. ) GRPL {Sa'ae':::i'ral":’; Sala
-Via telefonica.
Contintia en 1.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
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Comunicar a la institucion educativa el correcto registro y brindar
las indicaciones para el dia de la visita a las instalaciones de la
GBPL. Referencista

3 | Nota: - GBPL (Sala infantil/ Sala
-Comunicacidn via correo electrénico o via telefonica. escolar)
-Con las indicaciones remitidas, la institucion educativa procede
a visitar las instalaciones de la GBPL, en la fecha otorgada.

Brindar la bienvenida y realizar el registro al docente

4 | responsable y a los docentes que acompanan a la delegacion. - GBPL Recepcionista
Nota: Se realiza dindmicas de acuerdo disponibilidad de tiempo.

Verificar el listado de los estudiantes de la delegacion en el

5 sistema de r.?gllstro de 'wsnas'gl.ualdas de la GBPL. ' } GBPL Recepcionista
Nota: De existir usuarios no inscritos, se procede a su registro.

Herramienta: Registro de vistas guiadas de la GBPL.
Brindar la bienvenida a los visitantes e informar sobre las Referencista

6 | normas del servicio de la sala infantil o sala escolar, segun GBPL (Sala infantilf Sala
corresponda. escolar)

z e Referencista
P | I | !

» reslentar as colecciones y los recursos audno'wsua es de que ’ GBPL (Sala infantiV Sala
se dispone en |la sala infantil o sala escolar, segun corresponda. ascolar)
Invitar y animar a la revision de los libros de la sala.

Nota: Se invita al/a la usuario/a a escoger la obra de su interés
y le explica como debe devolver el libro, al estante, luego de su .
e Referencista

8 | ;Actividad a realizar? - GREL (5a|a£;i:|:r|; ool

Ludoteca (sala infantil): Continda en 9.

Proyeccidn multimedia {sala infantil): Continda en 12.

Narracién de cuento (sala infantil/ sala escolar): Continta en 13.

Invitar a utilizar los juegos de la ludoteca. Ref ist
¢ Es necesario custodiar documento de identificacion? cerenolond
L4

9 | Si Continda en 10. . GRFL (Saraégi?}?::;; g
No: Contintia en 14,

Solicitar y custodiar el documento de identificacion. s i
Nota: El/La usuario/a escoge los juegos didécticos de su agrado SreRlChag
' 4 {08 Jusqie IhECHo0s dor e a0 : GBPL (Sala infantil Sala
y posteriormente coloca en la estanteria. escolar)
Contintia en 11.
- . Referencista
g\;g::gar zLd:J:umento de identificacién. ) GBPL (Sala infantill Sala
s escolar)
Desarrollar la actividad de animacién de la lectura. Flef_erenqsta
Contintia en 14 * GBPL (Sala infantil/ Sala
) escolar)
Referencista
Narrar de forma animada y participativa un cuento de eleccidn. - GBPL (Sala infantil/ Sala
escolar)
Invitar al/a la usuario/a a otras actividades de acuerdo a la Folletos de la sala Referencista

14 | programacion semanal © mensual y entregar folletos infantil o sala GBPL (Sala infantil/ Sala
informativos. escolar. escolar)

i 3 L Referencista
Brindar el cuaderno de firmas del servicio.

15 ; B - GBPL (Sala infantilf Sala
Fin del procedimiento. escolar)

1g | Revisar el correo electrénico y verificar la disponibilidad de fechag Referencista
para realizar la visita guiada. = GBPL (Sala de lectura)

17 C_omur_licar al/a la ciu_dadﬁnofa w‘a_c_orreq electrénico la fecha Referercista
disponible para la realizacion de la visita guiada. i GBPL (Sala de lectura)
Brindar la bienvenida y realizar el registro en el SRV.

18 | Nota: Actividad realizada en la fecha indicada al usuario. - GBPL Recepcionista
Herramienta: SRV.

1g | Brindar la bienvenida a los visitantes e informar sobre las normas Referencista
del servicio. - GBPL (Sala de lectura)

: A F Referencista

20 | Presentar los bienes patrimaoniales y las salas de lectura. } GBPL (Sala de lectura)

; - 5 Referencista
2% | 4 I :
nvitar a la revisidn de los libros de la sala B GBPL (Sala de lectura)
Brindar la despedida e invitar al/a la ciudadano/a a firmar el libro
2 de visitas; asi como a asistir a otras actividades, de acuerdo a la ; GBPL Referencista

programacion de la GBPL.
Fin del procedimiento.

(Sala de lectura)

Formato: Digital
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Documentos que se generan

Registros

Formato: Digital
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