“ANO DE LA VERDAD Y LA RECONCILIACION NACIONAL®

{L\—wa i CA DE) Jo'S R,

Resolucion Directoral IN® 174 2002-BNP

Lima, g () DIC. 200

Visto el Informe N° 097-2002-BNP/OGDT de la Oficina de Desarrollo Técnico; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658, “Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado” se declara al Estado
Peruano en Proceso de Modemizacion, estableciendo principios, acciones, mecanismos y herramientas para llevar a

cabo el mismo. En este sentido, la nueva gestién publica tendréd que estar orientada al servicio del ciudadano, la
persona humana y a la obtencion de resultados;

Que, por Decreto Supremo N° 074-95-PCM de fecha 04.ENE.96, en su Art. 1°, inciso a), establece que los
itulares de cada Entidad son responsables de la aprobacién de los Instrumentos de Gestién, entre los que se considera
el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), entre otros:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 024-2002-ED, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones
‘?XKROF) de la Biblioteca Nacional del Perti y del Sistema Nacional de Bibliotecas y su correspondiente Estructura

rganica autorizandose la implementacion y ejecucién de las medidas administrativas que sean necesarias para la
“\,‘f decuacién a Ja nueva organizacién;
i

Que, mediante Resolucién Suprema N° 188-2002-ED de fecha 30 de noviembre de 2002 se aprobé el Cuadro

‘ de Asignacién de Personal (CAP), documento base para la formulacién.y elaboracién del Manual de Organizacion y
@i-‘-—'&’f_\‘\_\ Funciones (MOF);

\,J Estando a lo propuesto y visado por la Oficina de Desarrollo Técnico y con las visaciones de la Direccion
(\»-w-f;/ Técnica de la Biblioteca Nacional del Perii y de la Oficina de Administracion ¥» .

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley N° 25762 “Ley Organica del Ministerio de Educacién”
y su modificatoria, la Ley N° 26510, el Decreto Supremo N° 074-95-PCM, el Decreto Supremo N° 024-2002-ED, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert y la Resolucién Suprema N°
188-2002-ED, que aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal de la Biblioteca Nacional del Per;

SE RESUELVE :

Articulo 1°.- APROBAR , el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Biblioteca Nacional del
Pert, que consta de cinco (05) Titulos; dieciséis (16) capitulos; diecinueve (19) secciones y un (01) Anexo, y que
forman parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- El Manual de Organizacién y Funciones entrar4 en vigencia al dia siguiente de su aprobacién.

Registrese y comuniquese,







R.D.N. N° }J}q 2002 -BNP

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
OFICINA DE DESARROLLO TECNICO

LMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
vk MOF ok

DICIEMBRE, 2002

iad







PRESENTACION

La Biblioteca Nacional de! Peri, de conformidad con lo dispuesto en la Quinta
Disposiciones Transitorias, Complementarias y Finales del Reglamento de Organizacidn y
Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N° 024-2002-ED de 07 de Septiembre de 2002,
ha elaborado el presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES { MOF ), con el
propodsito de que [a Institucidn cuente con un instrumento técnico normativo que describa en
forma ordenada y sistematica la Finalidad, Estructura Orgénica , Funciones Especificas y Lineas
de Autoridad y Reporte de cada uno de los cargos previstos en su Cuadro para Asignacién de
Personal { CAP ) documento aprobade mediante Resolucién Suprema N° 188-2002-ED) de fecha
30 de noviembre de 2002.

El Manual de Organizacidn y Funciones es un documento técnico de gestién institucional
que deberd estar al alcance de todo el personal que desarrolla sus labores en la Biblioteca
Nacional del Pem, bajo cualquier modalidad, a fin de que conozcea con precisidén sus funciones
especificas, ambito funcional del 6rgano en el que ha sido asignado, asi como de quién depende y
quienes estan bajo su mando. '

El presente Manual de Organizacién y Funciones también podra utilizarse como
instrumento de control para establecer las responsabilidades de los trabajadores en lo
concerniente al cumplimiento eficiente de sus funciones.
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ESTRUCTURA ORGANICA
(D.S. N°024-2002-ED)
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TITULO I

CAPITULO1I
DIRECCION NACIONAL

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

2. FUNCIONES GENERALES

La Direccion Nacional tiene 1a siguientes funciones generales:

a, Establecer los jineamientos de politica y direccionalidad estratégica para asegurar el cumplimien-
to de la vision, mision y objetivos de la Biblioleca Nacional del Perll, como ente rector del Sistema
Nacional de Bibliotecas.

b. Aprobar los Planes Estratégicos, y Planes Operativos; el Presupuesto institucional y fas normas
técnicas y administrativas que orienten y aseguren su formulacion, ejecucion, evaluacién y cum-’
plimiento, '

c. Establecer los objefivos y prioridades instifucionales para la programacion y formulacion del pre-
supuesto; conducir y supervisar su cumplimiento,

d. Ejercer la representacion oficial de la Institucion ante cualquier organisme nacional o extranjero,
sea éste publico © privado.

e. Formuiar y conducir la polilica editorial de ia Biblioteca Nacional.

f. Expedir Resoluciones Directorales Nacicnales y otras normas administrativas de su competencia.

g. Aprobar y autorizar los concursos publicos y licitaciones que la institucion realice, de acuerdo a ta
normatividad vigente.

h. Concertar y suscribir contratos de crédito, acuerdos y convenios de cooperacion técnica vy finan-
ciera con organismoes y entidades nacionales e internacionales, segun normas vigentes.

i.  Proponer al Ministro de Educacion norimas y disposiciones legales que coadyuven al mejor cum-
plimiento de la misidn y objelivos de la institucion, e informar periddicamente sobre los resultados
de las mismas.

J. Delegar en las Direcciones Técnicas y Funcionarios de la instiiucion, las atribuciones que no sean
privativas de su cargo, a fin de descentralizar las acciones propiciando mayor participacion en la
gestidn institucional.

Proponer al Ministro de Educacion 1a designacion de los Funcionarios de la institucion,
Aprobar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones de la institucion,
. Delegar en los funcionarios y directivos atribuciones dentro del marco legal institucional.
. Ejercer ofras funciones y responsabilidades dadas por mandato de la Ley.

3. OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de [a Mision, Vision, Finalidad, Objetivos, metas y funciones de la Biblioteca Nacio-
nat def Perd.

4, CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director Nacional

Secretaria V.

Asesor il. (2)

Experto en Sistema Administrative 1.
Asistente Administrativo 1.
Artesano (i

Técnico en Archive IV,

ag— =




CARGO: DIRECTOR NACIONAL N* HCJA  : 001
N° DE CAP : 001
F-6

1.-  FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

a) Formular y conducir la politica institucional, los Planes Estratégicos institucionales y los
Proyectos Especiales de Desarrollo Bibliotecatio,

by  Supervisar y evaluar la gestion de los diversos drganos de la Biblioteca Nacional y del
Sistema Nacional de Bibliotecas.

c) Aprobar los planes, el presupuesto, el balance y la memora institucional, asi como ejercer las
demas atribuciones y responsabilidades administrativas inherentes a su cargo.

d) Expedir Resolucicnes Direclorales y ofras normas administrativas, asi como proponer al
Ministro de Educacion los proyectos de narmas de mayor nivel,

e} Concertar y aprobar contratos de créditos y convenios de cooperacion tcnica y financiera
con entidades nacionales e internacionales sean piblicas y privadas.

f) Delegar las en los funcionarios facultades y atribucicnes que no sean privativas de su cargo.

) Otras funciones que le sean conferidas por el Ministro de Educacion, sobre asuntos de su
competencia.

h}y  Ofras por mandato expreso de Ley.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Ministro de Educacion.

Tiene mando directo sobre todos fos funcionarios de la Biblioteca Nacional dei Perd y del
Sistema Nacional del Pert.

. Ademas, sobre el personal asignado a su cargo. ‘
Sobre los drganos de Asesoramiento y Apoyo que dependen directamente de la Direccion
Nacional.

i



CARGO : SECRETARIAV N°HGJA  : 002

N° DE CAP : 002
T5-05-675-5
STA

1.~ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

2.-

a)

Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secrelarial especializado, utiizando
sistemas de computo;

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales;

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de aiguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo administrativo y secretariai;

Ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y redaccion de un idioma
cualquiera al espafol o viceversa;

Organizar y controlar el seguimiento de los expedientes, preparando periédicaments los
informes de situacion;

Llevar el archivo de a documentacién clasificada de la Alta Direccion;
Tomar dictados en reuniones y conferencias,

Organizar y coordinar reuniones y concertar citas y preparar la agenda, con la documentacion
respectiva;

Las demas que ie asigne el Director Nacional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente def Director Nacional.

No tiene mande sobre ningin cargo.




CARGG: ASESOR H N°HOJA : 003
N° DE CAP : 003-004
D5-05-084-2
F-4(2)
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Proponer lineamientos de politica en asuntos de caracter administrativo, legal, técnico a la

Direccidn Nacional en Jas &reas de su especialidad;

b} Patlicipar en comisicnes y reuniones a nivel nacional o internacional que la Direccién
Nacional le encomiende en asuntos de su especialidad;

¢) Absolver las consultas que le formule la Direccion Nacional en aspectos de sistemas
administrativos yfo de su especialidad,

d) Emitir informes y opinion técnica en asuntos relacionados con su especialidad;

g) Emilir opinion técnica sobre los proyectos, estudios, investigaciones que le proponga la
Direccion Nacional;

ft  Proponer allernafivas de solucion a problemas de caracter administrativo, de gestion y
técnico legal que te solicite la Direccion Nacional.

g) Ofras que le delegue la Direccidn Nacional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Nacional.

No ejerce mando sobre ningln cargo.
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CARGO : EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | “ N°HOJA 004

1.-

N° DE CAP : 005
D3-05-409-1
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

¢}

d)

a)

h)
i)
)

Ejecutar investigaciones para la modernizacion de la administracion plblica y la gestion de la
Direccion Nacional,

Elaborar y proponer aplicaciones practicas para lograr la calidad iotal en la aplicacién de los
procesos técnicos de gestion;

Realizar estudios y presentar propuestas para el meior desempefio administrativo de la Direccion
Naciopal;

Supervisar y controlar Ja recepcion, registro y distribucion de documentos proveidos a las diferentes
unidades organicas de la Institucion;

Proyectar comunicaciones, informes y propuestas técnicas segin instrucciones del Director
Nacional,

Absolver consultas técnicas o adminisirativas sobre asuntos que le encomiende la Direccidn
Nacional refacionados con su especialidad;

Coordinar normas y procedimientos asi como reglamentos y directivas relacionados con asuntos de
su competencia.

Coordinar, supervisar la ejecucion de labores del personal a su cargo;
Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion;

Las demas que le asigne &l Director Nacionat;

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Nacional.

Tiene mando sobre el Asistente Adminisirativo I}, Artesano Il y el Técnico en Archivo IV .




CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il N°HOJA : 005
N° DE CAP: 008
P2-05-066-2
SPC
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a. Coordinar y ejecular actividades y programas de su especialidad siguiendo

instrucciones generales;

b. Realizar los analisis técnicos legales de las propuestas alcanzadas a fa Direccion
Nacional, en materia administrativa, de gestién y de sistemas administrativos;

¢. Proponer mejoras de los diferentes procedimientos técnicos para la gestion de la
Direccion Nacional;

d. Realizar los estudics y emilir los informes correspondientes sobre los expedientes
recepcionados en la Direccion Nacional;

e. Realizar los analisis e interpretaciones de cuadros diagramas y otros documentos
stmilares a solicitud de la Direccion Nacional;

f.  Realizar las coordinaciones y gjecutar programas y actividades de la especialidad en
funcién a las instrucclones impartidas por la Direccion Naciona;

g. Qtras que le delegue el Jefe inmediato superior.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REFORTE
Depende directamente del Experfo en Sistema Administrativo L.

No ejerce mando sobre ningln cargo.
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CARGO: ARTESANOII N°HOJA : 008
N° DE CAP : 007
13-30-060-2
878

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recibir y distribuir documentos en general, asi como trasladar y acomodar musbles equipos y
otros objetos de acuerdo a instrucciones;

b} Efectuar labores de fimpieza de los ambientes y mobiliario en forma permanente que se le asigne;
¢) Ejecutar labores de apoyo técnico en mejoramiento del omato de la institucian;

d} Velar por la seguridad y conservacion de los ambientes bajo su responsabilidad,

e} Colaborar en la sjecucion de labores sencillas de oficina;

f) Las demas que le asigne el Jefe inmediato superior.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Expertc en Sistema Administrativo |.

No tiene mando scbre ninglin cargo.




CARGO : TECNICO EN ARCHIVO IV, N°HOJA 007

N° DE CAP : 008
T5-05-730-4
STA

1.~ FUNGCIONES ESPECIFICAS DEL CARGOQ

g)
)

Realizar actividades de acopio, organizacién, conservacién y automatizacion;

Ejecutar y controlar las actividades técnicas de archivo;

Mantener [a documentacion integrada y organizada en le archivo;

Proponer la restauracién o microfilmacion de documentos que lo ameriten;

Asegurar la normalizacion y eficiencia en los procesos archivisticos,

Participar y proponer la elaboracion de normas y procesamientos de archivos;

Elaborar y presentar informes estadisticos mensuales y anuales de avance de las actividades;
Absolver consultas y requerimientos de la Direccion Naclonal;

Las demas que ie asigne el Jefe inmedialo superior.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Experto de Sistema Administrativo 1.

No tiene mando directo sobre ningln cargo.
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CAPITULO II

DIRECCION TECNICA DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

i

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIONAL

DEL PERU

2. FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Direccidon Técnica de 1a Biblioteca Nacional del Pern:
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Dirigir, orientar, coordinar y supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégi-
co Institucional, Planes Operativos v Presupuesto Institucional, en io referente al area de su
competencia.

Dirigir, supervisar y controlar la organizacion y ejecucién de las aclividades de los drganos de
Ilnea de Ia Biblioteca Nacional de! Perd, su eficiente desarrollo eficiente en el cumplimiento de
las metas, objetivos y mision institucional.

Expedir Resoluciones de Direccion Técnica y Directivas referidas a la organizacion y gestion de
los servicios y aspectos técnicos bibiiotecoldgicos de la Biblioteca Nacional del Pertt.
Coordinar la evaluacion de la organizacion y gestion de los 6rganos y servicios de la Biblioteca
Nacional del Pera procurando [a optimizacion permarnente y orientando la adopcion de las medi-
das correctivas; orientar sobre la adopcion de las medidas correctivas y procurar la optimizacion
permanente de su gestién y funcionamiento.

Formutar, dirigir y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Ediciones de la Biblioteca Nacional
del Per.

Promover, establecer y asegurar mecanismos de coordinacion e informacion que permitan lo-
grar la concertacion y participacion de las entidades del sector piblico y privado, asi como de la
sociedad civil y organismos de cooperacion, a fin de lograr el apoyo en beneficio de la calidad de
los servicios que se brindan.

Ejercer ofras funciones que le sean asignadas por fa Direccion Nacional dentro del area de su
competencia.

3. OBJETIVO

Conducir el funcionamiento de los Organos de Linea de la Biblioteca Nacional del Perq.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director Técnico 1.

Secretaria V.,

Especialista en Bibliotecologia I.
Especialista en Bibliotecologta II.
Técnico Administrative i1,

16



CARGO : DIRECTOR TECNICO N°HOJA  :008

N° DE CAP : 009
F-5

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

21'

a.

Proponer a la Direccién Nacional los Planes de Desarrollo de ia Biblioteca Nacional del Perd e
informar sobre su ejecucion y cumplimiento;

Supervisar la ejecucion y evaluacion del Presupuesto Anual de la Biblioleca Nacional de!
Per;

Formular y proponer las normas, procedimientos y disposiciones que aseguren el desarrollo
de 13 Biblioteca Nacional del Per(;

Proponer a la Direccidn Nacional politicas, acciones y disposiciones de caracter
administrativo,

Formular, dirigir y supervisar la eficiencia en la prestacion de servicios y biblictecarios
especializados;

Expedir Resoluciones de Direccion Tecnica y Directivas Administrativas dentro del &mbito de
su competencia;

Promover, dirigir y establecer mecanismos de coordinacion e infermacion que permitan iograr
la concertacion y participacion de enfidades del Sector Pablico y Privado, colsclividad v
organismos de ccoperacion a fin de optimizar y desarrollar en forma integral los servicios
bibliotecarios del pais;

Ofras funciones que le asigne el Director Nacional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Nacional.

. Tiene mando directo sobre los Directores Generales de los Organos de Linea de la Biblioteta
Nacional del Peril, asi como sobre la Secretaria V,
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CARGO: SECRETARIAV N° HOJA : 009

N° DE CAP : 010
T5-05-675-5
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Administrar fa documentacitn clasificada y prestar apoyo secretarial especiatizado, utilizando
sistemas de computo;

Redactar documentos con criterio propio de acuerde con indicaciones generales;

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo administrativo y secretarial;

Ejecutar el apoyo especializado en conversacidn oral, fraduccién y redaccion de un idioma
ctalquiera al espafiol o viceversa;

Coordinar atenciones y reuniones de acuerdo a instrucciones y preparar fa agenda con fa
documentacién respectiva;

Organizar y controlar el seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los
informes de situacién correspondientes;

Llevar el archivo de la documentacion clasificada de la Direccion Técnica,
Tomar dictado en reuniones y conferencias;

Atender el teléfono y concertar citas de acuerdo a instrucclones;
Coordinar y gestionar los pedidos de diles de oficina, mobiliario y equipo;

Las demas que le asigne et Director Técnico.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Técnico.

No tiene mando scbre ningtin cargo.
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CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | N° HOJA: 010

N° CAP : 011
P5-55-344-1
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

)

2.

Elaberar y proponer documentos técnicos normativos para el desarrollo bibliotecario;
Realizar investigaciones especializadas en el campo bibliotecoidgico;

Proponer procedimientos téenicos que coadyuven al mejoramiento de las labores asignadas
al area;

Participar en el Control de fos Registros de autoridades a nivel del sector pablice y de ofras
materias;

Absolver consultas en asunios de su competencia.
Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas.

Las demas que le asigne el Director Técnico .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Técnico.

No tiene mando sobre ninglin cargo.



CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I No. HOJA 011
No. CAP (M2
P6-25-344-2
SPA
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a)  Proponer y formular politicas sobre desarrolic bibliotecolégico;
) Investigar y elaborar proyectos especiales en bibliotecologia y ciencias de ta informacian;
c) Mantener normalizados e informatizades los procedimientos para registrar, codificar, numera,
indizar y almacenar la informacidn sobre las publicaciones periddicas de produecion
institucional de conformidad con las normas vigentes;

d} Brindar asesoramiento especializado en aspectos de su competencia;

€) Establecer mecanismos de coordinacion con los editores y autores sobre incumplimiento de
las disposiciones det ISBN, que conlleven a elaborar escalas de multas a ser aplicadas;

f) Formular y presentar propuestas de directivas, normas vy procedimientos para el
desenvoivimiento de los servicios;

a} Elaborar Ias estadisticas, cuadros, formatos, graficos de los avances de los érganos de finea;
h) Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas;

) Las demas que le asigne el Director Técnico.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Técnico.

No tiene mando sobre ningUn cargo
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CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVOC Il N°HOJA : 012

N° DE CAP: 013
& T5-05-707-3
L STA

1. FUNCICNES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Ejecutar aclividades propias del despacho del Director Técnico;

b) Coordinar y apoyar acciones protocolares y colaborar en la elaboracién de revistas, boietines y
manuales y ofros documentos;

¢) Parlicipar en la elaboracion de normas y procedimientos orientados a mejorar la gestion
adrninistrativa;

d} Elaborar informes, cuadros estadisticos, formatos sobre los avances de gestion de [a Direccion
Técnica;

-e) Proyeciar comunicaciones e informes segin instrucciones;

f} Las demés que le asigne el Director Técnico .

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Direcior Técnico.

No ejerce mando sobre ningdn cargo.




EERE

A L AT Ry
FRIN

ST

ol

P s

REEMRET

e R T T T e T T

DIRECCION TECNICA
DEL SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

A



]
T D

i

P e e ]

e R SR

CAPITULO III

DIRECCION TECNICA DEL
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DEL
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

2, FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Direccion Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas:

Coordinar, orientar y supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion de los Planes Estratégi-
cos y Planes Operativos de las unidades organicas de su competencia.

Dirigir, supervisar y controlar ia ejecucién de las actividades de los érganos de linea del Sistema
Nacional de Bibliotecas, asegurando que éstas sean efectuadas con eficiencla, eficacia y de
acuerdo a las paoliticas, misitn y objetivos formulados por la Biblioteca Nacional del Perq,

— ¢. Proponer a la Direccion Nacional normas y disposiciones legates que aseguren el desarrollo
i integral del Sistema Nacionat de Bibliotecas.
3 d. Expedir Resoluciones de Direccion Técnica y Directivas técnico-normativas gue dentro de su
competencia e delegue la Direccion Nacional.
- e. Promover, coordinar, apoyar, supervisar y evaluar pragramas y acciones de fomento del libro y
habito de la lectura, asf como programas y acciones de educacion de usuarios.
£ f. Promover y establecer mecanismos y acciones estratégicas y operativas de coordinacion e in-
— * formacion que permitan lograr la concertacion con fos gobiernos regionales y locales e institucio-
i i nes y dependencias del Sector Educacion, para ejecutar programas y proyectos orientados al
! mejoramiente y ampliacion det servicio bibliotecaric nacional.
- £ g. Fomentar la participacion y cooperacion de las diversas instituciones y organismos del sector
‘ piblico y privado y de Ja sociedad civil en acciones necesarias para asegurar la integracion,
organizacion, funcionamiento y desarrollo del servicio bibliotecario nacional en red a nivel regio-
i nal, departamental y local.
- h. Coaordinar, supervisar y controlar la organizacion y gestion de los servicios bibliotecarios publi-
5 cos institucionales a su cargo, asegurando la calidad y eficiencia de los mismos.
i, Promover, coordinar, supervisar y controlar el desarrolio de programas y proyectos de caopera-
— . cion teécnica y financiera nacional e internacional, orientados al mejoramienio v desarrolio del
: } servicio bibliotecario en el ambito de su competencia.
J. Las demas funciones que le asigne la Direccion Nacional de la Biblioteca Nacional del Pert,
. dentro del area de su competencia.
'3, OBJETIVO
: Formular, coordinar, evaluar y dirigir las politicas de implementacion que imparia el ente rector de! Sistema
—_ Nacional de Bibliotecas a nivel Nacional, Regional y Local.
| . 4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:
. Director Técnico 1. )
— Secretaria V.
’ Especialista en Bibliotecologia .
! Especialista en Bibliotecologia I,
_ 3 Téenico Administrativo IH,
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CARGQ: DIRECTOR TECNICO N®HOJA 013

N° DE CAP : 014
F-5

1~ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Froponer a la Direccion Nacional los Planes de Desarrolio del Sistema Nacional de
Biblictecas, e Informar sobre su ejecucion y cumplimiento;

Supervisar la ejecucion y evaluacion del Presupuesto Anuat de asignado al Sistema de
Bibliotecas;

Formular y proponer las normas, procedimientos y disposiciones gue aseguren el desarrolio
de {a Biblioteca Nacionat del Pert y del Sistema Nacional de Bibliotecas:

Proponer a la Direccion Nacional politicas, acciones vy disposiciones de cardcler
administrativo;

Expedir Resoluciones de Direccion Técnica y Directivas administrativas referidas al area de
su competencia;

Promover, dirigir y establecer mecanismos de coordinacion e informacion que permitan lograr
la concertacion y parficipacién de entidades del Sector Publico y Privado, colectividad ¥
organismos de cooperacion a fin de oplimizar y desarrollar en forma integral los servicios
bibliotecarios del pais;

g) Ofras funciones que le asigne el Director Nacional.

2.. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente def Director Nacional,

Tiene mando directo sobre los Directores Generales del Centro Coordinador de fa Red de
Bibliotecas Educativas y Especializadas, y del Centro Coordinador de fa Red de Bibliotacas

- Plblicas; asi como, de los Directores Ejecutivos de las Unidades correspondientes, y sobre

la Secretaria V.



W T T P L

TV ks A by R

2% maeme tewsen s
T

CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | N° HOJA: 015

N° CAP : (016
P5-55-344-1
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

¢}

d)

e)
f}
g)

Proponer procedimientos iécnicos que coadyuven al mejoramiente de las labores asignadas al
area;

Participar en ! Control de los Registros de autoridades integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas a nivel nacionat;

Elaborar y proponer documentos técnicos hormativos para el desarrolio bibliotecario;

Realizar estudios e investigaciones especializadas referidas al desarrollo bibliotecario y de ciencias
de la informacion;

Absolver consultas en asunfos de su competencia.
Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas;

Las demas que le asigne el Director Técnico .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Técnico del Sistema de Bibliotecas.

No tiene mando sobre ningln cargo.
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CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA Ii No. HCJA :016

No.CAP  :017
PG-25-344-2
SPA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

d}

e)

g)
h}

Formular, proponer y elaborar politicas sobre ef desarrollo de las bibliotecas del Sistema Nacionat
de Bibliotecas;

Realizar investigaciones y estudios asi como proyectos especiales en aspecios bibliotecolégicos y
ciencias de la informacion;

Brindar asesoramiento especializado dentro del dmbito de su competencia;

Formular y presentar propuestas de directivas, normas y procedimientos orientados a mejorar el
desenvoivimiento de los servicios plblicos bibliotecarios a nivel nacional;

Elaborar las estadisticas, cuadros, gréficos de los avances de los érganos de linea del Sistema
Nacionat de Biblictecas;

Absolver consuitas sobre asuntos de su especialidad;
Emitir informes técnicos y elaborar los informes de gestion del Sistema Nacional de Bibiotecas:

Las demés que le asigne el Director Técnico del Sistema de Bibliotecas.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Técnico del Sistema de Bibliotecas.

No tiene mando sobre ninglin cargo




b CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il N° HOJA : 017
.,,, N° DE CAP : 018
T5-05-707-3
STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

P e i

a) Ejecutar las actividades propias del despacho del Director Técnico;

b} Coordinar y apoyar las acciones protocolares y colaborar en fa elaboracién de boletines, manuales
del Sistema Nacional de Bibliotecas;

¢} Participar en la efaboracion de normas y procedimientos del Sistema Nacional de Bibliotecas:

d) Elaborar cuadros estadisticos, graficos, formatos de avance de gestion de la Direccion Técnica:

- e} Proyectar comunicaciones e informes segun instrucciones;
]
l f) Las demés que le asigne el Director Técnico .

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende dirgctamente del Director Técnico.

No ejerce mando sobre ningiin cargo.

1 S T e e o kg R

M s e et o

vt - e g it
vl SR AT

i
r
i
{ H
4
1
£
i




A,

it

e

SECRETARIA

GENERAL

it T M ety

e o R S A R oo s M AP Sk




CAPITULO 1V
SECRETARIA GENERAL

{. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

SECRETARIA GENERAIL

l

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIONAL
DEL PERU

| 2. FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Secretaria General;

a, Organizar, orieniar y ejecutar la administracion documentaria y de comunicacion e informacion en apoyo
a [a Direccion Nacional,

b. Organizar, administrar y evaluar Ia gestién def Archivo Central de la Institucion.

¢. Administrar y llevar el control de la numeracion, registro, publicacion, distribucion y custodia de ias
disposiciones legales de la institucién, asi como transcribir y autenticar sus copias.

d. Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por Ja Direccidn Nacional,

3. OBJETIVO

Organizar y mejorar la gestion del archivo central de la Institucidn; asi misme llevar la administracién
documentaria de fa Biblioteca Nacional del Per.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Sistermna Administrativo Hl- Director General.
Secretaria V.

Operador de Central Telefonica H.

Programador de Sistema PAD HI.

Especiglista Administrativo I1l.

Técnico en Archivo 1V,

Técnico Administrativo 1.
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CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I} No. HOJA: 018

DIRECTOR GENERAL No. CAP :619
D5-05-295-3
F-4

1. FUNCIONES ESPEGIFICAS DEL CARGO

a} Planificar, organizar, dirigir , coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Secretaria
BGeneral a su cargo, informando al Director Nacional scbre los logros alcanzados;

b} Apovar y asescrar a la Direccién Nacional en asuntos de sy competencia;
c) Organizar, orientar y ejecutar el sistera de administracion documentaria;
d) Administrar, dirigir y evaluar fa gestion del archivo central de la institucion;
e} Coordinar, controlar y evaiuar el desarrollo dé los sistemas automatizados que conduce;

f) Administrar y llevar el control de la numeracion, registro, publicacion, distribucidn y custodia
de los dispositivos legales de Ia institucion;

g Cerlificar, aufenticar y transcribir los dispesitivos legales que emite {a Biblioteca Nacional del
Peril;

h) Velar por el cumplimiento de las funciones y aclividades a su cargo;

i) Autorizar toda la documentacion técnica y administrativa que se procesa en la Secretaria
General,

i} Proponer al Director Nacional las estrategias y acciones destinadas a mejorar el
funcionamiento de la Secretaria General;

k) Evaluar y proponer a la Direccidn Nacionaf 1as necesidades de capacitacion, entrenamiento o
similares de los servidares a su cargo;

1) Revisar y elevar a la instancia respectiva los reportes estadisticos mensuales, semestrales,
anuales de las actlividades de la Direccion de su responsabilidad;

m}  Ofras funciones que le encargue el Director Nacicnal.

2. LINEAS DE AUTCRIDAD Y REPORTE,
Depende directamente del Direclor Nacional.
Ejerce la coordinacion general entre fos drganos de apoyo y asesoramiento y de fa Direccidn

Nacional.
Tiene mando sobre fodos los cargos previstos en su Cuadro Orgénico de Cargos.

160
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CARGO : SECRETARIA W No. HOJA :019

No, CAP  :020
T4-05-675-4
STB

1.-  FUNGCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)
d)

e)

k)

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial especializado al
Director General;

Elaborar y administrar la documentacién de gestion de Secretaria General y de apoyo a la
Alta Direccion, utiizando sistemas de computo;

Efectuar ef apoyo especializado en traduccion y redaccion del idioma ingiés al espafiol;
Preparar ta agenda con la documentacion respectiva;
Lievar el archivo de la documentacion clasificada;

Organizar y controlar el seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente los
informes de situacion;

Tomar dictade en reuniones y conferencias;

Atender llamadas telefonicas y congertar citas de acuerdo a instrucciones, llevando la agenda
correspondients,

Soiicitar oporiunamente los materiales de oficina y encargarse de su distribucion,
manteniendo los controles necesarios;

Coordinar lo referente af mantenimiento de los equipos y muebles asignados ai area;

Las demas que le asigne el Direcior General.,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director General.

No tiene mando sobre ningin cargo .




CARGO : OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA I No. HOJA :020

No. CAP 021
A5-10-5565-02
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Operar la Central Telefonica observando las normas estabiecidas sobre [a materia,
Ejecutar {as labores de operacidn de transmisiones y recepcidn de mensajes telefdnicos;
Llevar el control permanente de [as llamadas de los anexes auforizados,

Coordinar con los servicios correspondientes el mantenimiento y reparacion de la central
telefonica;

Informar sobre los desperfectos en Ia linea;
Irapartir capacitacion fécnico practico (bésica) sobre le manejo y uso de a central telefénica;
Elaborar reportes telefonicos y estadisticos en forma mensuai, semestral y anual;

Las demés que le asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General,

No tiene mando sobre ningin cargo.




CARGO : PROGRAMADOR SISTEMA PAD ili N°. HOJA: 021

N°. CAP: 022
T5-05-630-3
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, supervisar, coordinar y ejecutar las actividades de automatizacion en el
procesamiento de datos de los sistemas de tramite documentario, valija y archivo central;

Evaluar y presentar diagnésticos de Ia base de datos;

Realizar estudios y proponer refermas en los trabajos de programacion;

Elaborar y proponer proyecios de Base de Datos para el mejoramiento y modemizacion de
los servicios de Secretaria General;

Disefiar diagramas de flujo /o procesos para completar los programas creados;

Coordinar y controlar la base automatizada del érea y atender los requerimientos de
blsqueda;

Formular manuales de programacién y de usuarios;

Acopiar, compendiar y sistematizar los dispositivos legales de entidades pablicas, Ministerio
de Educacién y Biblioteca Nacional del perd;

Mantener el archive de normas legales actualizado;
Elaborar y presentar estadisticas, reportes e informes mensuales de sistemas automatizados:
Coordinar en forma permanente el mantenimiento de los equipos asignados;

Las demas que le asigne el Director General,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director General.

No tiene mando sobre ningiin cargo.
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CARGO : ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO 1l No. HOJA :022

No. CAP  : 023
P5-05-338-3
SPA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Coordinar y ejecutar las labores correspondientes a la administracién de tramite
documentario;

Recibir los documentos presentados a la Institucion, manteniendo normalizados los
procedimientos para el ingreso, distribucion, y seguimiento;

Elaborar los formatos de ingreso y salida de documentacion; asi como, las hojas de
distribucion a 1as diferentes unidades organicas;

Procesar los reclamos por motivos administrativos que presenten los usuarios de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidos;

Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos y directivas y otros
relacionados con la especialidad;

Realizar las actividades programadas en mesa de partes y/o tramite documentario;
Absalver consultas sobre asuntos de su especialidad:;
Ermitir informes técnicos sobre las labores realizadas;

Las demas que le asigne & Direclor General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Generat.

No tiene mando sobre ningtin cargo.
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CARGO : TECNICO EN ARCHIVO IV No. HOJA : 023

No.CAP ;024
T5-05-730-4
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

g)
h)

)
k)

Recepcionar y verificar la documentacion que ingresa a las diversas 4reas funcionales de la
Biblioteca Nacional de! Per( y al archivo central:

Realizar actividades de acopio, organizacion, conservacion u automatizacion:
Ejecutar y controlar las actividades tacnicas de archivos;
Mantener fa decumentacion integrada y organizada en el archivo;

Ejecutar acciones de transferencia y efiminacion de documentos producidos, transferidos a
Secretaria General;

Proponer la restauracion o microfilmacion de documentos que lo ameriten:
Asegurar la normalizacion y eficiencia en los procesos archivisticos;

Elaborar y presentar informes estadisticos mensuales y anuales del avance de las actividades y el
registro de usuarios que acceden a jos servicios que brinda el archivo:

Orientar y atender a los usuarios en ef servicio de archivo y absolver consultas requefidas;
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de archivo;

Las demas que le asigne &f Direcior General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

. Depende directamente del Director General.

No tiene mando directo sobre ninglin cargo.




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I No. HOJA ;024

No.CAP  :025
T5-05-707-3
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Recepcionar, verificar v trasladar las publicaciones y documentos que se remiten por valija y
aduanas para la Biblioteca Nacional del Pert:

Efectuar el envié de documentacién que emite Ia Biblioteca nacional del Pert a olras
entidades en el Perl y del Extranjero;

Enfregar la documentacion interna de secretaria general a las areas funcionales de ia
Biblioteca Nacional del Pery;

Apoyar las actividades técnicas del sistema de adminisiracion documentaria;
Ejecutar el seguimiento de los documentos ingresados a Ja entidad;

Efectuar el registro manual y automatizado de la cerrespondencia personal en los respectivos.
registros y su respectiva entrega;

Elaborar informes, reportes y estadisticas de las actividades a su carge,

Proponer al Director General las acciones destinadas a mejorar ef desempefio de su cargo v
funciones;

Las demas que le asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General .

No tiene mando sobre ningln cargo.
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TITULO II
CAPITULO UNICO
AUDITORIA INTERNA

: 1, ORGANIGRAMA FUNCIONAL

I DIRECCION
OFICINA DE NACIONAL

AUDITORIA INTERNA

TR e St

T

G- R A0

: 2. FUNCIONES GENERALES

a. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control de |a Biblioteca Nacional de! Perd.

b. Organizar, dirigir v ejecutar auditorias, exdmenes especiales, inspecciones & investigaciones
de inspectoria en el Ambito de su competencia funcional.

¢. Efectuar el control posterior de los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros, confa-
bles, administrativos y de gestién, en los diversos organos de la entidad.

d. Controlar el cumplimiento de las normas emanadas de los sistemas administrativos, financie-
ros y de control, asi como las que se dicten internamente, aprobadas por los érganos compe-
tentes.

e. Emitir informes relativos a los resultados de las acciones de control y proponer al Titular de [a
Entidad las medidas correctivas pertinentes, asi como evaluar su implementacidn y cumpli-
miento.

{.  Informar y divulgar oportunamente el sentido y alcance interpretativo de tas disposiciones y
normas técnicas de control asi como verificar |a correcta aplicacién de las mismas por parte de
los diversos drganos de ja Biblioteca Nacional del Pert.

g. Efectuar investigaciones sobre denuncias y guejas que se presenten debidamente fundamen-
tadas que involucren a la institucion,

h. Asesorary apoyar a la Direccion Nacional de la Entidad en la politica de control, en concordan-
cia con normatividad del Sistema Nacional de Control,

. Realizar las demas funciones que le asigne la Direccion Nacionat, dentro del area de su com-
petencia funcional.

| 3. OBJETIVO

1 Ejecutar el control interno posterior a todas las operaciones administrativas y financieras en el
ambito de la Biblioteca Nacional del Pert, de conformidad con las normas técnicas del Siste-
ma Nacional de Control.

4, CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Sistema Administrativo [l - Director General
Direclor de Sistema Administrativo [}

Secretaria [}

Especialista en Inspectoria |l

Auditor 1l

Audilor i

Bibliotecario il




CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i N°.HOJA : 025
DIRECTOR GENERAL N". CAP 1026
D5-05-295-3
F-4

} 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Dirigir, coordinar y evaluar la programacion y ejecucion del Pian Anuat de Controf de fa
Biblioteca Nacional del Peril;

3 by Evaluar ta aplicacion de las Normas Técnicas de Confrol en las dependencias de Ia Biblioteca
3 Nacional del Per;

: C) Aprobar los planes especificos de las auditorias y examenes especiales; y supervisar su
j ejecucion;

: d) Disponer el procesamiento de las denuncias y asuntos disciplinarios ordenados por el Titular
11 de Ia Entidad;
8
'f'i;' g) Informar al Titular de la Entidad sobre los resultados de tas auditorias y examenes especiales,
i formulando fas recomendaciones pertinentes;
5 f} Asesorar al Tittlar de la Entidad en asuntos relacionados con el Sistema Nacional de Control;
a) Efectuar el seguimiento de la aplicacion de jas recomendaciones contenidas en los informes
i de control intemo;
1
{ h Notificar directamente a los responsables de las deficiencias e iregularidades detectadas
durante fas acciones de controf;

i) Representar al  Crgano de Control Interno de la Entidad y participar en fas reuniones de

trabajo convocadas por la Contralorfa General de [a Replblica;
i) Supervisar y evaluar el comporiamiento laboral del personal a su cargo;
k) Proponer al personal especializado para su incorpeoracion a ta Institucion, asi como para las
. acclones de capacitacion en asuntos relacionados-con el Sistema Nacional de Controf;
[} Supervisar el archive general de la Oficina a su cargo;
m) Las demas que le asigne la Direccidn Nacional en el ambito de su competencia.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Nacional de la Biblioteca nacional del Peril y funcional y
administrativamente de fa Contraloria General .

Tiene mando sobre ef Director de Sistemna Administrativo li, Especialista en Inspacteria il
Auditor 1}, Auditor H, Secretaria ifl y Bibliotecario I,




CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Hl N° HOJA : 026

N°.CAP 027
D4-05-295-2
F-3

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

2.

a)

b)

c)

d)

Asistir al Director General en el mantenimiento vy mejoramiento de tas acciones de control
interno que se realicen en el ambito de la Institucidn;

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control de Ia Biblioteca
Naclonat del Per;

Dirigir las actividades de programacion, ejecucion y evaluacion de inspecciones fécnico-
administrativas que se le asignen;

Participar en las Licitaciones o Concursos Piblicos convocados por Ja Entidad, en calidad de
cbservador,

Informar ai Director General sobre ios resultados de las acciones de control a su cargo,

Elaborar informes periddicos de evaluacion de fa gestion institucional requeridos por la
Contraloria General;

Reemplazar al Direclor General en casos de ausencia;

Las demas que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General.

No tiene mando sobre ningln cargo.
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CARGO : SECRETARIA Il N°. HOJA - 027

N°. CAP :028
T3-06-675-3
STC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGC

a)

b)

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa y genera ia  Oficina
General de Auditoria Interna, de acuerdo a las disposiciones del Director General;

Coordinar la elaboracidn del inventario fisico de bienes y velar por fa conservacion y
seguridad del mobiliario y de fa documentacion de la Oficina General;

Organizar y mantener actualizado el archivo general y la biblioteca a su cargo, velando por su
conservacion y seguridad,

Redactar y mecanografiar documentos diversos de acuerdo a instrucciones;

Realizar el seguimientc de la atencién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de fa
Oficina General;

Fotocopiar documentacion diversa que se le indigue;
Atender el teléfono y concertar citas, llevando 1a agenda correspondiente;

Asistir al Director General en las acciones de protocolo en las que participe la Oficina General

Las demas que Je asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director General.

Nao tiene mando sobre ningln cargo.




CARGO: ESPECIALISTA EN INSPECTORIA HI. No. HOJA : 028

No. CAP . 029
P5§-05-365-3
SPA
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
aj Realizar auditorias de gestion y exémenes especiales en el ambito de la Biblioteca Nacional
del Pertt;
b) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anuai de Control;
c) Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas de los sistemas administrativos, emitidas
por los Organos Reclores y por la Entidad;
d} Efectuar el seguimiento de la aplicacion de las recomendaciones contenidas en los informes
de control de su autorta;
) Elaborar informes técnicos sobre de los resultados alcanzados en Jas acciones de control a su
] cargo debidamente sustentados en los Papeles de Trabajo;
4
§' f) Procesar las denuncias, quejas y reclamos de hechos presuntamente iregulares y faltas de
% caracter disciplinario, recomendando las medidas correclivas pertinentes;
!
3 g Emitir pronunciamiento sobre las responsabilidades establecidas en los informes de auditoria

¥ examenes especiales;

h) Las demés que le asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General.

No tiene mando sobre ningln cargo.

{57
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CARGO : AUDITOR1li N°. HOJA : 029

1.

2.

N°. CAP :030
P5-05-080-3
SPA

FUNGIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Supervisar y coordinar la ejecucion del programa de auditoria y examenes especiales de
acuerdo a fa programacion establecida;

Emitir informes en base a las acciones de control efectuadas en concordancia a las Normas
del Sisterma Nacional de Control;

Supervisar el trabajo de los miembros de la Comision de Auditoria, con énfasis en las
verificaciones de la sustentacion de observaciones;

Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en procesc y de las realizadas, a fin de
avaluar el resuitado de la gestion del area;

Preparar un Plan anual de audifotias y examenes especiales;
Organizar adecuadamente el archive permanente de decurmentos sobre auditoria;

Otras que le asigne &l Director Generaj;

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General.

No tiene mando sobre ning(in cargo.,




CARGO: AUDITORI N°. HOJA 1 030

N°. CAP :031
P4-05-080-2
SPB

1.- FUNCIONES ESPECIFCAS DEL CARGO

a)

b)

h)

Apoyar la realizacién de auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de ta Entidad,
de conformidad con las normas emitidas por la Confraloria General de la Repihlics;

Apoyar la realizacidn de exdmenes especiales en las diferentes unidades de la Entidad,
relacionadas con los asuntos de sus competencia;

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de fa Oficina General,

Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas de los sistemas administrativos emitidas por
los Grganos rectores y por la Entidad;

Verificar la ejecucidn de las recomendaciones derivadas de los informes de auditoria y
examenes especiales del area;

Apoyar en Ia elaboracion de informes periddicos de evaluacidn financiera y presupuestal,
regueridos por la Contraloria Generat de la Replblica;

Apoyar, ejecutar, coordinar e informar sobre las acciones de control a su cargo, sefialando las
medidas cotrectivas necesarias;

Las demas que le asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente dei Director General.

No tiene mando sobre ningln cargo.

{£2
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CARGO: BIBLIOTECARIOHI No. HOJA 031

No.CAP  :032
P5-25-185-3
SPA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a}

0)

Coordinar las actividades de Confrol que realiza [a Oficina de Auditoria Interna a las diferentes
unidades organicas de la institucion;

Efectuar investigaciones y compilar fa informacion solicitada por el érgano de control de la institucion y
por la Contraloria General de la Repliblica;

Absolver consultas sobre aspectos de competencia de su especialidad;

Participar en la elaboracion de los examenes y estudios de control; asi como en la formulacion de
politicas orientadas a mejorar los mecanismos de control institucional;

Pariicipar en la elaboracién de los informes finales de control que se realizan en la institucién a las
diferentes unidades organicas;

Participar en la formulacion y evaluacion de los analisis, estudios y examenes de contof que realiza la
oficina de control a la institucion;

Las demas gue le asigne et Direclor General.

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente det Director General.

No tiene mando sobre ningin personal,
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TITULO 110

. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE

COOPERACION INTERNA-

CIONAL

OFICINA DE
ASESORIA LEGAL

OFICINA DE
BESARROLLO TECNICO

| 2. FINALIDAD

Los drganos de asesoramiento son los responsables de conducir y prestar asesoria a la Direccion
Nacional y demdas organos de la institucion sobre los aspectos y procesos técnicos de
planeamiento, presupuesto, desarrollo organizacicnal, estadistica, informatica, infraestructura bi-
blictecaria y cooperacién técnica internacional

3. CONSTITUCION

- OFICINA DE DESARROLLO TECNICO
- OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL
- OFICINA DE ASESORIA LEGAL
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CAPITULO I
i OFICINA DE DESARROLLO TECNICO

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
o NACIONAL

l
OFICINA DE
DESARROLLO TECNICO

a. Coordinar, conducir y evaluar el praceso de planeamiento estratégico y operativo en coordina-
cion con los diversos drganos de Ja institucion y el Sistema de Planeamiento Sectorial.

y de conformidad con ia legislacion y normatividad vigentes,

¢. Disefiar, conducir y ejecutar programas y acciones inherenies a los procesos técnicos de
racionalizacion y simplificacion administrativa; asi como de estadistica y formular y actualizar
los instrumentos de gestion administrativa e informacion estadistica institucional.

d. Administrar la Red y e] Sistema Informatico institucional Yy asegurar su normai funcionamiento y
optimizacion permanente.

e. Establecer y asegurar la operatividad y el desarrolio de aplicaciones y la optimizacién de los
procesos informaéticos, asf como brindar Soporte técnico a las diversas unidades organicas de
la fnstitucion.

1. Organizar y prestar asesoria y asistencia técnica para el mantenimiento v el desarrolio arqui-
tectdnico de la infraestructura bibliotecaria institucional y del Sistema Nacional de Bibliotecas,

8. Asesorar a la AHa Direccion y demas unidades organicas de la institucion en los aspectos
materia de su competencia. )

h. Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Nacional segun las areas de su competen-
cia.

OBJETIVO

organizar, conducir y evaluar las acciones inherentes al proceso de planeamiento, presupuesto,
racionalizacion administrativa, informatica y estadlstica e infraestructura bibliotecaria institucional.
Depende de la Direccidn Nacional

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Direclor de Sistema Administeative NI
Direclor de Sistema Administrativo il
Secretaria llf ,

Arquitecto I

Especialisia Administrativo {I)| (2},
Economista 1

Planificador 11

Especialista en Raclonalizacisn ilil,
Analista de Sistemas PAD Jli {2):
Bibliotecario I1.

Socicfoego I

Estadistico Il

Técnico Administrative 1}

Analista de Sistermas PAD |
Operador PAD 1,




CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il N°. HOJA : 032

DIRECTOR GENERAL N°. CAP :033
D5-05-295-3
F-4

1.~ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGOQ

aj Formular, coerdinar y evaluar os criterios técnicos metodoldgicos para la programacion,
ejecucion y evaluacion de los planes y proyectos de desarrollo del servicio bibfiotecario
nacionaf:

b) Formular y coordinar ef Plan Estratégico de la Biblioteca Nacional en coordinacion con los
diversos Grganos institucionaies Y en concordancia con los lineamientos de politica de la Alla
Direccion y del Sector;

c) Formular, coordinar, controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Biblioteca
Nacionaf en coordinacion con los diversos drganos institucionales ¥ en concordancia con lps
lineamientos de politica de Ia Alta Direccion y del Sector;

d) Formuilar el proyecto del Presupuesto Institucional, asi como confrolar y evaluar su ejecucion,
opinando y proponiendo las modificaciones presupuestales en funcion de metas, en
concordancia con los tineamientos de politica de ia Alta Direccion y disposiciones legales
vigentes;

e) Promover, programar y formular proyecios de a ser desarroliados mediante Cooperacion
Técnica Nacional e Intemacional en &l marco de ia politica ¥ planes de desarrollo institucional
y participar en su evaluacion:

f) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las acciones inherentes a los procesos de
raclonalizacion administrativa, estadistica, informatica, asegurando la disponibilidad oportuna
de informacién para fa toma de decisiones de la Alta Direccion;

g) Prestar asesoria v asistencia técnica para el desarrolio ¥y mantenimiento de la infraestructura
bibliotecaria def Sistema Nacional de Bibiiotecas;

h} Asesorar a la Afta Direccion y demés Organos de Ia Bibliotecy Nacional en los aspectos de sy
competencia;

} Las demas funciones que Je asigne ef Director Nacional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPQRTE.
Depende directamente daf Director Nacional.

Tiene mando sobre todos los cargos previstos en su Cuadrg Orgénico.

AR




CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | N°.HOJA: 033
DIRECTOR EJECUTIVO N°. CAP : 034
D4-05-295-2
F-3

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

R G gy R

a) Participar en ia formulacién, coordinacion y evaluacidn de los criterios técnicos
metodolagicos para [a programacion, sjecucion y evaluacion de los planes y proyectos de
desarrolio del servicio bibliotecario nacional;

b} Participar en I3 formulacion y coordinacién del Plan Estratégico Insiitucional de I3
Biblioteca Nacional y del Sistema de Bibliotecas en coordinacion con los diversos organos
institucionales y en concordancia con s lineamientos de politica de |z Alta Direccién y del
Sectar;

¢) Parlicipar en Ia formulacién, coordinacion, control  y evaluacion del Plan Operative
Institucional de la Biblicteca Nacional en coordinacidon con fos diversos Grganos
institucionales y en concordancia con los lineamientos de politica de la Alta Direccion y del
Sector;

d) Participar en [a formulacion del proyecto del Presupuesto Institucional, asi como confrolar
¥ evaluar su ejecucion, opinando ¥y proponiendo las modificaciones presupuestales en
funci6n de metas, en concordancia con los lineamientos de polifica de la Alta Direccidn y
disposiciones legales vigentes;

e) Proponer, programar y formular proyectos de a ser desarrollados mediante Cooperacidn
Técnica Nacional & Internacional en el marco de la poliica y planes de desarroflo
institucional y participar en su evaiuacion;

f) Participar en Ia programacion, organizacién, control y evaluacién en las acciones
inherentes a los procesos de racionalizacion administrativa, estadistica, informatica,
asegurando la disponibifidad opoituna de informacion para ta toma de decisiones de la
Alta Direccion:

g) Apoyar en fa asesoria y asistencia técnica para e! desarrollo Y mantenimiento de la
infraestructura bibliotecaria del Sistema Nacional de Bibliotecas ;

. h) Asesorar al Director General en los aspeclos de su competencia;

) Las demas funciones que le asigne el Direclor General.

2-LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,
Depende directameante del Direcior General de Desarroflo Técnico.

No tiene mando sobre ningtin cargo.




CARGO : SECRETARIA lif N°. HOJA: 034

N°. CAP : 035
T3-05-675-3
STC

1-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

¢)

d)

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir fa documentacion que ingresa y genera la Oficina
de Desarrolio Técnico, de acuerdo a las disposiciones def Director General:

Coordinar la elaboracion del inventario fisico de bienes y velar por la conservacion y
seguridad del mobiliario y de la dacumentacion de la Oficina de Desarrollo Tecnico;

Organizar y mantener actualizado el archivo general de la Oficina a su cargo, velando por su
conservacion y seguridad;

Redactar documenios diversos de acuerdo a instrucciones;

Realizar el seguimiento de la atencion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la
Oficina de Desarrollo Técnico;

Realizar las acciones necesarias para oblener copias de la documentacion diversa que se le
indique;

Coordinar reuniones y/o citas, preparando la agenda correspondiente;

Asistir al Director General en las acciones de protocolo en las que participe 1a Oficina de
Desarrolo Técnico;

Las demas que le asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente de! Director General.

No tiene mando sobre ningiin cargo.

ta o



CARGO : ARQUITECTO 11l N° HOJA: 035

N°. CAP :036
P5-35-058-3
SPB

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Disefiar y proyectar y elaborar obras de arquitectura de bibliotecas y unidades de informacion
que se ie encargue;

Supervisar €l equipamiente de ios locales de fa Biblioteca Nacional def Pert y coordinar su
mantenimiento y mejoramiento;

Evaluar y efectuar la adecuacitn de ambientes destinados a biblictecas del Sistema Nacional
de Bibliotecas:

Habilitar ambientes para exposiciones y eventos cuiturales que realiza la instifucion, ast como
para las ferias donde participe ésta;

Preparar croquis, memorias descriptivas, diagramas y planos de provectos de obras segin
instrucciones;

Elaborar presupuestos parz la realizacion de construcciones diversas;
Asesorar en el campo de sus especialidad;

Coordinar con la Oficina de Administracion, las acciones de sefialfizacion y seguridad en los
locales de [a institucion;

Emitir informes técnicos sobre los proyactos arquitectdnicos a su cargo;

Coordinar con Defensa Civil v otras instituciones acciones relacionadas con |a seguridad
integral:

L.as demas que Ie asigne el Direcior General,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Desarrollo Técnico.

No tiene mando sobre ningtn gargo.




CARGQ : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVQ . No. HOJA: 036
No. CAP 037
P5-05-338-3
3SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Proponer y Formular el Plan Estratégico, el Plan [nstitucional Anual y el Plan Operativo de la
Biblioteca Nacional del Perts, asi como, proponer las medificaciones que se requieran;

b} Programar, elaborar y analizar la propuesta de Presupuesto Instifucional Anual de la
Biblioteca Nacional;

c) Controiar, Evaluar y hacer el seguimiento del Proceso Presupuestario Institucional de acuerd
con las Directivas del drgane centrat de presupuesto;

d)  Realizar y efectuar la conciliacion y el cierre del ejercicio presupuestal a nivel institucional;

g} Apoyar en la determinacion de costos de los servicios que ofrece la institucion;

f) Realizar las coordinaciones con el ente rector del Sistema de Gestion Presupuestaria los
diversos procedimientos de gestion;

nh Llevar el control estadistico de las labores que realiza;

h} Las demas funciones que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General de Desarrollo Técnico.

No tiene mando sobre ningln cargo.

oy



CARGO : ECONOMISTA I} N°.HOJA: 037

N° CAP : 038
P4-20-305-2
SPB

1.- FUNCICNES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Participar en la formulacion y elaboracién del Plan Estratégico, el Plan Institucional Anual y el
Plan Operativo Anual de la Biblioteca Nacional;

b) Participar en Ja Programacion y elaboracion de la propuesta del Presupuestc de Apertura
Institucional Anual;

) Participar en el proceso de controf y evaluacion presupuestario en funcion & las directivas que
emite &l ente rector;

d) Participar en el proceso de conciliacion y clerre def ejercicio presupuestal institucional;
e} Participar en la determinacion de los costos de los servicios que ofrece la Institucion;

f) Realizar las coordinaciones respectivas con el ente rector del Sistema de Geslion
Presupuestaria;

a) Realizar el conirol estadistico de las labores que realiza;

h)  Las demds que le asigne ei Director General;

2- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Desarrollo Técnico.

No iene mando sobre ningin cargo.




CARGO : PLANIFICADOR Uil N° HOJA : 038

N° DE CAP . 03¢
P5-05-610-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

d)

Participar en la formulacién y elaboracion del Planes de corfo mediano y large plazo de fa
institucion;

Participar y coordinar con el responsable de presupuesto fa Programacion y elaboracion de !a
propuesta del Presupussto de Aperiura Institucional Anuak;

Participar en el proceso de control y evaluacion de los plan operativo institucionat y su respectivo
cumplimiento de las metas asignadas a cada unidad organica;

Participar y coordinacion con el responsable de presupuesto, el proceso de conciliacion y cierre del
ejercicio presupuestal institucional en funcion a las metas y objetivos aprobados;

Participar en la determinacion de metas, acciones y actividades a ser consideradas en el Flan
Operativo Institucional;

Reslizar las coordinaciones respectivas con el ente rector del Sistema de Ptanificacion;
Realizar et confrol estadistico de ias labores que realiza;

Las demas que le asigne el Director General;

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director de Desarrollo Tecnico.

No ejerce mando sobre pingin cargo.

14%



45

CARGO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION K. No. HOJA: 039

§ No. CAP : 040

: P5-05-380-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Realizar y analizar la estructura de la Institucion y proponer las modificaciones correspondientes
cuando se le soficiten;

b} Realizar y analizar las funciones, atribuciones y competencias de las unidades orgénicas de ia
Institucion;

c) Realizar los estudios y anélisis de los procedimientos administrativos vigentes y nuevos;

d) Disefiar formularios para ia elaboracidn de reglamentos imternos, solicitud de informacion
institucional, Formulario Unico de Tramite, etc;

e} Formular, elaborar y redactar manuales de organizacion, funciones y procedimientos;
f}  Disefar diagramas de procedimientos de las diferenies unidades orgénicas;

g) Elaborar y actualizar ¢l Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA} y el Cuadro de
Derechos por Servicios gue ofrece la Biblioteca Nacionai del Perd;

k) Llevar ef control estadistice de las labores que realiza;

i} Las demas funciones que le asigne el Director General.

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General de Desarrollo Técnico.

No tiene mando sobre ningun cargo.




CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS PAD il N° HOJA © 040

1.

N° DE CAP: 041
P5-05-050-3
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Asesorar en tecnologia de informacion, sistemas operativos y comunicacion de datos;
instatar y mantener el software bésico y software de aplicaciones;

Evaluar alternativas de paguetes de software bésico y de software de aplicaciones;
Evaluar estandares sobre el usc de equipos y programas;

Establecar los procedimientos de conservacion y seguridad de equipos y programas;
Efectuar e} mantenimiento preventivo y correctivo de los equipes informalicos;
Implementar acciones de auditoria de sistemas basados en un plan de controk;

Construir soluciones integrales (aplicaciones) a las necesidades de informacion de los
usuarios;

Mantener actualizados los sistemas de informacion institucional INTRANET, asi como su
interconexion con oiros sistemas nacionales e internacionales;

Desarrollar y mantener los servicios de INTERNET, actualizando la Pagina WEB institucional;
Ejecutar programas de capacitacion de informatica,
Normar y evaluar tas acciones y técnicas de los procesos de estadistica;

Consolidar las estadisticas de los servicios bibliotecarios y mantener actualizado ef Banco de
Dalos correspondiente;

Coordinar con lo entes rectores de los Sistemas de Informética y de Estadistica;

. Llevar el contro! estadistico de las labores que realiza,

Las demas funciones que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director de Desarrolto Técnico.

No ejerce mando sobre ningun cargo.

S o



CARGO : BIBLIOTECARIO 1l N°. HOJA : 041

N°. CAP :042
P4-25-185-2
5PB

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b}

)]
K)

Participar en la elaboracion del programa de cooperacion técnica internacional, de acuerdo a
las necesidades de la Insfitucion;

Participar en el proceso de seguimiento y evaluacion de los proyectos, programas y
actividades de cooperacion técnica internacionat;

Participar en la formulacion de solicitudes referidas a cooperacion técnica a los organismos
nacionales e internacionales;

Coordinar con las fuentes cooperantes, los proyectos susceplibles de cooperacién técnica;
Emitir opinion técnica con respecto a convenios y acuerdos de cooperacion;

Coordinar y ejecutar entrenamiento en servicios y pasantias, derivado de convenios de
cocperacion;

Participar en el analfisis de Jos procedimientos administrativos que se desarrolla en ia
institucion:

Participar en el proceso de formutacion, elaboracion del proceso presupuestario institucional,

Participar en la formulacion, elaboracion y seguimiento det Plan Operativo Institucional, Plan
Estratégico Institucional;

Llevar ef control estadistico de las labores que realiza;

Las demas funciones que le asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Desarrollo Técnico.

No tiene mando sobre ningiin cargo.




CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO it ) No. HOJA: 042
No. CAP ; (43

P5-05-338-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Realizar estudios e investigaciones del desarrollo de programas informéticos a fin de modernizar la
prestacion de los servicios en fa institucion;

b) Proponer y anafizar estudios y propuestas de mejoras para el desarrofio informatico y estadistico
de la institucion;

c} Analizar los procedimientos adminisirativos relacionados con el area correspondiente;

d) Disefiar formularios para la captacion de informacion estadistica de tas diferentes unidadss
orgénicas de la institucion;

g) Participar en las reuniones técnicas convocadas por el 6rgano rector del sistema de informatica y
estadistica;

f)  Proponer el disefio de programas {software) para los diferentes procedimientos administrativos de
las diferentes unidades crganicas de la insfilucion;

q) Absolver las consultas de caracter técnico en aspectos relacionados 2 su especialidad,
hy Llevar el control estadistico de las labores que realiza;

i) Las demas funciones que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
_ Depende directamenie del Direcior General de Desarrolio Técnico.

Nao tiene mando sobre ninglin cargo.

1y



CARGO: SociOLoGoH N° HOJA : 043
N° DE CAP : 044
P4.55.685-2
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Proponer y realizar estudios e investigaciones del socio-economicas-culturales orientadas
a modemizar {a prestacion de los servicios en ia institucion,

b) Proponer y analizar estudios, investigaciones y propuestas de carécter socic-cuftural
orientado a mejorar la gestién de fa insfitucion;

c) Proponer y analizar los procedimientos administratives relacionados con el area
correspendients;

d) Disefiar encuestas y formularios para la captacion de informacion socio-econdmica y
cultural que requiera fa institucion;

g) Participar en las reuniones técnicas convocadas por la Director Nacional;

f)  Proponer y pariicipar en e} disefio de tabutados, indicadores, variables, indices para los
diferentes estudios e investigaciones que realizan las diferentes unidades organicas de la
institucion;

g} Absolver las consulias de cardcter técnico y social en aspeclos relacionados a su
especialidad;

h) Consolidar la informacion socio-econdmica y cultural de los estudios e investigaciones
que se realiza en la institucion;

i} Las demds funciones que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente det Director General de Desarrolio Técnico.

No ejerce mando scbre ningdn cargo.




CARGO : ESTADISTICO N° HOJA : 044
N° DE CAP : 045

P3-05-405-1
SPC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Proponer y realizar estudios e investigaciones del socio-economicas-culturales orientadas a
madernizar la prestacion de los servicios en 1a institucion;

b) Proponer y analizar estudios y propuestas de mejoras para al desarrollo estadistico de la institucion;
¢} Proponer y analizar los procedimientos administrativos relacionados con &l area correspondiente;

d) Disefiar formularios para fa captacion de informacion estadistica de las diferenies unidades organicas
de la institucion;

g} Parlicipar en las reuniones técnicas convocadas por el drgano rector del sistema de informatica y
estadistica;

f) Proponer el disefio de tabulados, indicadores, variables, indices para los diferentes estudios e
investigaciones que realizan las diferentes unidades organicas de la institucion;

g) Absolver las consultas de caracter técnico en aspectos relacionados a su especialidad;
h} Consolidar la informacion esfadistica de las labores que se realiza en la institucion;

i} Las demas funciones que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Director General de Desarroflo Técnico.

No ejerce mando sobre ningan cargo.

149



CARGO:

ANALISTA DE SISTEMAS PAD lii N® HOJA : 045
N° DE CAP: 046
P5-05-050-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Asesorar en tecnolegia de informacian, sistemas operativos y comunicacion de datos;

Instalar y mantener el sofiware bésico y soflware de aplicaciones;

Evaluar alternativas de paquetes de sofiware basico y de sofiware de aplicaciones,

Evaluar estandares sobre el usc de equipos y programas;

Establecer los procedimientos de conservacion y seguridad de equipos y programas,

Efectuar el mantenimiento preveniivo y correctivo de los equipos informaticos;

Implementar acciones de auditoria de sistemas basadas en un plan de control;

Construir soluciones integrales {aplicaciones) a las necesidades de informacion de los usuarios;

Mantener actualizados los sistemas de informacién institucional INTRANET, asi como su
interconexion con otros sistemas nacionales e internacionales;

Desarrollar y mantener los servicios de INTERNET, actualizando la Pagina WEB institucional;
Ejecutar programas de capacitacion de informatica,
Normar y evaluar las acciones y técnicas de los procesos de estadistica;

Consolidar las estadisticas de los servicios bibfiotecarios y mantener actualizade el Banco de
Datos correspendients;

Coordinar con lo entes rectores de los Sistemas de Informatica y de Estadistica;
Lievar el control estadistico de las labores que realiza;

Las demés funciones que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Técnico.

No ejerce mando scbre ninglin cargo.




CARGO :

TECNICO ADMINSTRATIVO it No. HOJA : 046
No.CAP  :047-048
T5-05-707-3
STA

1.~ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

e)

9)

h)

Apoyar en Ja actualizacion y de los registros de la Base de Datos en el area de estadistica e
informatica;

Apoyar en Ja realizacion de la bisqueda de fos titulos a registrar en ja Base de Dalos y
Catalogos para evitar la duplicidad de datos y verificar las inconsistencias;

Apoyar y recibir las publicaciones y documentacion relacionada al drea de estadistica e
informatica;

Coordinar con las diferentes unidades organicas el acopio, procesamiento y analisis de la
informacion estadistica e informatica,

Elaborar las estadisticas sobre las publicaciones Legal y efectuar su correspendiente
distribucion al Centro Bibliografico Nacional;

Apoyar en el mantenimiento y actualizacion del archivo documental de la Direccidn,
Apoyar en todas las labores concernientes al registro y expedicion de los Certificados de
capacitacion v de actividades que realiza la institucién y toda aquella documentacion que se
emitan;

Atender a los usuarios y absolver las consultas requeridas;

Las demis que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depends directamente def Director General de Desarrollo Técnico.

No tiene mando sobre ningin cargo.

e



CARGO : ANALISTA DE SISTEMAS PAD | N°. HOJA: 047

N°. CAP :040-050
P3-05-050-1
SPE (2)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de proyectos de
automatizacién de datos;

Elaborar manuales y programas informaticos que se implementen;

Programar y controfar la implantacion de sistemas de procesamiento automatico de datos que
se le encargue;

Disefar, preparar y actualizar la Pagina WEB institucional;
Disefiar y preparar bases de datos de sistemas administrativos;

Lievar el control automatizado de Jos programas presupuestarios, estadisticos y
administrativos;

Emitir informes técnicos sobre los asuntos de su competencia;
Ligvar el control estadistico de ias labores que reaiiza,

Las demas que le asigne el Director General.

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Desarrolio Técnico.

. No tiene mando sobre ningtin cargo.




CARGO : OPERADOR PAD Hil No. HOJA :048
No.CAP 051
T4-05-595-3
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Apoyar en el Procesamiento de informacion que se requieran usando medios informaticos;

b) Realizar, corfegir y analizar ias imperfecciones de las ediciones procesadas usando los
medios informaticos;

c) Velar por el estado de conservacion, mantenimiento y seguridad del equipo informético
asignado a su cargo asi como de las diferentes unidades organicas,

d) Elaborar informes técnicos sobre las labores realizadas;

e) Las demas que le asigne el Director General,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General de Desarrollo Técnico.

No tiene mando sobre ninglnt cargo.

I



OFICINA DE COOPERACION
TECNICA INTERNACIONAL




CAPITULO I
OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

OFICINA DE
COOPERACION INTERNACIONAL

FUNCIONES GENERALES

. Organizar y conducir las acciones y programas de cooperacion técnica y financiera en el marco
de las necesidades institucionates de la Biblioteca Nacional del Pert, del servicio bibliotecario
del pals y de la politica de cooperacitn Técnica Internacional establecida por e Estado.

b. Asesorary apoyar a los 6rganos de la institucion y demas entidades del Sistema Bibliotecario en
lo refativo al disefio y presentacion de proyectos para su priorizacion y oficiatizacion ante las
fuentes cooperantes.

¢. Promover y apoyar la formutacion, negociacién, aprobacion y ejecucion de proyectos con Co-
operacién Técnica y Financiera.

d. Establecer y mantener actualizado en coordinacion con ef Instituto Nacional de Becas y Crédito
Educativo (INABEC), el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONCYTEC) y otras entida-
des, un banco de informacion sobre becas de estudio y capacitacion, que beneficie al personal
de la institucidn, asl como organizar y conducir su gestion.

e. Canalizar las demandas de cooperacion técnica y financiera de la institucion y del Sisterna Na-
cional de Bibliotecas hacia [os organismos nacionales e internacionales en el marco de los acuer-
dos yfo convenios suscritos por [a Biblioteca Nacional del Per( y el Gobierno Peruano.

f. Organizar y conducir la negociacién con las fuentes cooperantes, los convenios, acuerdos y
proyectos de cooperacion técnica y financiera a suscribirse en coordinacion con los 6rganos
pertinentes del Ministerio de Economia y Finanzas, Relaciones Exteriores y de la Presidencia.
g. Fomentar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud a fos convenios y
acuerdos de cooperacion técnica y financiera nacionales e internacionales suscritos; supervisar
y evaluar periddicamente a las unidades ejecutoras de los proyectos a fin de que las acciones se
ajusten a la poiitica institucional vy solicitarles periddicamente los informes de ejecucion.

h. Cumplir con otras funciones y atribuciones que le asigne la Direccién Nacional en el &mbito de su
competencia.

,OBJETIVO

coordinar, organizar, ejecutar y evaluar la formulacidn negociacion y concertacion de convenios y
scusrdos de cooperacion técnica y financiera, nacional e internacional con organismos plblicos y
privados, en coordinacién con la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APC) para lograr el
apoyo a los programas y proyectos de inversién y desarrollo del servicio bibliotecario def pais. Depen-
da de ta Direccion Nacional, tiene categoria de Direccion General.

.CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Birector de Sistema Administrativo
Secrelaria I}

Econcmisia il

Traductor Intérprate 11

febliolecario N

we



CARGOQ : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO ili N°. HOJA: 049

DIRECTOR GENERAL. N°. CAP : 052
D5-05-295-3
F-4

1. FUNCIONES ESPECGIFICAS DEL CARGO

k)

Planear, organizar, coordinar, dirigir  y evaluar Jas aclividades del area a su cargo,
informando a la Direccion Nacional sobre los logros alcanzados;

Asesorar a Ia Direccidn Nacional en asuntos de su competencia;

Mantener informados al Director Nacional y Directores Técnicos sobre el desarrollo de las
acciones de su responsabilidad contenidas en planes de Cooperacién Técnica Internacional y
ofras gue le hayan sido encomendadas;

Proponer ylo integrar comisiones para la formulacion de paliticas orientadas a la captacion
de fondos provenientes de Cooperacion Técnica Internacional en beneficio del desarrolio
integral de ia institucion;

Velar por e cumplimiento de las funciones y actividades asignadas,

Proponer a la Direccion Nacional las estrategias y acciones destinadas a mejorar el
funcionamiento del érgano a su cargo;

Asignar tareas especificas al personal a su cargo y/o ejecular las actividades programas
dentro del Plan Operativo Institucional y asegurar et cumplimiento de las metas;

Evaluar y proponer a la Direccion Naciona las necesidades de capacitacion, enfrenamiento o
similares a través de Cooparacidn Técnica internacional para los servidores de la institucion,

Revisar y elevar a la instancia respectiva los repories esiadisticos mensuales, semestrales y
anuales de las actividades que realiza ta Direccion bajo su responsabilidad;

Coordinar con la oficina de Promocion Social y Difusion la difusion de los boletines, becas de
capacitacion, especializacion y perfeccionamiente por Cooperacidn Técnica Internacional
para los trabajadores de la Biblioteca Nacional del Peril y det Sistema de Bibliolecas;

Ofras funciones que le encargue la .Direccion Nacional.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente de la .Direccion Nacional.

Tiene mando sobre todos los cargos previstos en su Cuadro Orgénico.




CARGO : SECRETARIA I N°. HOJA: 050
N°. CAP . 033

T3-05-675-3
STC

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir Ia documeniacion que ingresa y genera la Oficing de
Cooperacion Técnica Internacional, de acuerdo a las disposiciones del Director General;

b) Coordinar la elaboracion del inventaric fisico de bienes y velar por la conservacion y seguridad del
mobiliaric y de la documentacion de la Oficina General;

¢} Organizar y mantener actualizado el archivo general de la Oficina a su cargo, velando por su
conservacion y seguridad;

d) Redactar documentos diversos de acuerdo a instrucciones;

¢) Realizar el seguimiento de la atencion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la
Oficina General;

f) Realizar las acciones necesarias para oblener copias de la documentacion diversa que se le
indigue,

g) Coordinar reuniones y/o citas, preparando la agenda correspondiente,

h) Asistir al Director General en las acciones de protocolo en las que participe la Oficina General,

i} Las demas que le asigne el Director General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Cooperacién Técnica Internacional.

No tiene mando sobre ningln cargo.

e



CARGO:

ECONOMISTA ilt N°HOJA : 061
N° DE CAP : 054

P5-20-305-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Participar en la formulacion y elaboracién det Plan Anual de Cooperacion Técnica Internacional
de la Biblioteca Nacional,

Participar en la Programacion y elaboracién de la propuesta del Presupuesto de Cooperacion
Técnica Internacional de la institucion;

Participar en el proceso de contro! y evaluacion de las acciones de Cooperacién Técnica
Internacional en funcion a las directivas que emite el ente rector - APCL

Participar en ol proceso de formulacion, ejecucion y control de fas acciones de Cooperacion
Técnica Internacional a nivel institucional;

Participar en la determinacion de requisitos, costos y beneficios de los servicios gue ofrece la
Cooperacién Técnica Internacional de la Institucion;

Realizar las coordinaciones respectivas con el ente rector del Cooperacion Técnica knternacional
- APCI,

Realizar el control estadistico de las abores que realiza;

.as demas que le asigne e} Director General,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director General de Cooperacion Tecnica Internacional.

No ejerce mando sobre ninglin cargo.

T et n g,



CARGO : TRADUCTOR INTERPRETE i N°®HOJA 052
N° DE CAP: 055

T4-10-875-2
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Realizar fraducciones de caracter oficial en un idioma extranjero ylo aborigen al espafiol
viceversa cuando lo solicite la institucion,

b) Redactar documentos oficiales a un idioma extranjero cuando le sea solicitado por la institucion
unidad organica correspondiente;

c} Participar en eventes oficiales de la institucion en la que se requiera traducir las entrevistas
conversaciones orales, como interprete de la institucion;

d) Reproduchr las grabaciones magnetofonicas de {as enfrevistas y conversacicnes en idiom
extranjero;

g} Mantener y conservar jos archivas tecnicos documentarios de las traducciones efectuadas a niv:
institucional;

f) Las demas que le asigne ef Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente dei Director Técnico.

No ejerce mando sobre ningln cargo.

['}%



CARGO: BIBLIQTECARIO No. HOJA : 053
No.CAP  :056
P5-25-185-3
SPA
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Participar en la identificacion y listado de nuevas publicaciones provenientes de cooperacion

f&cnica internacional;

b) Recepcionar y distribuir publicaciones y documentos de cooperacion técnica internacional a las
diferentes unidades organicas de la institucion,

¢} Proponer y coordinar el programa de capacitacion, perfeccionamiento y aspecializacion en areas
de bibliotecologia a través de cooperacion técnica internacional para el personal de la institucion

d) Absoiver consultas sobre aspectos complejos de su especialidad;
e) Emitir informes sobre las labores asignadas;

f} Las demas que le asigne el Director General,

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Director General de Cooperacion Técnica Internacional.

No tiene mando sobre ningln personal,




OFICINA DE
ASESORIA LEGAL




CAPITULO 111
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

1, ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

l

OFICINA DE
ASESORIA LEGAL

2. FUNCIONES GENERALES

a. Prestar asesoramiento legal cuando lo requiera la Alta Direccion y los demas organos de la
Biblioteca Nacional;

b. Preparar proyecios de dispositivos legales y visar las resoluciones y directivas administrativas
da la Institucion;

¢. Emitir opinion legal respecto a las normas legales que se sometan a su consideracion, pudiendo
solicitar los alcances técnicos que estime necesario a los organos de linea para la mejor
comprension de los temas en cuestion;

d. Efectuar el andlisis legal de todas las iniciativas legales y reglamentarias gue se sometan a su
consideracion; _

e. Compilar, concordar y sistematizar la legislacion de competencia de la Biblioteca Nacional y del
Sistema Nacional de Bibliotecas; v;

I, Cumplir con otras funciones y afribuciones que le asigne la Direccidon Nacional en el ambito de
st competencia.

3, OBJETIVO

de brindar asesoramiento legal de la Alta Direccién y de los demas érganos de la Biblioteca Nacional
de Pery; asi como, del Sistema Nacional de Bibliotecas.

. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Abogado IV
Asistente en Servicio Jurldico Il




CARGO : ABOGADO IV No. HOJA : 054

DIRECTOR GENERAL No. CAP :0587
P6-40-005-4
F-4

1.~ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

0}

¢)

d)

Formular, coordinar y evaluar los criterios legales para los planes y proyectos de desarrollo
dei servicio bibliotecario nacional.

Formular y coordinar los aspectos legales con los diversos ¢rganos inslitucionales y en
concordancia con los lineamientos de politica de 1a Alta Direccion y dei Sector.

Formular, coordinar, controlar v evaluar el Plan Operativo Instifucional de la Bibliofeca
Naciona! et coordinacion con los diversos érganos institucionales y en concordancia con los
lineamientos de potitica de la Alta Direccion y del Sector.

Formular el proyecto del Plan de actividades de sus Direccion, asi como controlar y evaluar su
gjecucion, opinando v proponiendo las modificaciones presupuestaies en funcién de metas,
en concordancia con los lineamientos de politica de ta Alta Direccitn y disposiciones legales
vigentes..

Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar las acciones inherentes a los procesos
administrativo, , asegurando la disponibifidad oportuna de informacion para la toma de
decisiones de la Alta Direccion.

Prestar asesoria y asistencia legal para el desarrolio y mantenimiento de {a infrasstructura
bibliotecaria del Sistema Nacional de Bibliotecas.

Asesorar a la Alta Diraccion y demas Organos de la Biblioteca Nacional en los aspectos de
5U competencia.

Las demas funcicnes que le asigne el Director Nacional.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Nacional.

Tiene mando sobre todes los cargos previstos en su Cuadro Organico.

§3b



CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO i N°. HOJA: 055
N°. CAP : 058-05¢
P2-40-070-2
SPD (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Estudiar o informar expedientes de caracter técnico legal;

by  Formular yfo revisar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos
concerdados con la normatividad vigente;

c) Absolver consultas y orientar & los usuarios en aspecios legales;

d) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general;

e}  Estudiar e informar sobre proyectos de convenios coniratos y similares;
f) Participaren ditigencias judiciales para respaldar Ios interese del Estado;

g}  Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones, asociationes
sindicatos, actuar como secretario de Consejos y Comisiones.

' 2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director General de Asesoria Legal.

No tiene mando sobre ningin cargo.




ORGANOS DE
APOYO

(15



TITULO IV
ORGANOS DE APOYO

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL
OFICINA DE OFICINA BE
ADMINISTRACION IMAGEN INSTITUCIONAL Y
EXTENSION CULTURAL

2. FINALIDAD

Los 6rganos de apoyo son los encargados de normar, ejecutar y evaluar la organizacion y gestion de
las acciones inherentes a los procesos técnicos de los sistemas administrativos de contabilidad,
tesoreria, personal, abastecimiento y ejecucion presupuestal y, seguridad y mantenimiento de la in-
fraeslructura institucional, asi como de los programas y acciones vinculadas a la proyeccion de la
imagen institucional y de extensidn bibfiotecaria y cultural.

3. CONSTITUCION

- OFICINA DE ADMINISTRACION
- QFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y EXTENSION CULTURAL




OFICINA DE

ADMINISTRACION

bax



CAPITULO1
OFICINA DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION

. FUNCIONES GENERALES

Organizar, ejecutar y evaluar la direccion y gestién de las acciones inherentes a los procesos de
presupuesto en lo relativo a su ejecucion y de los sistemas de personal, contabilidad, tesorerfa y
gbastecimiento, ast como de ia seguridad, mantenimiento y conservacion de la infraestructura
Institucional.

Coordinar con ia Oficina de Desarrollo Técnico la formulacion, calendarizacion y modificacién pre-
supuestaria para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos de los planes y presupuestos
Institucionales.

Adoptar y asegurar el cumplimiento de las medidas correctivas y recomendaciones contenidas en
ios informes de la Oficina de Auditorla, prestando apoyo a las acciones de control.

. Organizar y conducir la elaboracitn y aprobacion de los Balances y Estados Financieros, Presu-
puesto Analitico de Personal, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones e Inventario de los
Bienes Patrimoniales de la Inslitucion, contemplando las disposiciones y normas vigentes,

. Organizar, conducir, ejecutar y evaluar las acciones y programas de seguridad interna y externa de

la infraestructura institucional; asegurar su cumplimiento y optimizacion.

Formular y proponer normas y directivas de caracter interno para la administracién del potencial

humano, recursos materiales y financieros, asi como coordinar con las diversas unidades organi-

cas de la institucion para asegurar y evaluar su adecuado cumplimiento.

3, OBJETIVO

Administrar los servicios internos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y Personal, asi  como el control y
ef mantenimiento de la infraestructura de [a Biblioteca Nacional del Per.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director Sistema Administrativo il Direclor General.
Diractor de Sistema Administrativo [l Director Ejecutivo.
Secrelaria 11,

Téenlco Administrativo (L. {4)

Chofer IH.

Tesoraro |IL

Cajera L.

Cajero 1.

Contador IV.

Contador HI.

Especiafista Administzativo (. (4)

Asistenle Social IV,

Enfermera L.

Arlesano |, (15}

Operador PAD 1.

Técnico Administrative II.

Especlalista en Seguridad |,

Técnico en Seguridad 1 {13)

Electricista H.

Artesang V.




CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il N°. HOJA: 056

DIRECTOR GENERAL. N°. CAP : 060
D5-06-295-3
F-4

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

k)

Planear, organizar, coordinar, dirigic  y evaluar [as actividades del area a su cargo, informando ¢
la Direccidn Nacional sobre los logros alcanzados;

Asesorar a la Direccion Nacional en asunios de su competencia;

Mantener informados al Jefe [nstitucional y Direclor Técnico sobre el desarrolic de las acciones
de su responsabilidad contenidas en planas y ofras gue le hayan sido encomendadas;

Proponer yfo integrar comisiones para la formulacion de polilicas orientadas al desarrollc
administrativo de la entidad;

Velar por el cumplimiento de las funciones y aclividades asignadas;

Proponer a la Direccién Nacional las esiralegias y acciones destinadas a mejorar e
funcionamiento dei drgano a st cargo;

Asignar tareas especificas al personal a-su cargo y/o ejecutar las acciones de personal &l interiol
de 1a Oficina General que permitan el cumplimiento de sus funciones;

Evaluar y proponer a la Direccion Nacional las necesidades de capacitacion, entrenamiento ¢
simitares de los funcionarios y servidores de la institucion;

Revisar y elevar a la instancia respecliva los reportes estadisticos mensuales semastrales
anuales de las actividades de la Direccion de su responsabilidad;

Coordinar con las unidades organicas el buen mantenimiento y mejoras a ejecutarse en le
Biblioteca Nacional del Per;

Otras funciones que le encargue la .Direccion Nacional,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente de ta Direccion Nacional,

Tiene mando sobre todos los cargos previstos en su Cuadro Organico.
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CARGO :

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO It N°. HOJA: 057
N°.CAP : 061
D4-05-285-2
F-3

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

aj

b)

c)

Participar en la Planificacion, organizacion, coordinacion, direccion  y evaluacién de las
actividades del 4rea a su cargo, informando a la Direccién General sobre los iogros alcanzados:

Apoyar y asesorar al Direccién General en asuntos de su competencia;

Mantener informado al Director General sobre ef desarrolic de las acciones de su
responsabilidad contenidas en planes y otras que le hayan sido encomendadas;

Proponer yfo integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo
administrativo de la entidad;

Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades asignadas;

Proponer al Direccion General las estrategias y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento
del érganc a su cargo;

Participar en la asignacién de tareas especificas al personal y/o ejecutar las acciones de
personal al interior de la Oficina General gue perimitan el cumplimiento de sus funciones;

Proponer al Direccidn General las necesidades de capacitacion, entrenamiento o similares de
los funcionarios y servidores de la institucién;

Revisar y elevar a a instancia respecliva los reportes estadisticos mensuales semestrales,
anuales de fas actividades de la Direccién de su responsabilidad;

Participar y Coordinar con las unidades orgénicas ef buen mantenimiento y mejoras a gjecutarse
en la Biblioteca Nacicnal del Per;

Otras funcicnes que Ie encargue la .Direccion General.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion.

Ne tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO : SECRETARIA Il N°. HOJA: 058
N°. CAP 062
T13-05-675-3
STC
1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y genera ia Oficina
General de Administracion, de acuerdo a las disposiciones de! Director General;

b) Coordinar la elaboracion del inventario fisico de bieres y velar por la conservacion y seguridad
de! mobiliario y de la documentacion de la Oficina General;

c}  Organizar y mantener actualizado el archivo general de la Oficina a su cargo, velando por su
conservacion y seguridad;

d) Redactar documentos diversos de acuerdo a instrucciones;

e) Realizar el seguimiento de la atencion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la
Oficina General;

f) Realizar las acciones necesarias para obtener copias de la documentacion diversa que se le
indigue;

g) Coordinar reuniones y/o citas, preparando la agenda correspondiente,
h) Asistir al Director General en las gcciones de protocolo en las que participe fa Oficina General;

i) Las demas que le asigne el Director General de Administracicn,

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

- Depende direciamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningln cargo.

1%



CARGO: TECNICO ADMINSTRATIVO il No. HOJA : 05¢
No. CAP . 063

T6-05-707-3
STA
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Registrar manualmente y en la Base de Datos los procesos de ingreso, salida y permanencia d
personal;

D) Frocesar y maniensr actualizade € regQisto ge personal juncionano. servidares  acovo:
nombrados y contratades; asi como de pensionistas de la Biblioteca Nacional dei Perg;

c) Recibir y procesar los reportes diarios def movimiento de personal funcionario y servidores;

d) Apoyar en la fermulacion y elaboracion del Plan anual de Contrataciones y Adguisiciones de Iz
Biblioteca Nacional det Perd; _

e) Elaborar las estadisticas sobre las caracteristicas del personal funcionario y servidores activos
nombrados y contratados que laboran en la Biblioteca Nacional del Peril;

f) Mantener adecuadamente clasificada y archivada toda la documeniacion de la Oficina de
Administracion;

g) Apoyar en fodas las labores concernienies al registro y expedicién de los Certificados que st
emitan;

h} Atender a los usuarios y absolver las consuitas requeridas;

i) Las demas gue le asigne el Director General de Administracidn.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Direcior General de Administracion.

No tiene mando sobre ningln cargo.




CARGO : CHOFER It} N°® HOJA : 060
N° DE CAP : 064
T4-60-245-3
STA
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Conducir vehiculos dentro y fuera de 1a ciudad, asignados a la BNP;

b) Apoyar en labores de mecanica cuando la unidad gue conduce se encuentre en reparacion;

c) Registrar la informacion sobre mantenimiento, desplazamiento y buen estado de fas unidac
movit en la bitacora;

d) Reportar después de cada vigje, los servicios mecanicos 0 de mantenimiento que necesite e
vehiculo que ha usado;

e) Brindar mantenimiento permanente a la unidad movil especialmente en sus parles sencilias;
f) Cargar o descargar materiales y/o equipo al o del vehicule a su cargo en caso necesario; y

g) Otras asignadas por e! Director General de Administracion.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente de! Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningiin cargo.




CARGO : TESORERO Il N°. HOJA : 004

N°. CAP 085
P5-05-860-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Realizar el manejo de los fondos disponibles en las cuentas corrientes de la Institucion;
b} Programar ef uso del Fondo para Pagos en Efectivo y def Fondo Fijo para Caja Chica
efectuando su reposicion oportuna, previa revision de la documentacion que sustenta el gasic

, debidamente autorizada;

c) Programar y ejecufar la atencién oportuna de las obligaciones de la Institucién, luego de
cumplirse los procedimientos y autorizaciones correspondientes;

d) Verificar el Calendario de Compromisos por Grupe Genérico de! Gasto y regisirar Ordenes
de Compra y Servicios por el Sistema SIAF;

e} Coordinar y efectuar conciliaciones bancarias periddicamente;

fy Hacer efectivo los comprobantes de pago y girar cheques, adoptando las medidas de
seguridad correspondiente ,asi mismo recibir y custodiar los cheques girados a nombre de Iz
Institucion;

) Coordinar et control de los recursos recaudados por concepto de prestacion de servicios de iz
Institucion;

h) Llevar el control estadistico de las abores que realiza;

)] Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente def Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningln cargo




CARGO : CAJERO I} N° HOJA - 0684

N°. CAP : 066
T5-05-195-2
STA

f.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Agoyar en las acciones de maneje de los fondos disponibles en las cuentas corrientes de i
Institucion;

b) Apoyar en el proceso de ragionalizacion del uso del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijc
para Caja Chica, efectuando su reposicion oportuna, previa revision de la documentacion gue
sustenta el gasto , debidamente autorizada;

¢} Apoyar en la verificacién del Calendaric de Compromisos por Grupo Genérico del Gaslo y
registrar Ordenes de Compra y Servicios por el Sistema SIAF;

d) Apoyar en el proceso de conciliaciones bancarias periddicamente;

e} Recepcionar comprobanies de pago y girar cheques, adoptando las medidas de seguridac
correspondiente, asi mismo recibir y custodiar los cheques girados a nombre de ia Institucion;

fi  Apoyar en ef control de los recursos recaudados por concepto de prestacion de servicios de I
Institucion;

g) Llevar el control estadistico de las labores que realiza;

h) Las demas que le asigne ei Director General de Administracién.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningln cargo
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CARGO : CAJERO | N® HOJA : 063
N° CAP :067-070
T4-05-195-1
STC (4)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Efectuar pagos por diversos conceplos segiin instrucciones, verificando la dogumentacion
correspondiente;

b) Recabar ios ingresos directos que por tedo concepto genere la Institucion;
c} Mantener en custodia los recursos en efectivo , velando por su seguridad;
d) Efectuar fas rendiciones de cuenta de todos los gastos realizados;

e) Controlar el fondo para pagos en efective y del fondo fijo para caja chica;

f) Elaborar informes técnicos sobre el movimiente de los fondos y  de las iabores
encomendadas;

g} Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente dei Director General de Administracion.

No tiene mande sobre ninglin cargo




1

CARGO : ESPECIALISTA EN ADMINISTRATIVO Il N°, HOJA : D64

N°, CAP : {71
P5-05-338-3
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Realizar el manejo de los fondos disponibles en las cuentas corrientes de la Institucion;

Ragionalizar el uso del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja CF
efectuando su reposicion oportuna, previa revision de la documentacion que sustenta el gat
debidamente autorizada;

Programar y ejecutar la atencién oportuna de las obligaciones de la Insfitucion, luego
cumplirse los procedimientos y autorizaciones correspondientes;

Verificar el Calendario de Compromisos por Grupo Genérico del Gasto y registrar Ordenés
Cormpra y Servicios por ¢} Sistema SIAF;

Efectuar conclliaciones bancarias periddicamente;

Elaborar comprobantes de pago y girar cheques, adoptando las medidas de seguri
correspondiente ,asi mismo recibir y custodiar los cheques girados a nombre de la Institucicn

Llevar ei control de los recursos recaudados por concepto de prestacion de servicios ¢
tnstitucion,

Lievar el controf estadistico de ias labores que realiza;

Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion

No tiere mando sobre ningin cargo
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CARGO : CONTADOR IV N HOJA: 065
N°. CAP ; 072
P6-05-225-4
SPA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Supervisar y evaiuar el Sistema Contable y los documentos que generan el gasto;
b} Efectuar el control previo y fiscalizacion de los documentos de compromisos y pagos;
c} Realizar arqueos no programados e inopinados de todos los fondos y valores;

d) Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos financieros-contables
del sistema;

g) Visar Balances de Comprobacion, Balances Generales y la Transferencias Presupuestales;
fy Llevar el control estadistico de tas labores que realiza;

g) Las demés que le asigne el Director General de Administracian.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Generad de Administracion.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO : CONTADOR Iif N°. HOJA : 066

N°. CAP : 073
P5-05-225-3
SPB

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Conciliar el Presupuesto de Ingresos y Gastos con las cuentas presupuestarias del Balance
de Comprobacion;

Lievar el contro! de fa ejecucion presupuestal y registrar fos documentos fuente en el software
correspondiente;

Conciliar el software del proceso presupuiestario (MEF) con ef software de Tesoreria ( SIAFY;
Registrar las operaciones en los libros contables principales;
Preparar el Balance de Comprobacion y ias notas de conlabilidad coirespondientes;

Elaborar los Estados Financieros para sy presentacion oportuna a la Contaduria Publica de Ja
Nagion;

Elaborar el Batance Constructivo para la Cuenta General de la Repiblica;

Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningtin cargo.
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CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il N°. HOJA: 067

-

N°. CAP : 074
P5-05-338-3
SPA

FUNGIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar , coordinar y controlar los procescs técnicos de personal de la institucion.

Elaborar planillas de remuneraciones, pensiones, incentivos econdmicos, ingresos propios
racionamiento;

Llevar el registro del PDT (Programa de Declaracion Telematica), y registro del persor
comprendido en las AFPs;

Formular el Presupuesto de Personal en coordinacion con a Oficina de Desairollo Técnic
asi como, controlar la ejecucion del mismo;

Mantener actualizado el Escalafén del Personal activo y pensionista:

Elaborar proyectos de resoluciones sobre movimiento del personal, subsidios, lactangi
préstamos administrativos, licencias y otros informes técnicos de su competencia:

Formular los contratos del personal requerido por la institucion;

Efectuar el proceso de evaluacion y promocion del personal de acuerdo a las normas
procedimientos establecidos:

Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes;
Absolver consultas sobre asuntos de su especialidad;
Llevar el control estadistico de las labores que realiza;

Coordinar y conducir Ja elaboracion de normas y procedimientos, reglamentos, directivas
otros relacionados con la especialidad;

Efectuar el control de la asistencia y Permanencia del personal;
Elaborar el rol de vacaciones det personal;

Las demas que le asigne el Director Genera! de Administracion.

2.. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningin cargo.




CARGO: ASISTENTE SOCIAL IV N°. HOJA: 068

1.

a)
b)

c)

h)

N°. CAP : 075
P6-55-078-4
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar programas de bienestar social dirigidos al personal de la Biblioteca Nacional;
Realizar el diagnoslico social y realidad socio economica del personal de la Institucion;

Proyectar normas y directivas relacionadas al bienestar social de los trabajadores y familiares
directos;

Asesorar y absolver consultas técnicas relacionadas con su especiatidad:

Efectuar la entrega de boleta de pago al personal Activo, Pensionista en la entidad y =
domicilio;

Electuar las visitas al domicilio def personal con licencias por enfermedad o con descansos
medicos;

Realizar las gestiones ante fas instituciones de Seguridad Social y de Pensiones

La demas que e asigne el Director General de Administracion.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningtin cargo



CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il N°. HOJA; 068

N°. CAP : 076
15-05-707-3
STA

1.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Controlar y custodiar ios fondos y valores;

Absalver consultas de caracter técnico del area de su competencia;

Operar la parte administrativa del Sistema Administrativo F inancierg _SiAF;
Emitir reportes consolidados de acuerdo a indicaciones;

Ejecutar operaciones de pago verificando que se ajuste a la correcta aplicacion del Sistema
de Tesoreria y normatividad vigente;

Coordinar ta programacion de pagos con cheques y fondos para pago en efectivo por gasios
corrientes y gastos de capital;

Verificar la conformidad de la documentacion sustentatoria de pagos;

Apoyar en la efaboracion anual de los Estados Financieros para la Cuenta General de la
Republica;

Participar en la realizacion de la Ejecucion Presupuestal segun indicaciones;
Mantener actualizados los Libros Auxiliares que se le asigne;
ingresar informacion en ta Base de Datos que se requiera;

Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningiin cargo




CARGO : ENFERMERA 1l N® HOJA: 070

N°, CAP : 077
P4-50-325-2
SPC

1, FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Proporcionar el servicio de enfermeria a los trabajadores de la Institucion cuando sea requerida;
b} Tomar la presion arterial y otros controles vitales segun el programa establecido;

¢) Soffcitar equipos y materiales necesarios para el adecuado servicio de enfermeria;

d) Mantener implementado el Botiquin de primeros auxifios de la entidad:

8) Realizar curaciones e inmunizaciones en general;

f}  Coordinar con las Instituciones del Sector Salud u otras de caracter privado para la afencion de
¢asos de emergencia;

g) Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas:
h) Efeciuar visitas domiciliarais en casos especiales;

[} Las demas funciones que le asigne el Director General de Administracion.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.,

Depende directamente del Director Generai de Administracion.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il N°. HOJA: 071

N°. CAP 078
P5-05-338-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Efectuar los procesos de programacion adquisicién, almacenamiento y distribucion
bienes;

b Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y preparar, al finalizar el afio calendario,
el informe de 1a ejecucion del pian;

d) Actualizar ef Registro de Proveedores de Bienes;

e} Efectuar fa adquisicion de bienes mediante Ia modalidad de compra directa e intervenir en
procesos de concurso de precios ¢ licitacion plblica;

f)  Ulevarel Margest actualizado de bienes muebles e inmuebles;

g} Uevar el control e inventario de Bisnes Qque posee la Biblioteca Nacional del Pert, en Ia Se
Central como en las Bibliotecas Pdblicas Perifericas v dei Sistema Nacional de Bibliotecas;

h}  Formular solicitudes de colizacion y drdenes de compra a proveedores;

1) Inspeccionar la cantidad y calidad de los bienes recibidos, asi como el cumplimients de |
especificaciones técnicas;

}) Registrar el ingreso de los bienes Y proceder a su distribucion intema de acusrdo a
programado;

k) Mantener la existencia de bienes en niveles acordes con las necesidades;
) Absolver consultas en asuntos de su competencia;

m) Coordinar con el jefe de Seguridad el mantenimiento y limpieza interna y externa de
institucion;

n) Emitir informes técnicos sobre las fabores realizadas, asi como las estadistic:
correspendientes;

0} Las demas que le asigne el Diractor General de Administracion.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracién.

No tiene mando sobre ningun cargo.




ICARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1l _ N°. HOJA: 072

N°. CAP : 079-08(
15-05-707-4
STA (2}

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recepcionar | clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos Técnicos de su
competencia;

b} Ejecutar la actualizacion de registro, fichas y documentos técnico referentes al area;
c) Apoyar las acciones de comunicacion, informacian y registro de proveedores;
d) Emitir informe preliminares sobre las labores encomendadas;

e) Preparar las Soliciludes de Cotizacién, Cuadro Comparativo de Colizaciones, Ordenes de
compra y Ordenes de servicio;

f) L.as demas que le asigne el Director General de Administracion,

2.-LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Oepende directamente def Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningan cargo.







CARGQ : ARTESANGH N®. HOJA: 073

1.

2,

N°. CAP :081-0
T2-30-060-1
STC({13)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Realizar Iabores e limpieza de la infraestructura interna y externa del local;
Revisar permaneniemente la conservacién de la infraestruciura;

Tramitar oportunamente ia documentacion que se encomiende para las unidades organicas
otras dependencias;

Realizar trabajos de reparacion en general que se le encargue.

Apoyar en la seguridad y conservacion de los materiales, instalaciones y herramienl
asighadas para la realizacién de sus labores.

Determinar las necesidades de materiales, repuestos, equipos que se requiera para
gjecucion de los trabajos encomendados.

Apoyar en las acciones de vigilancia;

Las demés que le asigne el Director Generai de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningdin cargo.




PR e D A o ey i ey 2

R e e T R T,

CARGO : OPERADOR PAD HI N°. HOJA: 074
N°. CAP . 004
T4-05-595-3
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Operar la parte administrativa del Sistema Integrado para la Administracion Financi
(SIAF), asi como ofras operaciones segln indicaciones;

h) Mantener adecuadamente archivados los documentos procesados, velando por su seguric
e integridad;

c) Evaluar el rendimiento del Sistema Operativo y emitir informes técnicos sobre las labo
encomendadas;

d} Elaborar reportes consolidados de acuerdo a indicaciones;

) Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusién de los mismos.

f) Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Generad de Administracion.

No tiene mande scbre ninglin cargo.




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il N°. HOJA: 075
N°. CAP :095-03

T4-05-707-2
STB
1, FUNGIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Apoyar en la recaudacion de los ingresos directos que por concepto de servicios |, presta |
Institucion;

b) Apoyar y coordinaf 1os mecanismos de seguridad de los documentos y recursos en efective
que se encuentran en la Direccion General;

c}  Apovyar en ia elaboracidn de informes de cuenta de fodos los gastos realizado realizados e
forma mensual, semestrai y anual;

d) Apoyar en la rendicion diaria de la cuenta de caplaciones de ingreso;

e} Apoyar en el requerimiento  de maleriales y equipos solicitados por las diferentes unidade
organicas en forma oporiuna para el mejor desempefio de las funciones en cada una de ellas

f} Las demds que le asigne el Director General de Administracién.
2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General de Administracitn.

Mo tiene mando scbre ningdn cargo.
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CARGO : ESPECIALISTA EN SEGURIDAD ) N°. HOJA: 078

N°. CAP 097
P3-55-387-1
SPC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Proponer, conducir, coordinar y controlar las iabores del personal de seguridad y el estricto
cumplimiento de sus funciones

Verificar que los Agentes de Seguridad cumplan con el horario establecido para el relevo
correspondiente

Confrolar la correcta presentacion y disciplina de los Agentes;
Mantener enlace y escucha radial cuando se efectien Jas rondas programadas;

Dar a conocer en forma diaria, antes de iniciar las labores, las disposiciones especificas de la
Direccion General;

Visar los informes y el cuadernc de ocurrencias en forma diaria;

Realizar rondas por todas las instalaciones y ambientes de {a institucién, dando cuenta al
Director General al término del servicio;

Programar &! rol de servicio del personal de seguridad a su cargo;

Prestar proteccion a los Directores Generales de la Institucion, asi come a Dignatarios y ofros
funcionarios cuando visiten las instalaciones de la Biblioteca Nacional;

Verificar el servicio def personal de seguridad en tas Bibliotecas Piiblicas Modelo;

Mantener y controlar la Infraestructura de la sedes de Biblioteca Nacional, como de la
Bibliotecas Publicas Periféricas;

Coordinar permanentemente con la Oficing de Promocion y Difusion el mantenimiento de las
galerias, los auditorios, y la libreria;

Las demés que le asigne el Director General de Administracidn.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente det Director General de Administracion,

Tiene mando sobre el personal de seguridad {Técnico en Seguridad) a su cargo.




CARGO : TECNICO EN SEGURIDAD 1l N°. HOJA: 077
N°. CAP : (098 -110

T4-55-822-2
STA{13)
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
- i a) Recibir a los lectores con corlesia y amabilidad, verificando su carné para el ingreso;
b) Recibir las pertenencias de los lectores, entregandoles Ia ficha de su respectivo casitlero,
c} Mantener el orden y el silencio en la satas de lectura;

d) Velar por la integridad y buen uso del material bibliografico;

e) Controlar el ingreso de proveedores o visitas ,asi como el ingrese de camaras folograficas «
filmadoras no aulcrizadas;

f) Abrir y cerrar fa Puerta Principal asi como las puertas de acceso al Jirdn. Ucayali, Mirc
Quesada y Rampa dsl sotano, dando cuenta al Jefe de Seguridad.,

g}  Velar porla seguridad de las instalaciones, en especial en casos de desorden pablico,

— h) Permanecer en si puesto de servicio hasia ser relevado, informando sobre la ocusrencia
presentadas en el Registro correspondiente;

— i} Las demas que le asigne el Director General y/o el Jefe de Seguridad.

. 2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende direciamente del Jefe de Seguridad,

No tiene mando sobre ningln cargo.

124



CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I N° HOJA: 078

N®. CAP 11§
P5-05-338-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Efectuar los procesos de inventario, almacenamiento y distribucidn de bienes perfenecientes
1a institucion;

b} Elaborar el informe Anual del Inventario General de Bienes en General,
¢} Aclualizar el Registro de institucional de Bienes;

d) Proponer la adquisicitn de bienes mediante ta modalidad de compra directa € intervenir en b
Procesos;

e) Llevar el Margesi de bienes actualizado de bienes muebles e inmuebles;

f) Llevar el conirol e inventario de Bienes que posee la Biblioteca Nacicnal del Pert, en la Se
Central como en las Bibliotecas Plblicas Perifericas;

g) Formular solicitudes de altas y bajas de los bienes muebles e inmuebies;

h) inspeccionar la cantidad y calidad de los bienes recibidos, asi como el cumplimiento de |
especificaciones {écnicas;

. i} Registrar el ingreso de los bienes y proceder a su distribucitn inferna de acuerdo a
". programado;

j}  Mantener ia existencia de bienes en niveles acordes con las necesidades;

k) Absolver consuitas en asuntos de su competencia,

[} Coordinar con ei jefe de Sequridad el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de
Institucion;

m) Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas, ast como las estadistic
correspondientes; '

n} Las demés que le asigne el Direcior General de Administracion,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General de Administracion.

No fiene mando sobre ningdin cargo.




CARGO : ARTESANC N°. HOJA: 078

1

3

N°. CAP :142-1
T2-30-060-1
STC (2)
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
Realizar labores de limpieza de la infraestructura del locai;

Revisar permanentemente la conservacion de las areas verdes de la institucion;

Tramitar oportunamente la documentacion que se encomiende para ias unidades organicas u of
dependencias;

Apoyar en fa realizacion de trabajos de reparacion en general que se le encargue;

Velar por {a seguridad y conservacion de los materiales, instalaciones y herramientas asignac
para la reafizacion de sus labores;

Determinar las necesidades de materiales, repuestos, equipos que se requiera para fa ejecucion
los trabajos encomendados;

Efectuar labores de vigilancia;

Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Direclor General de Administracién.

No tiene mando sobre ningtin cargo.

4



~CARGO: ELECTRICISTA N°, HOJA: 080
N°. CAP : 114
T3-45-326-2
STB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

gy
B T e s it ettt

Efectuar instataciones de circuijos etéctricos de acuerdo a indicaciones,

jai]
——

l b)  Revisar y reparar equipos o instalaciones eléclricas que se requieran;

c) Velar por la seguridad, limpieza y conservacion de las instalacionss y herramient
asignadas para la efecucion de sus labores en sede central y en las bibliotecas public
modelo;

L d) Determinar las necesidades de matefiales y repuestos gue reguieran las reparaciones
: efectuarse;

e) Ermitir informes sobre &l estado en que se encuentran las instalaciones y equipos eléctricos
fin de prevenir fuluros accidentes,

f} Las demas que le asigne el Director General de Administracion.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director General de Administracion.

" No tiene mando scbre ninglin cargo.




CARGO : ARTESANOC IV N°. HOJA: 081
N°. CAP : 115
! T5-30-060-4
STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DELCARGO

a)  Distribuir documentos en general de acuerdo a instrucciones.

b) Mantener ordenados y limpios los objetos y deméas materiales ubicados en et talier, velan
por su conservacion y seguridad.

c) Trastadar y acomodar equipos y materiales diversos que se requieran para la efecucion ¢
las actividades de difusion programadas, efectuando el montaje y desmoniaje de los equipc

muebles y ofros materiales utilizados.

BRI (2 Tt s e

d} Efectuar labores de distribucion de comidas, bebidas y otros , atendiendo con la debic
cortesta a los participantes en aclos prolocolares que se realicen bajo la responsabilidad d

area,

3 e) Las demas funciones que le asigne el Director General de Administracion.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Administracion.

No tiene mando sobre ningtin cargo.

(22



OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
EXTENSION CULTURAL




CAPITULO II
CINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y EXTENSION CULTURAL

RGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

OFICINA DE
IMAGEN INSTITUCIONAL Y
EXTENSION CULTURAL

NCIONES GENERALES

Elaborar y proponer las politicas, objetivos y metas a contemplarse en los Planes Estratégicos y
Operativos requeridos para e! buen desarrollo de las acciones, programas y proyectos de exien-
sion bibliotecaria y cultural, logrando difundir una imagen institucional positiva.
Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de acciones y programas orientados a
proyectar y asegurar la imagen institucional a través de los medios de cotnunicacian.
Organizar, promover, ejecutar y evaluar acciones y programas de extension bibliotecaria y cultu-
ral destinados a contribuir al fortalecimienio de 1a identidad nacional.
Coordinar, apoyar el desarolio de acciones y programas ofientados a la promocion del kbro v ia
lectura.
Estabiecer, coordinar, sjecutar y evaluar acciones y programas orientados a promover y estimu-
iar la creatividad y produccion inteleciual documental de autores nacionales.
Electuar y asegurar la organizacion, conduccion y evaluacion de la gestion.y.el desarrolio de los
servicios de difusién de las publicaciones de la Brblloteca Nacional del Per(. ‘
Fortalecer, organizar, coordinar, ejecutar ¥ evaluar acciones y programas de Relaciones Pabli-
cas, Comunicacion e Informacion acorde con la mision y objetives de la institucion a fin de ase-
gurar una adecuada proveccion de su imagen.
Ejercer ofras funciones que [e asigne la Direccitén Nacional.

BJETIVO

Elecutar las actividades que contribtiyan al fortalecimiento de la imagen institucional hacia [a poblacién
cional, ast como las correspondientes a las relaciones interinstitucionales,

UADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Sistema Administrativo |- Direcior General.

£ Espocialista en Promocién Social fil.
; Especialista en Bibfiotecologia If. -
- Periodista Il
; Relacionista Pibtico lIl,
- Tecnico Administrativo H.
: Técnico en Artes Graficas |l
; Operador de Equipo Electronico il.
Asistente en Servicios de Educacion y Cultura [t { 2).
- Técnico Administrativo l11.( 2 }

1



4 CARGO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I N°. HOJA:082
4 DIRECTOR GENERAL N° CAP 116
] D5-05-295-3

: F- 4

DU

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGQ

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la Oficina de im

; institucional y Extension Culturat a su cargo, informandoe permanentemente a la Diret
Nacional sobre los logros alcanzados;

5

5 by  Asesorar ala Direccién Nacional en asunfos de su competencia;

A ¢}  Mantener informado al Director Nacionat y Directores Técnicos sobre el desarrollo d

acciones encomendadas , contenidas en sus planes y programas de (rabajg;
d)  Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades aprobadas a su area;

e}  Proponer a ia Direccién Nacional las estrategias y acciones destinadas a mejor:
funcicnamiento del area bajo su responsabilidad,;

f Asignar iareas especificas a su personai, asi como otras acciones que permite
cumplimiento eficiente y dinémico de sus funciones;

g} Revisar y elevar a la instancia respectiva los reportes estadisticos mensuales, semest
anuales de las actividades de la Direccion bajo su responsabilidad;

h)  Evaluar y proponer a la Direccién Nacional las necesidades de capacitacion y entrenam
de los servidores a su cargo.

i} Ofras funciones gue le encargue la Direccion Nacional.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director Nacicnal.

Tiene mando sobre los cargos asignados en su Cuadro Orgénico aprobado.




CARGO : SECRETARIA W N°. HOJA:083

N° CAP 117
73-05-675-3
STC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada;
b) Revisary preparar documentacion para |a firma respectiva;
¢) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva;

d) Preparar y ordenar documentacién para eventos;

e} Redactar documentos de acuerdo con indicaciones generales,

f) Organizar y supervisar el seguimiento de ios expedientes que ingresan a la Oficing;

g) Otras funciones que le asigne el Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Depende directamente de! Director General de Imagen Institucional y Extensién Cuitural.

 No tiene mando sobre ningun cargo.

03



CARGO : ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL ili N°. HOJA:084

N° CAP : 118
P5-55-375-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a}  Proponer lineamientos para la formulacion de politicas de fomento del libro y 1a lectura;

b} Coordinar y apoyar et desarrolio de acciones y programas orientados a la promocion del libro y 1a
fectura;

c) Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionados con [a especialidad:

d} Supervisar y evaluar la aplicacion de normas, métodos y procedimientos;

e) Asesorar y emitir opinion técnica en informes y proyectos de su competencia;

f)  Otras funciones que le asigne el Director General de fmagen Institucional y Extension Cultural.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
» Depende direclamente del Director General de Imagen institucional y Extension Cultural,

» No tiene mando sobre ninglin cargo.



CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I N°. HOJA: 085

N°, CAP : 119
P6-25-344-2
SPA

4 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

gl

Brindar asesoramiento en actividades bibliotecoldgicas de su compelencia;
Ejecutar proyectos de investigacion bibliografica que se le asigne;
Preparar exposiciones bibliograficas y/o documentales;

Absolver consultas y proponer bibliografia sobre materias gspecificas;

Establecer, coordinar, ejecutar y evaluar accicnes y programas destinados a promover y estimuta
la produccion intelectual documentat;

Asesorar en asuntos de su especialidad;

Otras funciones que le asigne ef Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

« Depende directamente del Director General de Imagen Institucional y Extensién Cullurai.

s No tiene mando scbre ninglin ¢argo.



CARGO : PERIODISTA L. N°. HOJA: 086
N°. CAP :120
P4-10-600-2
SPC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Preparar malerial informativo { notas de prensa, tripticos informativos de la Avanzad
Cultural y ofros ) en base a lineamientos generales;

b} Preparar exposiciones bibliograficas y/o documentales, asi como organizar y ejecutar la
conferencias de prensa programadas;

¢} Seleccionar material periodistico para su exposicion en vitrinas u otros medios,
d) Ejecutar la presentacion de actividades cullurales;
e)  Atender al pablico, asi como guiar a los visitantes cuando el caso io requiera,

f) Las demés que le asigne el Director General de imagen Institucional y Extensidn Cultural.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Imagen Institucional y Extension Cuttural.

No tiene mando sobre ninglin ¢argo.



CARGO : RELACIONISTA PUBLICC Iil N° HOJA: 087

1.

2,

N°. CAP 121
P5-10-665-3
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacior
a nivel interno y externo;

Coordinar con otros organismos de comunicacion social nacional e internacional a fin de
proyectar los servicios que brinda la Institucién hacia la colectividad;

Promover e implementar el infercambio de informacidn con instituciones piblicas y privadas
relacionadas con ios asuntos de su competencia funcional;

Organizar y conducir campanas oficiales de difusién que se le encargue;

Realizar Jabores de difusion de las actividades de [a Avanzada Cultural a nivel interno y
externo y confeccionar e! listado de invitaciones correspondiente;

Disenar y diagramar publicaciones de acuerdo a instrucciones;

Alender al plblicc asistenie , asi como a personas interesadas en participar en las
actividades de la Avanzada Cultural;

Participar en la organizacidn de las actividades programadas;
Elaborar y digitalizar documentos diversa que se requiera;

Las demés que le encargue ¢l Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de Imagen Instituciona! y Extension Cultural.

No tiene mando scbre ninglin cargo.



S e e

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I N°. HOJA: 088
N°. CAP : 122
T4-05-707-2
ST8

z 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Recihir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que ingresa y sale de
i Oficina General;

" b} Coordinar actividades de apoyo logistico que requiera la Oficina General;

5

c} Solicitar oportunamente los materiales de oficina y otros insumos gue se requieran para
desarrollo de las actividades;

d) Redactar doecumentos diversos de acuerdo a instrucciones;

L

e}  Apoyar en las aclividades de comunicacion, informacién y relaciones plblicas cuando s
%‘ requerido;

? fy Las demas funciones que le asigne el Director General de Imagen Institucional y Exiensi
Cultural.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,
j Depende directamente de! Director General de Imagen Institucional y Extensioén Cultural.
:_ No tiene mando sobre ningéin cargo.
.




CARGO: TECNICO EN ARTES GRAFICAS i N°. HOJA: 089
N°. CAP :123

T4-10-735-2
STA
1 FUNCIONES ESPECIFICAS DELCARGO
a} Determinar criterios del Disefic Grafico-Ariistico;
b} Coordinar criterios para el disefio y realizacion de los trabajos artislicos encomendados;
c) Realizar trabajo de diagramacion para impresion de folletos, revistas y ofras pubicaciones;
d) Disefiary crear afiches, murales, paneles y ofros disefios gréaficos;
e} Prestar asistencia técnica en trabajos grafico-artisticos;
f) Ofras funciones que le asigne el Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural,
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Depende directamente de Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural,

= No liene mando sobre ningln cargo

3"y



i CARGO: OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO ! - N°. HOJA: 090
N°. CAP : 124
T3-10-570-2
STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DELCARGO

a) Supervisar, coordingr y confrolar el funcicnamiento, mantenimiento y conservacion de los equip
audiovisuales de la Bibliotsca Nacional del Per(;

b) Elaborar informes i{écnicos, proyectos de mejoras, ampliaciones y costos de los equip
audiovisuales;

¢} Elaborar y mantener actualizado el archivo audiovisual de la Biblioteca Nacional del Per;

d} Coordinar et mantenimiento de los auditorios de la Biblioteca Nacional del Pert;

e) Ofras funciones que le asigne el Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural.
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
» Depende directamente de Direcior General de Imagen Institucional y Extension Cuitural.

+ No tiene mando sobre ningn cargo




CARGO: ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA I N°. HOJA: 091
N°. CAP 125~

p2-25-073-2
SPD (2)
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DELCARGO
a) Efecluar estudios de investigacion y desarrolio turistico,

b) Elaborar, organizar, ejecutar y evaluar planes y programas de informacion turistica;

c) Guiar y proporcionar informacion acerca de a historia, servicios y actividades de la Bibliot
Nacional def Perq;

d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asunto de ia especialidad;

e} Estudiar y emitir opinién técnica sobre asuntos especializados;

f)  Otras funciones que le asigne el Director General de Imagen [nstitucional y Extension Cultural.
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
« Depende directamente de Director General de Imagen Institucional y Extension Cultural.

¢ No tiene mando sobre ninglin carge

1y



CARGG: TECNICO ADMINSTRATIVO il N°. HOJA: 062
N°. CAP :127-12¢
T5-05-707-3
STA(2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DELCARGO

a} Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimienios preliminares de procesos
técnicos;

b} Analizar y emilir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion;
c) Formular registros y mantenerlos actualizados los documentos de utilidad para la Direccion ;
d) Recopilar y consolidar informacion estadistica;

e)  Confeccionar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios, proyectar comunicaciones
e informes segtin instrucciones y comisicnes de trabajo;

€) Coordinar y gestionar los pedidos de (tiles de oficina, mobiliario y equipos que requiera e
Director General

f) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas
periddicos, murales y otros materiales de divulgacion y cormunicacion e informacion:

g) -Apoyar en la Absolucion de consultas del Area de su competencia;

h)  Laes demés que le asigne ef Director General de Imagen Institucional y Extension Cuttural.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Director General de Imagen Institucional y Extensian Cultural,

No ejerce mando sobre ningtn cargo.




ORGANO DE
LINEA

1k



TITULOV
ORGANOS DE LINEA

RGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA

DE LA BIBLIOTECA DIRECCION TECNICA,

DEL SISTEMA DE

NACIONAL DEL PERU .
BIBLIOTECAS
| ] | ! ] ]
CFNIRO 3 o CENTRO COORBINADOR CENTRO CODRDINALIDR
X GRAFICE ctmﬂoqrigiﬂécsms FEMERQTECA gfg; ;‘;’\E’g;;’:,f,i;ﬁ‘:; DELA RED DE Tgﬁ LARED DE
XACTONAL - HACIONAL : IBLICTECAS EDUCATIVAS BIBLIOTECAS
ESTECIALIZATOS BIBLIOTECOLOGICO
¥ ESPECIALIZADAS TURLICAS

2. FINALIDAD

Los Organos de linea son los responsables de conducir, ejecutar y evaluar la organizacion, direccion
y geslion de las acciones y servicios inherentes a la propia Biblioteca Nacional dei Per(1, asl como de
eoordinar y promover la integracion, ampliacion y mejoramiento de la Red y del servicio del Sistema
Bibliotecario del pafls.

CONSTITUCION

DIRECCION TECNICA DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Centro Bibliografico Nacional

Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados

Hemeroteca Nacional

Centro de Investigaciones y Desarrollo Bibliotecologico

DIRECCION TECNICA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS,

Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Educativas y Especializadas
Centro Coordinador de [a Red de Bibliotecas Ptiblicas




ORGANOS DE LINEA
DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DEL PERU

He



CENTRO BIBLIOGRAFICO
NACIONAL

[T MR S



CAPITULOI
CENTRO BIBLIOGRAFICO NACIONAL

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU

|

—

CENTRO
BIBLIOGRAFICO
NACIONAL

| FUNCIONES GENERALES

Formular y proponer a través de la Direccion Técnica de Ja Biblioteca Nacionai del Perli fas politicas, objeti-
vos y metas del Plan Estratégico y Plan Operativo a desarrollar para la adquisicion, procesamiento técnico y
ditusion de ta informacion y control del material documental bibliografico y en curso ‘e la Biblioleca Nacionat
y de la praduccitn bibliografica peruana y peruanista.
Normar, ejecutar y evaluar las acciones y pracesos técnicos bibliograficos requeridus para la organizacidn y
desarrolio de |a coleccion documental bibliografica de los servicios especiales de la Biblioteca Nacional del
Persi, asi como de las colecciones de los servicios publicos institucionales adscritos & los drganos de lineas
de Iz Direccidn Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas.
Diseftar e implementar normas y procedimientos complementarios gue aseguren el cabal cumplimiento de
las disposiciones y normas de la Ley de Deposito Legal v su reglamento.
Formular, normar, ejecutar y evaluar la politica y el desarroflo de programas y acciones para la captacion,
selaccion y adquisicion de materal documental por compra, donation y canje.
Normar, ejecutar y evaluar la organizacion y gestion orlentada a facilitar y asegurar un procesamiento técni-
¢o bibliografico asl como un control y servicio de informacion bibliografica nacional con calidad y eficiencia.
Establecer, organizar, normar, ejecutar y evaluar el uso y aplicacién de cédigos internacionales normaliza-
dos para libros (ISBN} vy otras publicaciones.
Coordinar y elaborar documentos especializados del area de su cempelencia para su publicacion.
Organizar, forrutar, ejecutar y evaluar programas y proyectos especiales de desarrolio de coleccionas y
procesamiento técnico.
Realizar otras funciones que le asigne la Direccion Técnica de la Biblioteca Nacional del Pertl.

Tk



3,0BJETIVO

Normar, ejecutar, supervisar y evaluar la organizacién, direccion y gestion de los procesos técnicos bibliotecologicos de
material documental y bibliografice; de fa compilacion, sistematizacion y divulgacion de fa informacion relativa & la produccion
bibtiografica peruana y peruanista en curgo; asi como, ejecutar el control bibliogréfico naciona! a través del Depésito legal
y beindar los servicios de informaci6n relatives af patrimonio documentat bibliografico de la Biblioteca Nacional del Perlry

del pals mediante |a edicién de publicaciones especializadas.

i CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Direcior de Programa Sectorial 1ll- Director General
Técnico en Biblioteca 1l

__ UNIDADES ORGANICAS QUE CONFORMAN:

Direccion Ejecutiva de Depésito Legal, 1ISBN y Adquisiciones
Direccion Ejecutiva de Regisire e ingreso

Direccitn Ejecutiva de Tecnologia Bibliotecaria

Direceitn Ejecutiva de Proyecios Especiales



[CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I N°. HOJA: 093

DIRECTOR GENERAL N° CAP :129
D5-05-290-3
F-4

1. FUNCIONES ESPECIFCAS DEL CARGO

a)

9)

R}

Planear, organizar, dirigir, coordinar y confrolar las actividades del Centro Bibliogréafico
Nacional a su cargo, informando permanentemente a la Direccién Técnica sobre los logros
alcanzados;

Asasorar a 1a Alia Direccidn y Direccion Técnica en asuntos de su competencia;

Mantener informado al Director Nacional y Director Técnico sobre el desarrollo de las
acciones encomendadas , contenidas en sus planes y programas de trabajo;

Velar por el cumplimiente de las funciones y aclividades a su cargo;

Proponer a la Direccion Técnica las estrategias y acciones destinadas a mejorar el
funcionamiento dei drgano bajo su responsabilidad;

Asignar tareas especificas a su personal, ast como olras accicnes que permitan el
cumplimiento eficiente de sus funciones;

Evatuar y proponer a la Direccidn Técnica las necesidades de capacitacion y entrenamiento
de los servidores a su cargo;

Olras atribuciones que le encargue la Dirsccion Técnica y 1a Direccion Nacional,

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente dei Director Técnico de la Biblioteca Nacional del Pert.

Tiene mando sobre los Direclores Ejecutivos de Deposito Legal, ISBN y Adquisiciones, de
Registro e Ingreso, de Tecnologia Bibliotecaria  y de Proyectos Especiales, y sobre el
Técenico en Biblioteca i1, :

. . -
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DEPOSITO LEGAL, ISBN Y
ADQUISTCTONES




SECCIONI
DEPOSITO LEGAL, ISBN Y ADQUISICIONES

RGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

IHRECCION TECNICA DBE
LA BIBLIGTECA NACIO-
NAL DEL PERD

|

I
CENTR()
BIRLIOGRATICO
NACIONAL
J

CAPOSITC | FOAL L ISHY Y
ATLHNSH N 5

g FUNCIONES GENERALES

# Noma, ejscular y evaluar la organizacin, direccion y gestion de las acciones inhergates af proceso de seteccion y
Mquisicibn del material bibliografico y documental, asi como del cumplimiento y cantrof del Cepdsito Legal:

B Organizacion y ulilizacion de los cédiges inlemacionales normatizados de los libras y oleas publicaciones;

%} Las demds que lo asigne el Cenlro Bibografico Nacional,

OBJETIVO

Dircccién do Dopdsito Legal, ISBN y Adquisiclonas es el drganc técnico responsable da normer, vjacotar y evaluer la organd.
An, direccion ¥ gaalidn do Ins acclongs inherentes 1} proceso da salocclén y adquisicitn del materis bibkografico y decumean-
=W ml come del cumplimienio y controf det Uepdsito Legal y de la organizacidn v ulitzackn de los cidigos intemacionning
i ndos do los Hbras y otras publicaciones.

UADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

DireClot de Programa Sectodial M- Director Ejecutivg
Opeeadot PAD I

Expeciafisin an Bibfiotecologia 1|

Batocania 1T

Bduecana Il {2

Bibkotesis | (2)

Temico an Sidkatocn Il (4}

Thenicn Admivistrative 11{Z)

Therico Adminisirathg M

Therdeo en Abogacta H

Epcuioe Canctiva |

[ ——
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CARGO :DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL H N°. HOJA: 095

1.

DIRECTOR EJECUTIVO N° CAP : 131
D4-05-290-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b

2.

c)

d)

Programar {as aclividades 1écnicas del area y proponer poliiicas para el desarrollo de las
funciones a su caryg;

Dirigir, coordinar y evaluar {2 ejecucion de las aclividades 1écnicas y adminisirativas que
demanden las acciones!y procesos de seleccion, adquisicion e ingreso de material
docurmnental '

Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de las fabores
asignadas;

Proponer normas y proceditnienlos que coadyuven a mejorar los mecanismos de aplicacion
y ejecucion de 1SBN, asi como, los procedimientos de ejecucion coacliva.

Planear, dirigir, coordinar y controlar las acciones para la seleccion y adquisicion de
malerial documental por donacién yio canje;

Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su compeiencia;

Participar en reuniones y comisiones de lrabajo a nive! instilucional o seclorial que se le
encargus;

Emilir informes técnicos y reportes esladisticos sobre las labores asignadas en el ambito de
su compelencia, mensual, semestral y anval;

Las demas que le asigne el Director General,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende direclamente del Direclor Generai del Centro Bibliografico Nacional,

Tiene mando sobre los cargos previstos en su Cuadro Organico.




a.

f.

e.

CARGO OPERADOR PAD It N°. HOJA: 096

N° CAP 1132
T3-05-505-2
578

FUNCIONES ESPECIFICAS A 5U CARGO

Coordinar labores informaticas de todo el sistema nacional para et cumplimiento def control
hibliografico;

Supervisar €l frabajo operativo-informatico de la oficina;

Prever y coordinar la ampliacion y renovacion de eguipos;

Centrolar el funcionamiento de los equipos y 1a calidad de los documentos procesados;
Apoyar en las actividades administrativas y técnicas de la direccion;

Otras tareas que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTCRIDAD Y REPORTE
- Depende directamente del Director Ejecutivo de la DEDLA.

- No tiene mando sobre ningim cargo.

(9‘5



CARGO: ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA Il N°. HOJA: 097
N°. CAP 1133

P6-25-344-2
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Coordinar y controlar ias actividades relacionadas con el depdsito legat e ISBN,;

b. Qrganizar y coordinar fas aclividades de registro del malerial bibliografico y especial que ingres
por deposilo legal e {SBN;

c. Supervisar ef ingreso de infarmacion al Regislro Nacional de Depdsito Legal,

d. Organizar y ejecutar labores de adiestramiento y capacitacion en el area de su compelencia;

e. Participar en la elaboracion de los planes y proyectos de la direccion,

—

Formular el plan anual de evaluacion de Jas colecciones;

g. ‘investigar y compilar informacion en librerias y medios de comunicacion sobre las Ultime
publicaciones para su captacion por deposito legal.

h. Otras tareas que le asigne el Director Ejeculivo.

Lineas de Auforidad y Reporte
- Depende directamente del Director Ejecutive de la DEDLA.

- No tiene mando sobre ningdn carge.




CARGCO : BIBLIOTECARIO IN N°. HOJA: 098

1,

a)

b)

N°. CAP :134
P5-25-185-3
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGOQ
Realizar y efectuar [a idenfificacion y listado de nuevas publicaciones;

Realizar la distribucion de publicaciones a las Bibliolecas Muni'cipales, a lravés del Sistema
Nacional de Bibliolecas;

Realizar fa identificacion de imprentas y edilorales, elaborando par ello los listados
NEcesarios;

Determinar las colecciones para el canje nacional e inlernacional:
Absolver consullas sobre aspectos complejos de su especialidad;
Ermitir informies técnicos sobre las labores asignadas:

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

LINEAS DE AUTGRIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de la DEDLA.

No tiene mando sobre ninglin cargo.



CARGO: BIBLIOTECARIO i N°. HOJA: 089

a)

b)

c)

N°. CAP : 135-136
P4-25-185-2
SP8 (2)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecular las acciones de investigacion de titulos en Ja Base de Dalos, Ficheros y en todas
Salas de la Bibfioteca Nacional;

fngresar a la Base de Dalos toda la informacion que se requiera para la ejecucion del cont
bibliografico:

Recibir publicaciones por Deposito Legal, provenientes de la Secrelaria General efectuan
los registros y controles necesarios;

Absolver consultas en asunlos de su especialidad;
Emilir informes tcnicos sobre la ejecucion de fas labores asignadas;

Las demés que le asigne el Direclor Ejeculivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de la DEDLA.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




P

CARGO : BIBLIOTECARIO | N°. HOJA: 100

N°. CAP : 37-
P3-25-185-1
SPC (2)

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Apoyar en los procesos de seleccion e ingreso de material documental, en especial
produccion Peruana y Peruanisia;
b} Controlar el ingreso y egreso del material bibliografico;
C) Absclver consulias sobre asunlos de competencia del area;
d} Emitlr informes técnicos sobre las labores asignadas;
e) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .
2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

-Depende direclamente del Direclor Ejecutivo de fa DEDLA.

-No tiene mando scbre ningdin cargo.

196



CARGO :TECN!ICO EN BIBLIOTECA il N°. HOJA: 10

N°. CAP : 139
15-25-741-3
STA (4)
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) tmprimir  Yistados de los cargos para la enlrega de las publicaciones a la Sala A

b}

c)
d)
e}

H

2.

Hemeroleca y al CESBE;

Efectuar !a recepcion y enirega de material bibliografico de los Organismos Internacio
efectuando los controles necesarios;

Realizar el sellado y numeracion de monografias, de acuerdo a la metodologia eslablecic
Elaborar las estadisticas del movimniente bibliolecario del area;
Emilir informes 1écnicos sobre ias labores encomendadas;

Las dermas que le asigne el Director Ejeculivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Direclor Ejeculivo de la DEDLA.

No fisne mando sobre ningin cargo.



'CARGO : TECNICO ADMINISTRATVG | N°. HOJA: 102

N°. CAP : 143-
T4-05-707-2
STB (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c)

Recibir, clasificar, registrar, dislribuir y archivar los documentos que ingresan y salen ¢
Direccion Ejeculiva;

Manlener actualizados fos regisiros de los Procesos Técnicos de adquisiciones realizados
la Direccion Ejeculiva;

Estudiar expedienies {ecnicos sencillos y emilir informes preliminares,
Parlicipar en la prograsnacion de aclividades del area;
Apoyar en las aclividades de informacion y de comunicacion en fos casos requeridos,

Las demas que le asigne sl Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de la DEDLA.

No tiene mando sobre ningun cargo.




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO liI N°. HOJA: 1

N°. CAP :1
T5-05-707-3
STA
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL. CARGO
a) Ffectuar el sellado de publicaciches y de monografias recepcionadas por la Di
Ejeculiva;

b) Elaborar las leyendas correspondientes de las publicaciones que se le asigne;

c) Regislrar y mantener aclualizada {a Base de Datos fas publicaciones enviadas af ¢
Naciona! de Bibliotecas;

d} Apoyar en ia recepcion y enfrega de publicaciones;
e} Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

f) Las deméas que le asigne el Direclor Ejeculivo .

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Direclor Ejecutive de la DEDLA.

No tiene smandoe sobre ningtin cargo.




TAPVELLE S ¢ P AW R FENA S M B W F VRS W s gras e
N°. CAP :

75-40-725
STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a. Oryanizar, coordinar y ejecular las aclividades legales;
b. Llevar el control y seguimienlo de 18 documentacion legal;
c.  Absolver las consultas legales respecto al depésilo legal;
d. Manlener actuatizado los archivos legales;
e. Preparar esladisticas de situaciones legales presenladas;
£, Alender correspondencia inherenle a la parte iegal;

g. Olras lareas que le asigne el Director Eieculive.

Lineas de Autoridad y Reporte

Depende directamente dei Director Ejecutivo de fa DEDLA.

No liene mando sobre ningun cargo.

1ot



CARGO : EJECUTOR COACTIVO | N° HOJA: 105

N° CAP : 147
Ph-40-312-1
DA

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Planificar y coordinar las actividades legales del depdsilo legal,

w

Asesorar y recomendar sobre fas acciones legales inherentes al deposito legal,

m

b. Parlicipar en la difusién del depdsito legal a nivel nacional,
¢. Preparar directivas y procedimienios en el ambito del depdsilo legal,
d. Entablar las acciones legales por incumplimiento de depdsilo legal;
e. Elaborar periddicamente informes sobre el &mbito de su compelencia;
f. Preparar estadisticas de situaciones presentadas;
g. Olras lareas que le asigne el Director Ejecutivo.

Lineas de Autoridad y Reporte

Depende directamente del Director Ejeculivo de ta DEDLA.

No tiene mando sobre ningun cargo:




REGISTRO E
- INGRESO
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SECCIONII
REGISTRO E INGRESO

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-

NAL DEL PERU
I

I

CENTRO
BIBLIOGRAFICO

NACIONAL
|

DEPOSITO LEGAL, ISBN Y
ARQUISTCHONES

REGISTROE
-1 INGRESC

FUNCIONES GENERALES

al Normar, ejecutar y evaluar la organization, direccién y gestion del proceso de registro e ingreso del
material documentat bibliografico, que capta o adquiere la Biblioteca Nacional del Perd

b Lasdemas que le asigne el Director General

OBJETIVO

L3 Direccion de Registro e Ingreso es el érgano técnico responsable de normar, ejecutar y evaluar la
eeganizacion, direccion y gestion del proceso de registro e ingreso del material documental bibliografi-
¢0, que capta o adquiere la Biblioteca Nacional del Perd.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Seclorial H- Director Ejecutivo.
Bibiiotecario Hl.

Bibliotecario 11 { 2 ).

Bibliotecario | (2).

Técnico Administrativo IIi.

Técnico en Biblioteca iIL(6)




CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l N° . HOJA: 10

DIRECTOR EJECUTIVO N°. CAP : 14¢
D4-05-280-2
F-3
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Programar las actividades técnicas del area y proponer politicas para el desarrollo d
funciones a su cargo;

b} Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas
demanden las acciones de Registro e Ingreso;

C) Proponer normas y procedimientos gue coadyuven en ta ejecucion de las labores asigna

d) Planear, dirigir, coordinar y controlar [as accicnes de Registro e Ingreso a su cargo;
e} Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su competencia;

f} Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial gue
encargue;

g)  Emilir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores asignadas en el ambi
su competencia mensual, semestral y anual,

hy  Las demés que le asigne el Director General.

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende direciamente del Director General del Centro Bibliografico Nacional.

Tiene mando sobre todos los cargos previstos en su Cuadro Organico

T3



CARGO ;

BIBLIOTECARIC lHI N°®. HOJA: 107
N°. CAP : 149
P5-25-185-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1.

a)

b)

Procesar el material bibliogréfico que se fe asigne;

Describir el item ( libros nuevos y ejemplares } en Base de Datos, conformie & las regla
catalogacion-AACRZ;

Determinar los epigrafes o crearlos de acuerdo a las fuentes bibliograficas;

Registrar las autoridades onomasticas, encabezamientos y series del material hibliogr
que se lg encargue;

Asignar el nimero de clasificacion , segin el Sistema DEWEY y confrontario con el Caté
Topografice;

Alfabetizar fichas oficiales, asi como ordenar e intercalar fichas topograficas;

Absolver consultas sobre aspectos técnicos de su competencia;

Emitir informes écnicos y las estadisticas correspondientes sobre las tareas realizadas:
Proponer normas y procedimientos para optimizar los procesos técnicos del area;

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Registro e Ingreso.

No tiene mando sobre ningiin cargo.




CARGO : BIBLIOTECARIO Il N°. HOJA; 108
N°. CAP :150-151

P4-25-185-2
SPB (2)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Procesar material bibliografico en fa Base de Datos;
by  Ordenar e intercalar fichas topogréaficas y oficiales del material bibliogréfico procesado;
c) Emitir informes técnicos y las estadisticas necesarias sobre las {abores realizadas;

d} Las demés que le asigne el Direclor Ejecutivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Registro e Ingreso.

No tiene mando sobre ningln cargo.

yal



2,

T T

CARGO : BIBLIOTECARIO | N°. HOJA: 10¢

N°, CAP ;152
P3-25-185-1
SPC (2}
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a)  Apoyar la investigacion bibliografica de monografias peruanas y exiranjeras efectuan

registro correspondiente en ia Base de Datos, asi como de materias especiales;

investigar titulos del material bibliografico en la Base de Datos y en los ficheros determin
si son dacumentos nueves, ediciones o ejemplares;

Apoyar en los procesos t&cnicos, en especial de ia produccion Peruana y Peruanista;
ingresar en Base de Datos el material procesado;

Absolver consuitas sobre asuntos de competencia del area,

Emilir informes técnicos sobre las iabores asignadas;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Regisiro e Ingreso.

No tiene mando sobre ning(n cargo.



CARGO: TECNICO ADMINSTRATIVO Il N° HCJA: 110

1.

2,

N° CAP : 154
T4-05-707-3
STA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Apoyar en la elaboracion de mecanismos orientados a mejorar las acciones de Regis
Ingreso de la produccion bibliografica;

b}  Efectuar el empaguetado y enzunchado del material bibtiografico para su distribucion;

c)  Apoyar y mantener el control y en orden del material bibliografico; asi como, velar pi
conservacion y seguridad;

d)  Efectuar la digitafizacion de documentos variados segdn instrucciones;
e)  Atender al pGblico en los casos requeridos;

f Las demas funcionas que le asigne el Director Ejeculivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliotecaria.

No tiene mando sobre ningtin cargo.



CARGOQ :TECNICO EN BIBLIOTECA I N® HOJA 111

1.

2,

N° CAP :155-160

T5-25-741-3
STA(6)
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Efectuar el procesamiento y actualizacidon permanente de la base de dalos del Registt

Ingreso de |a Produccion Bibliografica Nacional y Extranjera;
b) Elahorar y actualizar e} de registros onomasticos y epigraficos en Base de Datos;

€) Imprimir por medios informaticos fichas y etiquetas de la produccion bibliografica nacion
extranjera;

d) Intercalar fichas oficiales y topograficas de los libros procesados;
e}  Ejecutar los procesos complementarios de sellado y etiquetado del material bibliografico;

f} Las demas que fe asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Registrc e Ingreso.

Ne tiene mando sobre ninglmn cargo.



TECNOLOGIA
BIBLIOTECARIA

&



CARGO :BIBLIOTECARIO [l No. HOJA: 133
No. CAP : 195-198
P5-25-185-3
SPA (4)

1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Participar en la elaboracion del Inventario de las Colecciones Patrimoniales, que cuenta la
Direccion Ejecutiva;

b)  Efecluarla tasacion y reparacion de material bibliograico;
¢} Ordenar e intercatar registros topegraficos;

d}  Gestionar prastamo de documentos para exposiciones y velar por su conservacién y
seguridad;

e}  Absolver consuitas de su competencia;

f)  Parlicipar en la elaboracion de politicas sobre conservacion del Patrimonio Documentat
Bibliografico;

g)  Emitir informes técnicos sobre las labore encomendadas:

k) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Pafrimonio Documental Bibliografico.

No tiene mando sobre ningiin cargo.




CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | N°, HOJA: 132

N°. CAP : 193-1%
P5-25-344-1
SPB (2)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGOC

a)

b)

¢)
d)

e)

it}
h)

Proponer procedimientos técnicos que coadyuven al mejoramiento de las labores asignaday
al area;

Participar en la formulacion de politicas referentes a la conservacian det patrimoni
documental bibliografico;

Organizar las colecciones patrimoniales que se le encargue;
Absolver consuitas en asuntos de su competencia;

Participar en la ejecucion de fos inventarios bianuales del Patrimonio Documenta
Bibliografico:

Controlar los Catdlogos Topograficos de colecciones patrimoniales;
Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas;

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo .

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutive de Patrimonio Cultural Bibliografica,

No tiene mando sobre ningiin cargo.






CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA Il N°. HOJA: 131

1.

)

N°. CAP :192
P6-25-344-2
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Proporcionar  servicios de referencia, consulta, circulacién y lectura en Salas pe
investigadores.

Ejecutar proyectos de investigacion bibliogréfica que se le asigne.

Proponer procedimientos técnicos que coadyuven al mejoramienio de las labores asignadas
la Direccion Ejecutiva;

Realizar investigaciones bibliograficas solicitadas por los usuarios.

Coordinar acciones referentes a la conservacion del Patrimonio Documentai Bibliografico;
Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas.

Participar en el disefio de la Base de Datos Bibliogréficas de documentos especiales.
Intervenir en 1a elecucion de los Inventarios Bianuales de las colecciones patrimoniales.
Absolver consultas técnicas en asuntos de su competencia.

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Patrimonio Documental Bibliografico.

No tiene mando sobre ningn cargo.

¢



CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL H N° HOJA: 130

DIRECTOR EJECUTIVO N° CAP ;191
D4-05-290-2
F-3
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.,

a)  Proponer politicas para el desarrollo de las funciones de la Direccion Ejecutiva de Patrim
Documentat Bibliografico a su cargo;

b} Proponer vy coordinar la ejecucion de las aclividades técnicas y administrativas
demanden las acciones de proteccion v defensa del patrimonio cultural y bibliografico «
nacion;

c) Coordinar fa seleccion de Jas colecciones patrimoniales para exposiciones temporales y \
por su restitucion;

d) Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de las labores asignad

e)  Dirigir , coordinar y supervisar la ejecucion de los inventarios bianuales de las colecck
pafrimoniales a su cargo;

f} Coordinar la tasacion del Patrimonio Documental Bibliografico de la Nacion;
q) Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su competencia;

h) Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional ¢ sectorial que ¢
encargue;

iy Emitir informes técnicos y reportes estedisticos sobre fas labores asignadas en el ambil
su competencia mensuales, semestrales y anuales,

i Las demas que le asigne el Director General.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General del Centro de Servicios Bibliotecarios Especial_izac

Tiene autoridad sobre el Especialista en Bibliotecologia il y |; Bibliotecario Hil, H y |; Especialis
Conservacion HI; Historiador 1; Especialista en Archivo i, Técnico en Biblioteca H y Técnico er
Graficas Ii.




SECCION V
PATRIMONIO DOCUMENTAL BIBLIOGRAFICO

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-

NAL DEL PERU
]

CENTRO DE SERVI-
Ci0S BIBLIOTECARIOS
ESPECIALIZADOS

P |

FATRIMONIC DOCUMENTAL
BIOLIGGRAFICO

FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, oroanizar, ejecutar, evaluar y sistemalizar la informacion para la declaracion del patrimonio culiural decumental
bibliografico existente en la Biblloteca Nacional def Per y en las bibliolecas del pais;

b} Organizar, mantener y custodiar el patrimonio culterat documental, bibliogréfico y especial de la Biblioleca Nacional del

Pert;

g  Efectuar Iz tasacion del Patiimonio Documental Bibliografico de |a Biblioteca Nacionat del Pert, asi como el de la Nacién;

b Seleccionar y sjecutar el préstamo de fas Colecelones Pafrimoniales para exposiciones lemporales;

¢ Las demas funcionas que le asigne el Centra de Servicios Biblictecarios Especializados.

1OBJETIVO

La Direccién de Patrimonio Documental-Bibliografico es el drgano iécnico del Centro de Servi-
tios Biblictecarios Especializados responsable de organizar, conducir, ejecutar y evaluar el de-
sarrcllo de las acciones y programas asl como formular, e implementar disposiciones y normas
crienfadas a promover y asegurar la declaracion, custodia, valoracion y el control del acervo
documental-bibliogréfico y digital; que constifuye Patrimonio Cultural de 1a Biblioteca Nacional
del Per( v demas bibliotecas del pais.

,CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Direclor do Programa Sectoriat Il- Director Ejeculivo
Especialisia en Bibliotecclogia ll

Especialisia en Bitfiotecologla [ (2)

Bibliotecaria 11§ (4}

Bitdivtecario lI. (2}

Bitliclecario . {4)

Historiador | {2}

Especiatista en Conservacitn lIl.

Especiaista en Archive 1.

Téenico en Biblicleca 1. (2}

Técnico en Artes Graficas i,




PATRIMONIO DOCUMENTAL
BIBLIOGRAFLCO




CARGO :TECNICO ADMINISTRATIVO I N°. HOJA: 129

N° CAP 190
T5-05-707-3
5TA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién técnica y administrativa que
ingresa y sale del Centro de Servicios Bibfiotecarios Especializados, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos;

by Coordinar y gestionar el apoyo logistico correspondiente a los abastecimientos y servicios
auxiliares que requiera el Ceniro,

c} Ingresar informacion al sistema de base de datos que se requiera;
d) Recibir tamadas telefonicas, concertar citas y levar la agenda correspondiente:
€) Atender a los usuarios informanda los servicios que presta el area;
f) Redactar con criterio propio documentos administrativos diversos,

g Cotizar y gestionar servicios de reprografia, tasacion y otros servicios especializados;

h} Las demas funcicnes que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General del Centro de Servicios Bibliotecarios
Especializados.

No tiene mando sobre ningdn cargo.




CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il N°. HOJA: 128

DIRECTOR GENERAL N°. CAP :189
D5-05-280-3
F-4
1 FUNCIONES ESECIFICAS DEL CARGO

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los servicios especializados de referencia,
consulta, lectura, transcripciones paleogréaficas, tasaciones, reprografia, fotografia y demas
servicios especiaiizados;

b}  Aprobar la tasacion del Patrimonio Cultural Documental Bibliografico de la Nacidn;

) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los inventarios Bianuales y préstamo de las
Colecciones Patrimoniales para exposiclones temporales;

d}  Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones relacionadas con la preservacion,
conservacion y restauracion del Patrimonio Documental Bibliografico de la Nacion que brinda
la Direccién Ejecutiva de Patrimonio Documental Bibliografico,

e) Planear, organizar, dirlgir, coordinar y controlar las acciones relacionadas con la preservacion,
conservacion y restauracion det Patrimonio Documental Bibliografico de la Nacidn gue brinda
ta Direccitn Ejecutiva de Preservacion y Conservacion;

5 f) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones relacionadas con ia digitalizacion
y difusién por medios elecirénicos del Patrimonio Cultural Documenta! Bibliografico de ia
: Nacion que brinda la Direccién Ejecutiva de Biblioteca Virtual;

g) Asesorar a la Alta Direccitn en asuntos de su competencia;

h) Mantener informado al Director Nacional y Director Técnico sobre el desarrollo de acciones
encomendadas , contenidas en sus planes y programas de trabajo;

i) Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades a su cargo;

)i Proponer al Director Técnico las estrategias y acciones destinadas a mejorar el
funcionamiento del 6rgano bajo su responsabilidad;

K} Asignar tareas especificas a su personal, asi como ofras acciones que permitan el
cumplimiento eficiente de sus funciones;

i) Revisar y elevar a las instancias respectivas los reportes estadisticos;

my  Evaluar y proponer al Director Técnico las necesidades de capacifacién y entrenamiento de
los servidores a su cargo;

n) Ofras atribuciones que le encargue la Direccién Técnica.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Técnico.

Tiene mando directo sobre los Directores Ejecutivos de Patrimonio Documental Bibtiografico,
de Servicios e Investigaciones Bibliograficas; de Preservacion y Conservacion, y de Biblioteca
i Virual; ast como sobre el Técnico Administrativo JIi.




JETIVO

Brvar, conservar, organizar y poner en valor las colecciones patrimoniales, asi como realizar investigaciones y
es del Patrimonio Cultural Documental Bibliografico de Ja Bibfioteca Nacional, velando por su proteccion y
dia fisica y proporcionar servicios especializados en apoyo a la investigacion.

ADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

for de Programa Seclorial Hi- Director General
o Administrativo |il

IDADES ORGANICAS QUE LA CONFORMAN:

Direccién Ejecutiva de Patrimonio Documental Bibliografico.,
Direccion Ejecutiva de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.
Direccidn Ejecutiva de Preservacion y Conservacion.

Direccion Ejecutiva de Biblioteca Virtual.

i



CAPITULO II
CENTRO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS ESPECIALIZADOS

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
I
l |
‘| CENTRO CENTRO DE
'IBIBLIOGRAFICO || SERVICIOS BI-
NACIONAL BLIOTECARIOS
ESPECIALIZADOS

CIONES GENERALES

Formular y proponer a través de la Direccién Técnica de la Biblicteca Nacional del Per las politicas, objetivos
y metas del Plan Estratégico y Operative en lo relativo a los programas y proyeclos para la captacion, declara-
clén y registro, la preservacion, consegvacion, control, defensa y puesta en valor y servicio del acervo cuitural
documental bibliografico del pais. a.,ﬂfw .

Normar, ejecutar y evaluar la organizacion y gestion de las accione)i y servicios especializados que se brinda
en apoyo a la investigacion cientifica. ®  2rg i

Organizar y elecutar estudios e investigaciones bibliograficas; elaborar bibliografias; asi como coordinar y pro-
poner su edicion y difusion. )
Promover, coofdinar y ejecutar acciones orientadas a la declaracion del patrimonio y adquisicion del material
documental-bibliogréfico especial. & g ) .

Promaver y apoyar la organizacién y ejecudion de acciones y proyectos de investigacion relacionados con el
estudio y conocimiento de nuestra cultura y realidad nacional.

Promover, coordinar la ejecucion de acclones destinadas a preservar, recuperar, conservar el Patrimonia Digital
Peruano y Peruanista de la nacidn. )

Organizar, ejecutar y evaluar la direccién y, gestion de programas, acclones y servicios de custedia, preserva-
cién, congervacion, restauracion y reprografia, control y defensa del acervo bibliografico y documental gue es
Patrimonio Cultural de la nacion. W '

Coordinar, proponer g implementar disposiciones y normas relativas al registro, la preservacion, conservacion,
control, defensa y p“ﬁesta en valor y servicio del acervo bibliografico documental que es Patrimonio Cuiltural de
la Nacion. u ¥

Coordinar, sjecutar y evaluar acciones y medidas de custodia, preservacion, conservacion, controt y defensa
de ia coleccibr}‘_;{y fandos bibliograficos y documentos gue constituyen patrimonio de la Biblioteca Nacional del
Per, & ¥ -

Formular, ejecutar y evaluar proyectos de cooperacion técnica y financiera nacional e internacionat en el area
de su compelencia,

Cumplir otras funcienes que le asigrie la Direccion Técnica de la Bibliofeca Nacional det Perd.




CENTRO DE SERVICIOS
BIBLTIOTECARIOS
ESPECIALIZADOS




CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA il No. HOJA 127
No.CAP :187-188
T5-25-741-3
STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién tecnica y administrativa que
ingresa y sale de |la Secretaria General;

b} Coordinar fas actividades de los procesos complementarios, selfade y etiquetado;

c) Actualizar en forma permanente el ingreso de nuevos registros de nombres y materias validos
al catalogo automatizado de auforidades;

d} Dirigir y controlar {a impresién de fichas y etiquetas de los materiales procesados;
e)  Apoyar en el ingreso de informacion al sistema de base de datos que se requiera;

fy Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyecios Especiales.

No tiene mando sobre ningin cargo




CARGO : BIBLIQTECARIO I N®. HOJA: 126

1.-

N°. CAP : 184-186
P4-25-185-2
SPB (3)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Procesar material bibliografico de las colecciones especiales en la Base de Datos
automalizada,

Coordinar y supervisar el ingreso y registro de las colecciones especiales a los fondos
bibliograficos y documentales de ia Biblioteca Nacional def Per(;

Coordinar fas actividades de investigacion en los catalogos manuales y automatizados;

Coordinar y supervisar la catalogacion y descripcion bibliografica de las colecciones especiales
a tercer nivel;

Coordinar y supervisar la clasificacion e indizacion de [as colecciones especiales;
Emitir informes técnicos y las estadisticas necesarias sobre las labores realizadas;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos Especiales.

No tiene mando sobre ningn cargo.

a1



CARGO: BIBLIOTECARIO I} N°. HOJA: 125
Ne. CAP : 183

P5-25-185-3
SPA

1, FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Coordinar y procesar las actividades relacionadas con el registro e ingreso de las colecc
especiales que se le asigne;

by Investigar, controlar y supervisar la elaboracién de los registros de autoridades de nom
materias,;

c) Determinar los epigrafes o crearlos de acuerdo a las fuentes bibliogréficas;

d) Registrar fas autoridades onomasticas, encabezamientos y series del material bibliografic
se le encarglie;

e) Proponer, elaborar y validar las normas técnicas sobre las funciones de su compelencia;
f)  Alfabetizar fichas oficiales, asi como ordenar e intercalar fichas topograficas;

g) Absolver consultas sabre aspectos técnicos de su compelencia,

h) Emitir informes técnicos y las estadisticas correspondientes sobre las tareas realizadas;

iy Proponer normas y procedimientos para optimizar los procesos técnicos del rea;

iy Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos Especiales.

No tiene mando sobre ningln carge.




CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL It N HOJA: 124

2.

1,

DIRECTOR EJECUTIVO N°. CAP :182
D4-05-280-2
F-3

FUNGIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

U]

)

Proponer politicas para el desarrollo de ias funciones de la Direccion Ejecutiva de Proyectc
Especiales a su cargo;

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de tas actividades tecnicas y administrativas qu
demanden las acciones en la Direccion de Proyectos Especiales;

Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de as labores asignadas;
Asesorar yfo absolver consulias en asuntos de su competencia;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial que se |
encargue;

Aprobar informes tecnicos v repories estadisticos sobre las labores asignadas en el &mbito ¢
su competencia sean de caracter mensual, semestral y anual;

Proponer, coordinar y ejecutar proyectos de cooperacidn nacional e internacional en el area ¢
sut competencia;

Realizar la catalogacidn y descripcion bibliogréfica de las monografias a tercer nivel;

Las demas que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director General del Centro Bibliografico Nacional.

Tiene mando sobre el Bibliolecario I, Bibliotecario 11 y Técnico en Biblioteca 1L,

4



SECCION IV
PROYECTOS ESPECIALES

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU

I

CENTRO
BIBLIOGRAFICO
NACIONAL

I

DEPOSITO LEGAL, ISBN Y
e ADQUISICIGNES

REGISTRG E
- INGRESG

TECNOLOGIA
3 BISLIOTECARIA

PROYECTOS
] ESPECSALES

FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, dirigir y gestionar programas y proyectos especiales para el regisiro e ingreso y procesamiento
técnico del material documental bibliografico adquirdo por donacién o compra que requiere su inmediato
control y sistematizacion para formar parte de la coleccidn en servicio.

b) Las demés que le asigne el Centro Bibliografico Nacional

OBJETIVO

La Oireccion de Provectos Especiales constiluye el drgano técnico responsable de 1a organizacion, direccién y gestion de
plogramas y proyectos espectales para ef registro e ingreso y procesamiento técnico del materiat documental bibliografico
sdquirido por donacién o compra que requiere su inmediate control y sistematizacidn para formar parte de ia coleccion en

servicio ya sea de |la Bibkoleca Nacional det Pertl o del Sistema Naciona! de Bibliotecas.

4, CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Seclorial II. Director Ejecutivo
Bibliotecario ili.

Bibliotecario il ( 3}

Técnico en Biblicteca lil. {2)




PROYECTOS
ESPECIALES




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO | N°. HOJA: 123

N°CAP 1181
T4-06-707-1
871C

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Realizar las impresiones de fichas y efiqustas de los materiales especiales procesados;
b)  Efectuar el empaquetado y enzunchado del materiat bibliogréfico para su distribucion;

c) Apoyar en el mantenimienio del control y orden del material bibliografico en It
correspondientes estantes, velando por su conservacién y seguridad;

d)  Atender al ptiblico en casos requeridos;

e)  FEjecutar los procesos complementarios de sellado y efiquetado del material especi
procesado;

i) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

2-  LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Médulos Bibliograficos.

No tiene mando sobre ningim cargo.




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il N° HOJA: 122

N°CAP :180
T5-05-707-3
STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Imprimir fichas y etiquelas de las menografias procesadas;

b. Ejecutar los procesos complementarios de seliado y etiquetado del material monografic
procesado;

¢. Apoyar en la elaboracién de estadisticas de las melas y aclividades referidas a la Direcci¢
gjecutiva;

d. Apoyar en la atencién al plblico que requiere alglin servicio de la Direccion;
g. Ofras tareas que [e asigne &l Director Ejecutivo,

2. Lineas de Autoridad y Reporte

Depende directamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliotecaria.
No tiene mando sobre ninglin cargo.

3



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA Ii N®. HOJA: 121

1.

2.

N°. CAP : 179
T4-25-741-2
318

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar y procesar documentacion referida a ediciones y ejemplares de monografias
peruanas y extranjeras;

b} Apoyar en el procesamiento de las PECOSAS de la Direccion y de los materiales
audiovisuales que se encuentran en la Direccién;

C) Elaborar las estadisticas mensuales que se le encargue;
d} Intercalar fichas topograficas y oficiales;
e) Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

f) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo;

1LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecufive de Tecnologia Bibliotecaria.

No tiene mando sobre ningdn carge.



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA il N°. HOJA: 120

N°. CAP :174-178

T5-25-741-3
STA (5)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Ingresar los nuevos registros de materias validados al catalogo autematizado de autoridades;
h. Procesar textos escolares, colecciones infantiles y tesis;

c. Apoyar en el procesamiento de monografias extranjeras y de organismos del Estado Peruano,
d. Apoyar en el procesamiento de materiales especiales en soporie pape!;

d. Intercatar fichas topograficas y oficiales;

e. Oftras tareas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. Lineas de Autoridad y Reporte

Depende directamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliotecaria.
No tiene mando sobre ninglin cargo.



CARGO : CONTADOR Ii N° HOJA119
N°. CAP : 173
P4-05-225-2
S1C

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento {écnico del material
bibliografico y documental del ambito de las ciencias aplicadas;

b. Organizar y sjecutar la aclualizacion de esquemas de clasificacion y lista de encabezamientos de
materia del 4rea de su competencia;

¢. Apoyary colaborar en el procesamiento de! material bibliografice de su especialidad,
d. Absolver consultas y emitir informes Técnicos relacionados con su especialidad,
e. Elaborar estadisticas de tas actividades de la Direccion Ejecutiva;

f.  Otras tareas que le asigne el Direcior Ejecutivo.

2. Lineas de Autoridad y Reporte
Depende direclamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliotecaria.

No tiene mando sohre ningln cargo.




CARGO : QUIMICO 1 . N°. HOJA: 118
N°. CAP : 172
P3-45-645-1
8TC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Coordinar y controlar ias actividades relacionadas con el procesamiento técnico del material
bibliografico y documental dei ambito de las ciencias puras;

b. Organizar y ejecutar la actualizacion de esquemas de clasificacion y lista de encabezamientos de
materia del area de su compelencia;

¢. Absolver consultas y emitir informes técnicos relacionados con su especialidad;
d. Apoyar y colaborar en el procesamiento del material bibliografico de su especialidad;

e. Ofras fareas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. Lineas de Autoridad y Reporte
Depende directamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliotecaria.

No liene manda scbre ningin cargo.

Bt




CARGO : 50CIOLOGO | N°. HOJA: 117
N°. CAP : 171
P3-55-685-1
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Coordinar y controlar las aclividades relacionadas con el procesamienio técnico del material
bibliografico y documental def Ambito de las ciencias seciales;

b. Organizar y ejecutar la actualizacion de esquemas de clasificacion y lista de encabezamientos de
materia del &rea de su compeiencia;

¢. Apoyar y calaborar en €] procesamiento del material bibliografico de su especialidad,
d. Absolver consultas y emitir informes técnicos relacionados con su especiafidad;

e. Disefiar y elaborar cuadros estadisticos de las acciones y aciividades encomendadas por el
Director Ejecutivo;

. Otras tareas gue le asigne e! Direcior Ejecutivo.

2. Lineas de Autoridad y Reporte
Denende directamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliolecaria.

Mo tiene mando sobre ningln cargo.




T T RIS T iy B g e e v it

CARGO : ARTESANO I} N°. HOJA: 116

N°. CAP : 168~
T3-30-060-2
STB (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar labores e limpieza de la Direccidn Ejecutiva;

Realizar los proceses complementarios de [os libres ubicados en los depdsitos de la Biblioh
Nacional del Pert;

Revisar permanentemente ia conservacion de la infraestructura;

Tramitar oportunamente la documentacién que se encomiende para las unidades organica
otras dependencias;

Realizar trabajos de reparacion en general que se le encargue;
Apoyar en le proceso de reclasificacion de la coleccitn del fondo antiguo,

Velar por la seguridad y conservacion de los materiales, instalaciones y herramientas asigna:
para la realizacion de sus labores;

Determinar 1as necesidades de maleriales, repuestos, equipos que se requiera para la ejecut
de los frabajos encomendados;

Efectuar labores de vigilancia de los materiales de la Direccion Ejecutiva,

Las demas gue le asigne el Director General,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutive de Tecnologia Bibliotecaria.

No tiene mandc sobre ningtin cargo.

5




CARGO : BIBLIOTECARIO N°. HOJA: 115

N°. CAP :167-1
P3-25-185-1
SPC (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL. CARGO
a} Apoyar en el procesamiento de las investigacion bibliografica de monografias peruanas
extranjeras efectuando el registro correspondiente en la Base de Datos, asi como de mater
especiales;

b) Investigar titulos del material bibliografico en la Base de Datos y en los ficheros determinar
si son documentos nuevos, ediciones o ejemplares;

t) Apoyar en los procesos técnicos, en especial de fa produccion Peruana y Peruanista y
crganismos internacionales;

d) Coordinar e ingresar en Base de Dalos el procesamiento de textos escolares, coleccion infa
y tesis; '

e) Absolver consuitas sobre asuntos de competencia del area;
fy  Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas;

g} Las demas que le asigne ei Director Ejecutivo .

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliotecaria.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO : BIBLIOTECARIC il N°. HOJA: 114
fN°. CAP :165-166

P4-25-185-2
SPB (2)

1.~ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Procesar malerial bibliografico en la Base de Datos sobre las monografias pe
peruanisia y de los crganismos internacionales;

b} Procesar la coleccion de materfales espaciales en soporte papel;
¢} Proponer y brocesar nuevos registros de autoridades de malerias,

d} Ordenar, supervisar e intercalar fichas topograficas y oficiales del material bibl:
e =

m Dt prfamear mooenos 1 RS SETITEULDS WURSTERS XITP &F S0rSR wyimneT

f) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejectitivo de Tecnologia Bibliotecaria.

No tiene mando sobre ningtn cargo.

8%



CARGO: BIBLIOTECARIO M N°. HOJA: 113
Ne CAP :162-164
P5-25-185-3
SPA (3)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a}  Investigar, controlar, supervisar y validar la elaboracion de los registros de autoridade:
materias;

b) Describir el item { libros nueves y ejemplares } en Base de Datos, conforme a las re
de catalogacion-AACRZ;

c} Determinar los epigrafes o crearlos de acuerdo a las fuentes bibliogréficas;

d) Registrar v controlar las actividades del procesamiento de clasificacion e indizacior
monografias y materiales especiales,

g)  Asignar el nimero de clasificacion , segin el Sistema DEWEY y confrontarlo co
Catalogo Topogréfico;

f MEabetizar fichas oficiales, asf como ordenar e intercalar fichas topograficas;
9 Absolver consultas sobre aspectos técnicos de su competencia,
n} Emitir informes téchicos y las estadisticas correspondientes sobre las fareas realizada

i) Qrganizar y proponer normas y procedimientos para las labores de actualizacic
capacitacion del drea de su competencia;

i) Las demas que e asigne el Director Ejecutivo .

1. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Tecnologia Bibliotecaria.

No fiene mando sobre ningln cargo.




CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Ii N°. HOJA: 112
DIRECTOR EJECUTIVO N°. CAP : 161
D4-05-280-2
F-3

1 FUNCIONES ESPEGIFICAS DEL CARGO.
a) Proponer politicas para el desarrollo de las funciones de la Direccion Ejecutiva
Tecnologia Bibliotecaria a su cargo,

b}  Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades téunicas y administrativas -
demanden las acciones de innovacion en aspectos de Tecnologla Bibliotecaria;

C) Propener normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de fas labores asignade
d) Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su competencia;

e)  Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nive! instilucional o sectorial que se
encargue;

f} Emitir informes {écnicos y reportes estadisticos sobre las labores asignadas en el ambitc
su competencia mensual, semestral y anuat; '

g} Las demas que le asigne el Director Generai,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Dirsctor General del Centro Bibliografic » Nacional.

Tiene mando schre el personal asignado a la Direccion Ejecutiva.

8y



SECCION III

TECNOLOGIA BIBLIOTECARIA
RGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
]
I
CENTRO
BIBLIOGRAFICO
NACIONAL

]

DEPOSITO LEGAL, 1SBN Y
ADQUISICIONES

REGISTRO E
INGRESD

TECNOLOGIA
BIBLIOTECARIA

FUNCIONES GENERALES

) Noonay, ejecutar y evaluar la organizacion y gestion de las actionas ¥ procesos relativos ata catalogacion, descripeitn bibliografica, clasificacion
8 Indizacion del malerial documenta) bibfiografico;

Asegurar el contrel de calidad, de la base de datos del referido procesamiento lécrico de 1a Biblioteca Naclonal de! Perd, Asl mismo, del procesa

tenico bibliografico de la produccién nacional ef control ¥ servicio de informacion bibfografics:

Las demés que le asigne &) Centro Biliiografico Naciona!

OBJETIVO

La Direccltn de Tecnologla Bibliotecaria as ef organo técnico responsable de nofrnar, sjecutar y evaluar la organizacién ¥ geslion
& dalas acclones y procesos refatlvos a la catalogacién, descripeién bibliografica, clasificacién e indizacién del material docurmental
Wiografico, asf como asegufar el contral de cafidad, de la Base de Datos de! referido prucesamiento técnico de la Biblicleca
Kaclonat del Pertr, Ast mismio del proceso técnico bibliografico de la produceién nacional, el contral v ef servicio de informacion

Edografica )
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Diezclor de Programa Sectorial If - Diraclor Ejecutivo
Bbkatecario ill, (3}
Bbdotecario N {2).
Bbolecaric | (2).

Kssano 1 (2),

Sacidfogo |,

Qulmico |.

Conlador i,

Thenlco en Biblioteca I1.(5 )
Téenieo en Bilioteca i,
Tdenico Administrativo 4.

Tégnico Administrativo |,




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO | N°. HOJA: 151

N°®. CAP ;230
13-05-707-1
STC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL. CARGO

a)

b)

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documenios que ingresan y salen de |a
Direccion Ejecutiva;

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario:

Redactar fa documentacion propia de la gestion administrativa y elaborar y esquemas
necesarios soficitados por la Direccion gjecutiva;

Apoyar en la absolucitn de expedientes técnicos sengitios y emitir informes preliminares:
Participar en la programacién de actividades del area;

Cotizar y gestionar servicios de reprografia, tasacion y otros servicios especializados;
Apoyar en las actividades de informacion y de comunicacion en los casos requeridos;

Las demas que le asigne ef Dirsclor Ejeculivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente de) Director Ejecutivo de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando sobre ninglin cargo.

83




CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA K No. HOJA: 150
No. CAP : 229
T4-25-741-2
STB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Apoyar en fa difusion de las charlas de orientacion a los usuarios investigadores.

b) Efectuar la inscripcion de usuarios y entrega de camés segtn las normas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

c) Atender a los usuarios investigadores en las Salas de Lectura.
d) Ordenar el material bibliografico y velar por su conservacion y seguridad,

e)  Efectuar el procesamiento téchico del material bibliografico en lo referente a registro de
ingreso, seflado, clasificacion, catalogacion y etiquetado.

f) Apoyar en la ejecucion de actividades culturales y en acciones de coordinacion con la
comunidad,

@ Trasladar material bibliografico de acuerdo a indicaciones.
h) Elaborar cuadros estadisticos sobre los servicios bibliotecarios.

i) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando scbre ningln carge.



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA it N°. HOJA: 149
N°. CAP ;227-278

1.

2.

T5-25-741-3
STA(2)
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a}  Apoyar en la realizacién de investigaciones bibliograficas solicitadas por los usuarios;

b) Participar en [a ejecucion de los inventarios bianuales del patrimonio bibliografico;

c) Proporcionar servicios de consulta, circulacion y referencia en Sala para investigadores;

d) Organizar e} material biblicgrafico especial existente en la Direccidn Ejecutiva;

) Mantener actualizado la informacion en la Base de Datos que se le indique;

f) Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas,

a) Las demds que le asigne el Director Ejecutivo,

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando sobre ningiin cargo,

gL



CARGO :HISTORIADOR IV N°. HOJA: 148

N°. CAP : 226
SN CODIGO
P-tV

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

c}

d)

h)

Proponer mecanismos orientados a mejorar el procesamiento técnico de manuscritos de
caracter histdrico;

Formular y elaborar mecanismos orientados a optimizar las consultas especiales sobre
material bibliografico requerido por los usuarios investigadores;

Realizar y proponer investigaciones bibliograficas para difundir el patrimonio documental , asi
como las de cardcter histérico culturales, poniendo en valor el patrimonio documental y
bibliografico a cargo de la Biblioteca Nacional;
Proponer mecanismos orientados a mejorar el servicio de transcripciones paleogréficas;
Realizar y participar en los inventarios bianuales del patrimonio bibliografico;

Absolver consultas y emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

Participar en reuniones y comisiones en &l ambito de su competencia;

L.as demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando sobre ningln cargo.




CARGO :HISTORIADOR 1} N°. HOJA: 147

N°. CAP : 225
SIN CODIGO
P-

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

g)
h)

Efectuar el procesamiento técnico de manuscritos de caracter historico;

Atender consultas especiales sobre material bibliografico a usuarios investigadores,

Efectuar investigaciones bibliogréficas para difundir el patiimonio documental , asi como las de
caréacter histdrico culturales, poniendo en valor el patrimonio documental y bibliografico a cargo
de la Biblioteca Nacional;

Proporcionar €l servicio de {ranscripciones paleograficas;

Participar en los inventarios bianuales del patrimonio bibfiografico;

Emitir informes técnicos sabre fas labores encomendadas;

Parficipar en reuniones y comisiones en el ambito  de su competencia;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Direclor Ejecutivo de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando scbre ningin cargo.

3



CARGO: SOCIOLOGOI No. HOJA: 146

No. CAP :224
P4-55-685-2
SPA

1.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Proponer y realizar estudios e investigaciones scbre los servicios de melografias y de
transcripciones musicales.

Proponer fa realizacion de estudios sociales orientados a mejorar los servicios de referencia,
consulta lectura en Sala de investigaciones especiales.

Participar en reunicnes y comisiones internas y extemas que se le encargue;
Absolver consulias relacionadas con su especialidad;

Apoyar en 3 formulacién de estudios e investigaciones de ofras areas o unidades organicas
que le soficiten;

Elaborar, procesar y crear indicadores socio cuiturales en base a las estadisticas de las
atenciones reafizadas.

Emitir informes técnicos da las labores reslizadas.

Las demas que fe asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO

: BIBLIOTECARIO 1 N". HOJA: 145
N°. CAP :222 - 223
P4-25-185-2
SFR (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

h)

2.

Apoyar en la realizacion de acciones orientadas a mejorar los servicios de consulla,
circtilacion y referencia en Sala para investigadores;

Apoyar en la realizacion de investigaciones bibliograficas requeridas por los usuarios;
Apoyér en la efaboracién de |la Base de Datos Bibliograficos de documentos especiales;
Paricipar en {a ejecucion de los inventarios bianuales de las colecciones patrimoniales;
Elaborar, procesar y analizar cuadros estadisticos que se le encargue;

Participar en ef Desatrollo de la Base de datos Fotografica Courrett y Genealogica;
Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas;

Las demés que [e asigne el Director Ejecufivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios e Investigaciones
Bibliograficas.

No tiene manda sobre ningln cargo.




CARGO : BIBLIOTECARIO I N°, HOJA: 144
N°, CAP : 217-221
P5.25-185-3
SPA {5)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Participar en ia formulacion y efaboracion de mecanismos orientados a mejorar los servicios
de consulia, circulacion y referencia en Sala, para investigadores,

by Participar en la realizacion de investigaciones bibliograficas sollcitadas por los usuarios;

c) Proponer mecanismos orientados a mejorar el control y ordenamiento de colecciones de la
Sala de Dogumentos Especiales;

d)  Actualizar en forma permanenie la Base de Datos Bibliograficos de documentos especiales;

g)  Coordinar los servicios de reprografia, fotografia y reparacién de documentos antiguos y
valiosos;

f) Elaborar Iz estadistica de los servicios proporcionados y realizar el analisis correspondiente;
9) Participar en los inventarios bianuales del patrimonio bibliografico;

i) Absolver consuitas en asuntos de su competencia;

i) Emitir informes tecnicos sobre las [abores realizadas;

) t.as demas que le asigne el Director Ejecutivo;

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios & Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando sobre ningun cargo.



k)

CARGO: ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | N°® HOJA: 143

N°.CAP : 215216
P5-25-344-1
SPR (2)

1 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar en la forinulacién de mecanismos orientados a mejorar los servicios de referencia,
consulta, circulacion y iectura en Salas para investigadores;

Propener y participar en la ejecucion de los inventarios bianuales del patrimonio bibliogréafico;

Elaborar, procesar y anafizar cuadros estadisticos de [os servicios proporcionados y efectuar
los estudios correspondiente;

Recibir materal bibliografico, trasladarlo y organizarle en los lugares de depdsilo
establecidos;

Absolver consulas técnicas en asuntos de su competencia;
Participar en rethiones y comisiones que se le encargue;
Emitir informes t&cnicos sobre las labores realizadas,.

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

LLINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios e Investigeciones Bibliograficas.

No tisne mando schre ningiin cargo.




CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA Il N°. HOJA: 142

1

9)
h)

N°. CAP :214
P6-25-344-2
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Proponer mecanismos orienfados a mejorar los setvicics de referencia, consulta, circulacion y
lectura en Salas para investigadores.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion bibliogréfica que se le asigne.
Realizar investigaciones bibliograficas solicitadas por los usuarios.

Emitir informes técnicos y elaborar estadisticas de los servicios proporcionados y sobre las labores
realizadas.

Participar en el disefio de la Base de Datos Bibliograficas de documentos especiales.
Participar en reuniones y comisiones que se e encargue;.
Absolver consultas técnicas en asuntos de su competencia.

L.as demaés que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios e Investigaciones Bibliograficas.

No tiene mando sobre ninglin cargo.



CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Y N°. HOJA: 141

DIRECTOR EJECUTIVO N° CAP :213
D4-05-290-2
-3
1, FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Proponer politicas para el desarrolio de las funciones de la Direccion Ejecutiva de Servicios e
Investigaciones Bibliograficas a su cargo;

b} Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que
demanden las acciones de los servicios bibliotecarios especializados y los trabajos de
investigacion bibliografica;

c) Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de las labores asignadas;

d) Asesorar yfo absolver consuitas en asuntos de su competencia,

) Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial que se le
encargue;

) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las investigaciones y estudios bibliogréficos
programados;

g)  Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores asignadas en el ambito de
su competencia mensuales, semestrales y anuales;

h) Las demas que fe asigne el Director General.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de! Centro de Servicios Bibliclecarios
Especializados.

Tiene mando scbre ¢! Especialista en Bibliotecologia Il v I; Bibliotecario [l y 1I; Sogidloge IF;
Historiador 1 y IV; Técnico en Biblioteca Hi y Il; y Técnice Administrativo |.
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SECCION VI
SERVICIOS E INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS

LORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
'"“ NAL DEL PERU
| |
—_ CENTRO DE SERVI-
Ci0OS BIBLIOTECARIOS
ESPECIALIZADOS
]
H TATRIAONIO DOCUMUENTAL
BIBLIOGRAFICO
SERVICICS E INVESTIGACIO-
—_ WES DIBLIOGRAFICAS
A FUNCIONES GENERALES
- 3 Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los servicios bibliotecarios especializados y los trabajos de investi-
gacitn bibliografica orientados al estudio y conocimiente de nuestra cultura y realidad nacional;
b Ejecutar y evaluar los servicios de referencia, consulta, cirulacion y lectura en salas para investigadores;
- | Las demés gue le asigne el Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados

OBJETIVO

La Direccion de Servicios e Investigaciones Bibllogréaficas es el drgano técnico del Centro de
Servicio Bibliotecario Especializado responsable de la organizacitn, ejecucion y evaluacion de
las acciones y servicios bibliotecarios especializados, asi como {a investigacion bibliografica y
la puesta en valor del material documental bibliografico de la Biblioteca Nacional del Perd.

UADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

- Direclor de Programa Sectorial H- Director Ejeculivo,
Especialista en Biblictecologla I,

Especialista en Bibliotecologia I. (2)

Bibliotecarie HI. {5)

Bibliotecario il.{2}

Socidlogo H.

Historiador 1.

Historiador IV.

Técnico en Biblioteca 1L

Técnico en Bibtioleca Il

Téenico Administrativo [



SERVICIOS E INVESTIGACIONES
BIBLIOGRAFICAS

22



CARGO: TECNICO EN ARTES GRAFICAS Il N°. HOJA: 140

h)

N°. CAP :212

T4-10-735-2

STA
FUNCIONES ESPECIFICAS DELCARGO

Programar, supervisar y determinar criterios del Disefio Gréafico-Artistico especializado de
arquitectura y otros;

Desarrollar planos de repositorios y distiibucion de estanterias y anaqueles para las colecciones
bibliograficas;

Realizar frabajo de diagramacion para impresion de folletos, revistas y ofras publicaciones.
Disefar y crear afiches, murales, paneles y otros disefios graficos,

Prestar asistencia técnica en trabajos grafico-artisticos;

Absolver consultas relacionadas con su especialidad;

Preparar croquis, organigramas, sefiales informativas, signos convencionales e dustraciones de
acuerdo con indicacionss;

Otras funciones que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

» Depende directamente de Direclor General de Patrimonic Documental Bibliografico.

» No tiene mando sobre ninglin cargo



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA !l N°. HOJA: 139
N° CAP : 209-211
T4-25-741-2
STB (3)

-1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Apoyar y paricipar en las acciones orientadas al ordenamiento de las colecciones documentales
y patrimoniales;

b}  Apoyar en el proceso de mejorar la presentacion de estantes y anagueles de ubicacion de Jas
colecciones documentales bibliograficas;

c} Apoyar en el proceso de recepcion y fichaje de ias colecciones documentales bibliograficas;
d} Elaborar las estadisticas mensuales que se le encargue;
g} Emitir informes técnicos sobre 1as labores encomendadas;

i) Efectuar reparaciones menores del material bibliografico y hemerogréfico de las colecciones
documentales bibliograficas;

g) Las demas que le asigne &l Director Ejecutivo

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director Ejecutiva de Patrimonio Documental Bibliografico.

No tiene mando sobre ninglin cargo.

.&,‘}’



B

CARGO : ESPECIALISTA EN ARCHIVO I N°. HOJA:138

N°. CAP : 208
P4-05-342-2
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL. CARGO

a)

b)

2.

Realizar informes permanentss sobre las actividades relacionadas al proceso de archive
documenta! bibliografico especializado;

Proponer y formular normas y procedimientos orientados a mejorar los aspectos relacionados
a archivo técnico documental bibliografico especiatizado;

Absolver consultas en asunios de su especialidad;

Orgarizar, clasfficar, legajar y rotular documentos relacionados con los fondos documentales;
Registrar en la Base de Datos documentos especiales que le asigne,

Participar en los proyectos de preservacion y conservacion de las colecciones patrimoniaies;
Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

Las demas gue le asigne el Direclor Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente def Director Ejecutivo de Patrimenic Documental Bibliografice.

No fiene mando sobre ningln cargo



CARGO : ESPECIALISTA EN CONSERVACION fli N°®. HOJA:137

N°. CAP : 207
SIN CODIGO
Pl

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

h)

Participar y proponer mecanismos para las exposiciones de material bibliografico
especializado;

Proporcionar e servicio de consulta en Sala de Documentos Especiales;

Absclver consultas en asuntos de su especialidad;

Organizar y preparar documentos especiales para exposiciones;

Registrar en fa Base de Datos documentos especiales que le asigne;

Participar en los proyectos de preservacién y conservacion de ias colecciones patrimeniales;
Emilir informes técnicos sobre fas labores encomendadas;

Las demas que [e asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Patrimonio Documental Bibliografico.

No tiene mando sobre ningtin cargo



CARGO : HISTORIADOR | N®. HOJA:136
N° CAP :205-206
SIN CODIGO
P-1{2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Efectuar investigaciones y estudios bibliograficos documentales y de las Colecciones
Patrimoniales; .

b)  Absolver consultas técnicas sobre aspecios técnicos de su competencia;

c) Participar y proponer mecanismos sobre el levantamienic del inventario del Patrimonio
Documental Bibliografico a nivel nacional,

- ) Velar por la seguridad y conservacion del material bibliografico que se le encomiende en el
desempefio de sus funciones;

8) Efectuar investigaciones bibliogréficas para poner en valor [as Colecciones Pattimoniales;
f Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;
g) Participar en los procesos de valoracion del Patrimenio Documental Bibliografico;

" h}  Lasdemas que le asigne el Director Ejecutivo.

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Patrimonio Documentai Bibliografice.

No tiene mando sobre ningiin cargo.




R T T Ty

CARGO : BIBLIOTECARIO | N°. HOJA: 135
N°. CAP :201- 204
P3-25-185-1
SPC (4

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Efectuar el mantenimiento de las Colecciones Patrimoniales, Especiales y Particulares de
acuerdo a la programacidn y normas establecidas;

b} Colocar cintas y eliquetas de seguridad a las Colecciones Patrimoniales, segin criterios
técnicos;

c) Efectuar el cambio de cublertas protectoras a documentos especiales;
d) Registrar en la Base de Datos los documentos especiales;

e) Apoyar en labores de vigitancia en las salas de lectura, asi como en los trabajos de fotografia
y fitmacion, reafizados por otras Instituciones;

f) Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;

g) Las demas que fe asigne el Director Ejecutive.

2-  LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente del Director Ejecutivo de Patrimonio Documental Bibliografico.

No tiene mando sobre ninglin cargo.

ER



- CARGO : BIBLIOTECARIO Y No. HOJA: 134
- No. CAP : 198-200

—_— P4-25-185-2
SPB (2)
B 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
. a) Participar en el proceso de Inventario de las Colecciones Patrimoniales que se le asigne en
coordinacion con e equipo de trabajo que se conforme;

b} Participar en los serviclos de referencia, consulta, circulacién y leclura en Sala para
- investigadores;

c} Absolver consultas de los usuarics que o soliciten, sobre aspectos de su competencia;

d} Redactar documentos administrativos diversos que se le encargue,
—_— e} Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas;

f) Apoyar en la formulacion v elaboracion de politicas sobre aspectos de Conservacién del

Patrimonio Documental Bibliografico,

9) Las demas que e asigne el Director Ejecutivo .

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Patrimonio Documental Bibliogréfico.

- No tiene mando sobre ningtin cargo.




CARGO : FOTOGRAFO I} N° HOJA: 168

N°. CAP : 241
T3-10-415-2
STB

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL. CARGO

a)

Efectuar tomas fotograficas de acuerdo a indicaciones;

Revelar folografias y efectuar el control de calidad necesarios;

Velar ;ior la sequridad y conservacion de los eguipos y materiales asignados;
Llevar el archivo de negalivos;

Velar por el orden y mantenimiento del Laboratorio Fotogréfico;

Efectuar estadisticas del Programa de Fotografias;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejeculivo de Praservacion y Conservacion.

No tiene mando sobre ninglin cargo.

e e S S

E



CARGO : TECNICO EN LABORATORIO | N°. HOJA: 155
N°. CAP :238-240
T4-50-785-1
STB (3)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL. CARGO

a) Apoyar y coordinar las aclividades administrativas y {écnicas refacionadas con la microfilmacion del
patrimonio bibliografico y documental;

b) Apoyar en el proceso de realizacion de microfitmacion de fibros, folietos, publicaciones periddicas y
otros documentos, de acuerdo con el programa establecide a fin de asegurar su conservacion y
durabilidad;

¢} Apoyar en el proceso de revelado de los microfilms elaborados;
d) Apoyar en el proceso de confrol de calidad que se lleven g cabg;
e) Brindar el mantenimiento correspondiente a los equipos de microfilmacion;

f)  Apoyar en la elaboracion de informes técnicos y reportes estadisticos sobre Ias labores del area de
microfilmacion;

g} Sugerir las necesidades de ampliacidn y/o renovacion de equipos;
h}) Dar informacion refativa al area de su competencia,
i) Apoyar en las actividades de programacion de actividades técnicos administrativos;

j) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente dei Director Ejeculivo de Preservacién y Conservacion,

No tiene mando sobre ningiln cargo.




CARGO : TECNICO EN LABORATORIO i N°. HOJA: 155
N°. CAP :237
T5-60-786-2
STA

" 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Coordinar las actividades administrativas y técnicas relacionadas con la microfimacion del
patrimonio bibliografico y documental;

b} Realizar la microfiimacion de libros, folletos, publicaciones periddicas y ofros documentos, de
acuerdo con el programa establecido a fin de asegurar su conservacion y durabilidad;

¢} Efectuar el revelado de los microfilms elaborados;

d) Realizar los proceso de control dé calidad correspondiente;

e} Llevar el archivo de microfitms; asi como, velar por su conservacion y seguridad;

fj Brindar ef mantenimiento correspondiente a los equipos de microfiimacion;

g) Emitirinformes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores del area de microfilmacion;

h) Sugerir las necesidades de ampliacion y/o renovacion de equipos,

i} Darinformacion relativa al area de su competencia;

I} Participar en la programacion de actividades técnicos administrativos y en reuniones de trabajo;

k) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente dei Director Ejecutiva de Preservacion y Conservacion.

_No tisne mando sobre ningtin cargo.

3¢



CARGO : ESPECIALISTA EN CONSERVACION I N°. HOJA: 155

N°. CAP :235-236
SIN CODIGO
P-li

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

)
h)

Efectuar los procesos técnicos de restauracion de documentos;

Proponer y coordinar mecanismos orientados a mejorar el mantenimiento oportuno de los
equinos da restauracion;

Absolver consultas técnicas de st competencia,
Velar por la seguridad y conservacion del patrimonio bibliografico a su cargo;

Participar en eventos culturales relacionados a la conservacion y restauracion de libros y
documentos antiguos;

Emitir informes técnicos sobre las iabores realizadas;
Elaborar las estadisticas necesarias sobre las labores realizadas;

Las demas gue le asigne el Director Ejecutivo.

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecuivo de Preservacion y Conservacion.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO :QUIMICO |l N, HOJA: 154
N°. CAP :233-2¢
P4-45-645-2
SPB (2)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)  Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa de Conservacion y Restauracion de las Coleccione
Patrimaniales;

b) Efectuar el diagndstico téenico para jas acciones de conservacion, restauracion
encuadernacion del patrimonio bibliografico;

c) Proporcionar servicios de conservacion y restauracion de documentos a ferceros;

d)  Mantener coordinaciones con ofras Instituciones piblicas y privadas del pais o dei extranje
sobre aspectos de restauracion y conservacion;

e) Participar en eventos culiurales relativos a la  conservacion y restauracion de libros
documentos antiguos,

f) Absolver consultas técnicas sobre asuntos de su competencia;
g) Elaborar las estadisticas necesarias sobre las labores realizadas,

h) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Preservacion y Conservacion.

No tiene mando sobre ninglin cargo.

N



CARGO : HISTORIADOR il N°, HOJA: 153

N°. CAP ;232
SIN CODIGO
P-li

- 1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)

c)

Ejecutar y evaluar los servicios de preservacion de documenios a terceros;
Participar en proyecios de restauracion y conservacion de material bibliogréfico historico;

Intervenir en investigaciones histdrico culturales, poniendo en valor el patrimonio
documental y bibliografico de la Nacién:

Participar en eventos culturales relacionados a la preservacién y conservacion de
documentos antigues, ast como en exposiciones de documentes historicos;

Velar por la conservacion, mantenimiento y difusion de documentos micro filmados:
Ingresar registros en la Base de Datos de preservacion y conservacién;

Absolver consultas de su competencia;

Emitir informes {ecnicos y estadisticas sobre las labores asignadas;

Las demés que le asigne e Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Preservacion y Conservacion.

No tiene mando sobre ninglin cargo.



CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i N°. HOJA: 152

1.

2

DIRECTOR EJECUTIVO CAP: 231

D4-05-290-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

g)

h)

k)

Proponer politicas para el desarollo de las funciones de la Direccidén Ejecutiva de
Preservacion y Conservacion a su cargo;

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que
demanden las actividades de preservacion, conservacion fisica, restauracion y reprografia del
patrimonio cuftural documental especial y bibliografico;

Proponer normas y procedimientos que coadyuven en 1a ejecucion de las labores asignadas;

Asesorar ylo absolver consultas en asuntos de su competencia.

Proporer y ejecutar proyecios de conservacidn y preservacidn de las colecciones
patrimoniales;

Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa de Preservacion y Conservacion de las colecciones
patrimoniales y realizar el control de calidad correspondiente;

Elaborar mecanismos de coordinacién con entidades publicas intemas y externas sobre
aspectos relacionados a restauracion y conservacion;

Coordinar la adquisicion de materiales e insumos requeridos para el Programa de
Preservacion y Conservacion, asi como, de las actiones necesarias para el mantenimiento
oportuno de los equipos de microfilmacién;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial que se fe
encargue; _

- Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre fas labores asignadas en el ambito de

su competencia mensual , semestral y anual;

Las demas que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Preservacion y Gonservacion.

Tiene mando sobre ef Historiador 1I; Quimico Il; Especialista en Conservacién Hi; Técnico en
Laboratorio i y I, Fotografo I y Ill; Técnico en Biblioteca I}l y Técnico Administrativo I1.
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SECCION VI
PRESERVACION Y CONSERVACION

4. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
[ |
CENTRO DE SERVI-
ClOS BIBLIOTECARIOS
ESPECIALIZADOS
IR

PATRIMONIC DOCUMENTAL
— BIBLIDGRAFICO

SERVICIOS E INVESTIGACIO-
NES BIBLIGGRAFICAS

PRESERVACION ¥
CONSERVACION

. FUNCIONES GENERALES

8} Programar y ejecutar aclividades para la preservacidn, conservacion fisica, restauracion y reprografia del patrimonio cultu-
1al documental y bibliografico de la Biblioteca Nacional.
b Lasdemas que le asigne el Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados

,OBJETIVO

ta Direccién de Preservacion y Conservacion es el drgano técnico del Centro de Servicios Bibliotecarios Especiali-
zados responsable de normar, ejecutar y evaluar, |2 organizacion, direccidn y gestion de las acciones y servicios de
seguridad, mantenimiento, preservacién y conservacion fisica y material del patrimenic documental bibliografico de
la Biblioteca Naclonal de) Pern, asi como de organizar y prestar el asesoramiento vy servicio de conservacion,
reslauracion y reprografia del material bibliografico y decumental de las personas naturales y otras instituciones
biblitecarias

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Pregrama Sectorial Il.- Director Ejecutivo.
Historiador H.

Curtnico 1. (2)

Espectalista en Conservacion 1l (2)

Técnico en Laboratoria 1L

Técnlco en Laboratario 1. {3)

Fotbgrafa [i.

Fotografa L.

Téenico en Biblioteca Ik

Técnico Administralivo H,



PRESERVACION Y
CONSERVACION

i



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA 11 N°®. HOJA: 160

1.

N°. CAP ;243
T5-25-741-3
STA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

d)

e}

)
b)

J)
k)

Coordinar [as aclividades administrativas y técnicas relacionadas con el proceso de
encuadernacion del patrimonio bibliografice y documental;

Restaurar las encuadernaciones que han perdido su funcionalidad o calidad artistica o grafica;
Confeccionar y elaborar articulos protectores de documentos, libros y material gréfico y especial;
Brindar mantenimiento a los equipos y materiales de encuadernacion;

Participar en la sjecucion de los inventarios bianuales del patrimonio bibliografico;

Proparcionar servicios de consulia, circulacion v referencia en Sala para investigadores;
Organizar et material hibliografico especial;

Proponer mecanismos orientados a satisfacer [as necesidades de ampliacién, adquisicion y
rencvacion de equipos;

ingresar informacion en la Base de Datos que se le indique;
Emitir informes tecnicos sobre las labores realizadas;

Las demas que le asigne el Direclor Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,
Dependg directamente de] Director Ejecutivo de Preservacion y Conservacion.

No tiene mando sobre ninglin cargo.



CARGO : FOTOGRAFQ i N°® HOJA: 159

N° CAP :242
13-10-415-3
STA

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar el Programa Anual de Fotografias de la Institucion;

Coordinar la adquisicion de materiales e insumos requeridos para ejecutar el Programa de
Folografias;

Tomar fotografias de documentos segun indicaciones;
Efectuar el proceso de revelado de las fotografias segiin las especificaciones establecidas;
Organizar y evaluar el archivo de negativos,

Preparar elementos quimicos para el revelado de fotos, velando por su seguridad vy
conservacion;

Gestionar servicios folograficos en laboratorios externos y efectuar el respective control de
calidad;

Ltevar las estadisticas sobre las labores realizadas;

Las demds que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Preservacion y Conservacion.

No tiene mando sobre ningln cargo.




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO IL. N°. HOJA: 161

N° CAP :244
T4-05-707-2
STB

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario;

Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos;
Verificar procedimientos téenicos y emitir informes respectivos;

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion;

Brindar informacion relacionada al drea de su competencia;

Participar en la formulacién y elaboracion de las actividades técnico adminisirativas y en
reuniones de trabajo;

Elaborar ias estadisticas de las labores realizadas;

Las demas que le asigne &f Director Ejecutive .

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Preservacién y Conservacion,

No tiene mando sobre ninglin cargo.



BIBLIOTECA
VIRTUAL

Y



CARGO : DIRECTOR DE PROéRAMA SECTORIAL i N°. HOJA: 162

DIRECTOR EJECUTIVO CAP: 245
D4-05-290-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Proponer poliicas para el desarrcllo de las funciones de fa Direccion Ejecutiva de Biblioteca
Virtual 2 su cargo;

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que demanden
las actividades de digitalizacion y edicion por medios elactronicos del patrimonio cultural
documental especial y bibliografico, supervisando mediante el controt de calidad correspondiente;
Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de las labores asignadas;

Asesorar ylo absolver consuitas en-asuntos de su compatencia.

Proponer v ejscutar proyeclos de digitalizacion y edicion electronica de las colecciones
patrimoniales;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial que se le encargue;

Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores asigaadas en el ambito de su
competencia mensual , semestral y anual;

Mantener coordinaciones con otras entidades piblicas y privadas del pais y del extranjero sobre
aspectos de digitalizacion y edicion electronica;

Las demas que le asigne &} Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Biblioteca Virtual.

Tiene mando schre el Analista de Sistema PAD I1l; Bibliotecario I; Historiador 1l; Programado
de Sistema PAD Hll; Operador PAD Il




CARGO : ANALISTA DE SISTEMAS PAD Hli N°HOJA: 164

N°. CAP : 246
P5-05-050-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Formular y elaborar propuestas orientadas a mejorar los procesos de digitalizacion electronica de
documentos bibfiograficos;

Absolver y emitir informes técnicos sobre asuntos de su especialidad;
Revisar y analizar los reportes estadisticos producidos en su drea respectiva;

Proponer al Director Ejecutivo las necesidades de capacitacion y perfeccionamiento del personal
de] &rea;

Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar los procesos de digitalizacion electronica
de documentos;

Coordinar con ofras entidades del sector piblico y privado sobre aspectos de desarrollo de la
digitalizacion electronica;

Proponer politicas y mecanismos de actualizacion de software de pracesamiento electrénico:
Proponer la actualizacion permanente de los equipos de digitalizacion electronica:
Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nive! institucional que se e encargue;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTCRIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Biblioteca Virtual,

No tiene mando sobre ningdn cargo.

B e L L I T S L
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CARGO : BIBLICTECARIO I} N°HOJA; 164

1.

2.

N°. CAP : 247
P4-25-185-2
SPB

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Participar en las coordinaciones de actividades técnicas de fa Biblioteca Virtual;

Ejecutar las acciones y actividades técnicas aptobadas en ef Plan Estratégico institucional
aprobado para la Direccidn Ejgcutiva de Biblioteca Virtual;

Elaborar el fichado técnico digitalizado de las publicaciones peritdicas, con el propésito de
ser puestas para uso del pitblico usuario en general a través de la Biblioteca Virtual;

Proponer normas y directivas  orientadas a mejorar y dinamizar el desarrolio de las
actividades y iabores en ef area respechiva;

Elaborar y emifir informes técnicos y estadisticos sobre las labores encomendadas;

Realizar ef mantenimiento y actualizacion de los catalogos digitalizados y elecirénicos que
tiene a su cargo la Direccidn Ejecutiva de Biblicteca Virtual,

Absolver consultas en asuntos de su especiatidad;

Participar en |a elaboracion de programas de capacitacion de para el personal del area de
Biblioteca Virtual; ’

Las demas que le asigne el Director Eiecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Biblioteca Virtual.

No tiene mando sobre ningdn cargo.




CARGO : HISTORIADOR i N°. HOJA: 165
N°. CAP :248
SiN CODIGO
P-ll
1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Participar en la coordinacion de las actividades iécnicas de la Biblioteca Virtual;

b) Realizar proyectos de investigacion del material bibliografico y documental;

¢} Proponer y participar en investigaciones historico cuiturales, poniendo en valor ¢ patrimonio
documental y bibliografico de la Nacion;

d) Participar en eventos culiurales relacionados a la preservacion y conservacion de
documentos antiguos, asi como en exposiciones de documentos historicos;

e} Velar por la conservacion, mantenimiento y difusion de documentos digitalizados,
f) Meantener actualizado los registros en Ja Base de Datos de la Direccidn Ejecutiva;
g) Absolver consultas de su competencia;

h) Emitir informes técnicos y estadisticas sobre las labores asignadas;

i) Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Biblioteca Virtual.

No tiene mando scbre ningun cargo.




CARGO : PROGRAMADOR DE SISTEMAS ilf No. HOJA 167

No. CAP  :249
T5--05-630-3
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Preparar el equipo de procesamiento automético de datos e imdgenes para la fase de produccion
diaria;

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos e imagenes, conforme a las instrucciones
técnicas impartidas por el Director Ejecutivo;

Alertar sobre las imperfecciones en el procesamiento de informacién y datos;

Brindar mantenimiento a los equipos de procesamiento aulomatico de datos e iméagenes que se
encuentran bajo su cargo;

Absolver y emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas;
Elaborar repories estadisticos sobre las labores de su competencia;
Dar informacion relativa al area de su cormpetencia;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutive de Biblioteca Virtual

No tiene mando sobre ninglin cargo.

D L e ot T T TP UM



ARGO : OPERADOR PADII No. HOJA :167

No. CAP  :250-252
T3-05-596-2
STB (3)

- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

€)

d)

Procesar y digitalizar las ediciones que se requieran usando medios informaticos,

Revisar y corregir [as imperfecciones de las ediciones procesadas a través del uso de los medios

informéticos;

Supervisar el trabajo operativo de digitalizacion de documentos y sjecutar el control de calidad
correspondiente;

Diagnosticar las causa de interrupcion en el procesamiento de Informacién respectiva;

Redlizar las correcciones debidas de datos y de digitalizacion de los documentos en procesamiento,
Sugerir las necesidades de ampliacion yfo renovacion de equipos;

Velar por el estado de conservacion, mantenimiento y seguridad del equipo asignado;

Elaborar informes técnicos sobre las labores realizadas;

Absolver las consultas en materia de su competgncia;

Las demés que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Biblioteca Virtual

No tiene mando sobre ningin cargo.



HEMEROTECA
NACIONAL




CAPITULO III
HEMEROTECA NACIONAL

1, ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
]
| . l t
CENTRO CENTRO DE
BIBLIOGRAFICO SERVICIOS Bl- HEMERQOTECA )
NACIONAL BLIOTECARIOS NACIONAL
ESPECIALIZADOS

) FUNCIONES GENERALES

+ 8. Formular a través de la Direccién Técnica de la Biblioteca Nacional del Perll las politicas, objetivos y metas a
contemplarse en los planes estratégicos y operativas regueridos para la optimizacion, gestion y serviclo de [a
Hemercteca Nacional.

b. Normar, ejecutar y evaluar la organizacion, direccién y gestién de las acciones y programas de seleccion,
adqulsicién, procesamiento, control, mantenimiento y custodia de las colecciones hemerograficas peruanas,
peruanistas, extranjeras_y de organismos intermnacionales de |a Biblicteca Macional del Perd.

¢ Coordinar y establecer normas y directivas que aseguren la custodia, organizacién y ejecucion de acciones y
programas de preservacion, conservacion y conirol de la coleccidn hemerografica.

d. indizar analiticamente, de manera particular, |a legislacién nacional y Ia informacion cientifica-tecnolbgica y
de relevanie interes educativo, cultural y econdmica, contenida en el material hemerogréafico.

e. Promover y asegurar la organizacion y gestidn de un servicio de publicaciones oficiales; referencia nacional,
legislativa y de Informacion cientifica y tecnolégica de calidad y eficiente como resultado de una coleccion
hamerogréfica en serviclo, apropiada y permanentemente actualizada.

. Organizar y ejecutar |a prestacién de un servicio de diseminacién selectiva de infarmacion, alerta informativa,
biisqueda retrospectiva y venta de informaclén a solicitud.

g. Organizar, prestar y evaluar el serviclo de lectura hemerografica en sala.

h. Organizar y ejecutar el inventarlo fsico y su correspondiente valorizacion, asl como evaluar periddicamente el
fondo y ia coleccién hemerogréfica en servicio y proponer su enriquecimiento, actualizacion y descarte.

L Promover, organizar y ejecutar coordinaciones y acuerdos con otras hemeratecas a nivel nacional e interna-
clonal para acciones de canje e informacion hemerografica. .

} Coordinar, proponer y ejecutar proyectos de cooperacién técnica y financiera para el area con entidades y
organismos nacionales e internacionales.

k. Efercer ofras funciones gue le asigne la Direccién Técnica de la Biblioteca Nacional del Perd.

7



OBJETIVO

Normar, organizar, ejecutar y evaluar la direccién y gestion de las acciones de acopio, registro, analisis, indizacion
y fesguardo, ast como puesta en valor y servicio del material hemerogréfico peruanc peruanista y exiranjero
adquirido por fa Biblioteca Nacional delf Perl.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial Hi - Director General
Técnico Administrativo Ul

UNIDADES ORGANICAS QUE LA CONFORMAN:

Direccidn Ejecutiva de Seleccion y Adquisicidon Hemerografica.
Direccion Ejecutiva de Procesos Técnicos Hemerograficos.
Direccion Ejecutiva de Servicios Hemerograficos.




CARGO: ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | N°. HOJA: 232

N°. CAP :346
P5-25-344-1
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Elaborar y proponer normas y procedimientos sobre los servicios bibliotecarios que se
encargue

Participar en la elaboracion de proyecios que coadyuven al mejoramiento de los servic
hiblictecarios publicos

Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios bibliotecarios publicos y proponer ¢
Direccion Ejecutiva las mejoras necesarias.

Absolver consultas susteniadas en fuentes de informacion confiables.

Recopilar y sistematizar la informacion relevante para el servicio de informacion a
comunidad.

Participar en las acciones correspondientes al programa de formacion de usuarios.

Investigar y compilar informacion relevante para el servicio de informacion y cons:
utilizando las bases de dalos en linea, Internet, etc.

Emitir informes técnicos sobre las acciones de su competencia

l:as demés que le asigne el Director Ejecutivo

2 LINEAS DE AUTCORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Bibliotecarios de Lima.

No tiene mando sobre ningtin cargo.

bt



CARGO : BIBLIOTECARIO il N°. HOJA: 233
N°. CAP : 347-2
P5-25-185-3
SPA (10)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar y proponer a la Direccién Ejecutiva el programa anual y semanal de actividades a desarrol
- ; en las salas de consulta especializada.

Orientar y facllitar al usuaric el acceso a los recursos de informacion existentes en las salas
consulta y lectura

=

c) Orientar al usuario en el manejo del catilogo publico automatizado (OPAC) y realizar busqued
bibliograficas

d) Absalver consultas telefénicas, por mail y fax.
&) Paricipar en el programa de formacion de usuarios

f)  Realizar investigaciones bibliograficas y hemerograficas.

S Al ki, 25 ok rmiamerLe o e w4 e 4 4 T e el e

4) Analizar y registrar los sucesos nacionales e internacionales de las publicaciones peritdicas.

h}  Elaborar y proponer proyectos para el mejoramiento de los servicios bibliotecarios plblicos.

B Mantanar actunfizadn al archiivo varient

]

-— ' ) Proponor 2 la Diiselon Elocidlva e sdquisicidn do tecorsos de ifummcion sogln domndn

!
i k) Consolidar los reportes estadisticos de los servicios bibliotecarios puiblicos
E ) Supervisar y controlar el buen uso de los equipos y recursos de informacion a su cargo.

m} Elahorar guias, alertas, boletines que den a vaear of pritusitdal i b idonnm i

j
i
f n) Confrofar las actividades que se desarroflan en los servicios bibliotecarios publicos

0) Investigar constantemente jos

0 . recursos de informacion para mantenerse actualizado e informado 1
brindar servicios eficientes -

p) Elaborar informes técnicos de las funciones inherentes a su cargo

_ ] g} Lasdemds que le asigne el Director Ejecutivo

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Piblicos de Lima.

No tiene mando sobre ningin cargo.




CARGO : BIBLIOTECARIO i N°. HOJA: 234

N°. CAP :357-359

P4-25-185-2

SPB (3)
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Qrientar al usuario en el manejo del catalage publico automatizado {OPAC) y realizar bisquedas
bibliograficas

Orientar y facilitar al usuario el acceso a los recursos de informacion existentes en las salas de
consulta y lectura

Investigar constantemente los recursos de informacion para mantenerse actualizado y brindar
servicios eficientes

Absolver consultas bibiograficas y hemerograficas

Participar en el programa de formacion de usuarios

Elaborar estadisticas diarias det servicio de informacién a su cargo.
Controlar ef buen uso de los equipos y recursos de informacien a su cargo.
Emitir informes técnicos de las funciones inherentes a su cargo

Las deméas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Piblicos de Lima,

No tiene mando sobre ningin cargo.







CARGO : BIBLIOTECARIO | N° HOJA: 235

2.

N°. CAP : 360 ~ 368
P3-25-185-1
SPC (9}

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Orientar al usuaric en el manejo del catalogo publico automatizado (OPAC) y realiz
busquedas bibliograficas.

Orientar y facifitar al usuario el acceso a los recursos de informacion existentes en divers
servicios hibliotecarios.

Recepcionar material bibliografico e integrario sistematicamente a los estantes respectivi

Investigar constantemente los recursos de informacién para mantenerse actualizado
informado y brindar servicios eficientes

Absolver consultas bibliograficas y hemerograficas

Mantener el orden de las colecciones existentes en cada servicio y velar por su integridad
Participar en el programa de formacion de usuarios

Elaborar las estadisticas diarias del serv-icio de informacion a su cargo

Emitir informes técnicos sobre las funcicnes asignadas

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamenie de! Director Ejecutivo de Servicios Plblicos de Lima.

No tiene mando sobre ningln ¢argo.

gD




CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION i

No. HOJA :236
No.CAP  :369-370
P4.25-355-2

SPB

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Orentar y faciltar al usuario el acceso a los recursos de

informa
existentes en los servicios de informacién.

b) Elaborar y proponer pregramas tendientes a apoyar el proceso formativo dei 1

incidiendo en estrategias que motiven la participacién en actividades de fomento al he
de lectura

¢} Revisar y proponer la actualizacion de las obras de la especialidad en las salas de legt
d) Realizar biisquedas bibliograficas requeridas por los usuarios

e) Absolver consultas en asuntos de su especialidad

f)  Emifir informes técnicos sobre Jas acciones realizadas

g} Proponer proyectos y programas con el fin de mejorar los servicios de informacion

h} Las demas que fe asigne el Director Ejecutivo

2.+ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente Director Ejecutivo de Servicios Bibliotecarios Publicos de Lima.

No tiene mando sobre ningdin cargo.




Sm "

CARGO ; ESPECIALISTA EN EDUCACION | No. HOJA :237
No. CAP - 371-372
F3-25-355-1
SPC(2)

LT L P T

— 1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Orientar y facllitar al usuario el acceso a los recursos de informacion
— ; existentes en las salas de lectura

b) Elaborar y proponer normas de apoyo a la formacion educativa del usuario

c) Revisar y proponer la actualizacion de los recursos de informacion para la sala d
1 educacion de acuerdo a la curricula educativa

—
e b

d) Revisar y proponer la actualizacién de las obras de Ia especialidad en las salas di
Jectura _

Y

e) Realizar bisquedas bibliograficas requeridas por los usuarios

—_ f}  Absolver consultas en asuntos de _su especialidad

g} Emitir informes técnicos sobre tas acciones realizadas

h)  Proponer proysctos y programas con el fin de mejorar los servicios de informacion

—~ ; i} Las demés que le asigne el Director Ejecutivo

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPQRTE

P Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Bibliotecarios Piblicos de Lima.
R

No tiene mando sobre ningln cargo.

18
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CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA It N®. HOJA: 238

N°. CAP :373-3
T5-25-741-3
STA (8)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Orientar al usuario en el manejo del catalogo publico automatizado (OPAC) y realiz:
basquedas bibliograficas '

Orientar 'y facifitar al usuario el acceso a los recursos de informacion existentes en la
salas de consulta y lectura

Recepcionar material  bibliografico e integraro  sisteméaticamente a los estante
respectivos

Actualizar y ordenar el catalogo topografico de las colecciones a cargo de [a Direccio
Ejecutiva

Efectuar labores de forrado, etiquetado, pegado y otros necesarios para el mantenimient
de las colecciones a su cargo.

Verificar y ordenar topograficamente las colecciones a su cargo.

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente de! Director Ejecutivo de Servicios Bibliotecarios Pablicos de Lima.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA H No. HOJA: 239

_ No. CAP : 381-383
: T4-25-741-2
STB (3)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Orientar al usuario en el manejo del catalogo piblico automatizado
(OPAC) y realizar biisquedas bibliograficas

by Orientar y facilitar al usuarioc e acceso a los recursos de informaci
existentes en ias salas de consuita y lectura

: c) Verificar y ordenar topograficamente las colecciones en las diferentes salas
: consulta y lectura

d) Participar en la organizacion y actualizacion de los depésitos a cargo de la Direcci
Ejecutiva

1 e) Velar por la disciplina y buen uso de los servicios bibliotecarios publicos

— f) Efectuar labores de forrado,  etiquetado, pegado y ofros necesarios para
' mantenimiento de las colecciones

]
=)

Realizar labores basicas de encuadernacion de material bibliografico

h) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

R — TP

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

- ' Depende directamente del Director Ejecutive de Servicios Bibliotecarios Publicos de Lirr

No tiene mando sobre ningln cargo.

8




CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA | N°, HOJA: 240
N° CAP : 384-362
T3-25-741-1
STB (9)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Apoyar en las acciones de orientacion al usuario en el manejo del catélogo publico
automatizado(OPAC) y realizar biisquedas bibliograficas

b.  Apoyar en los proceso de Orientacidn y facilitar al usuario el acceso a los recursos de
informacién existentes en las salas de consulta y lectura

. Apoyar en la verificacién y ordenacion topograficamente de las colecciones en las
diferentes salas de consulta y lectura

d. Participar en la organizacion y actualizacion de los depésitos a cargo de la Direccion
Ejecutiva

e. Apoyar en las acciones orientadas a velar por la disciplina y buen uso de los
servicios bibliotecarios pablicos

f.  Apoyar en las labores de forrado, etiquetado, pegado y otros necesarios para el
mantenimiento de las colecciones

g- Realizar labores basicas de encuadernacion de material bibliografico

h. Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Bibliotecarios Pablicos de Lima.

No fiene mando sobre ningdn cargo.




— CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO I N°HOJA 241
N° DE CAP: 393

T5-05-707-3
—_ STA
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGC
a} Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccién Ejecutiva
a b} Verificar y recepcionar el material bibliografico procedente de la Direccidn de Tecnologia

Bibliotecaria
¢} Actualizar y ordenar el cataloge topografico del material bibliografico de las Salas de lecturas
d) Mantener organizado y aclualizado los depésitos a cargo de la Direccién Ejecutiva
e) Digitar fos documentos de la Direccién Ejecutiva
f)  Elaborar diariamente las estadisticas de las salas de lectura

- : g} Participar en el desarrolio del Plan Anual de Requerimientos necesarios para fa Direccion
3 Ejecutiva

i h} Recepcionar, confrolarla distribucion del material de oficina

i} Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

— ! 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutive de Servicios Bibliotecarios Pibicos de Lima..

No sjerce mando sobre ningtn cargo.




CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO i No. HOJA : 242

No.CAP  :304-397
T4-05-707-2
STB (4)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Inscribir y registrar alos usuarios en la base respectiva
_ b) imprimicy distribuir los carnés de usuarios
¢) Recepcionar el pago por diversos servicios que brinda la BNP
d) Rendir cuentas diariamenie a OGA
_ e} Velar por el normal funcionamiento de los equipos y bases de datos a su cargo

fy Elaborar informes de las labores realizadas a solicitud de fa Direccion
— Ejecutiva

g) Las demds que le asigne el Director Ejecutivo

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Bibliotecarios Pilblicos de Lima.

i
1

t

4 . P

i No tiene mando sobre ningtin cargo.
§ .

|

|




CARGO : ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA I N°. HOJA:
- N°. CAP :
P2-25-073-
SPD

'H : 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL GARGO

- ay Orientar y facilitar al usuario el acceso & los recursos de informacian, existe:
las salas de lectura

- b) Revisar e investigar fuentes de informacion en temas de fiteratura

¢) Revisar y proponer la actualizacidn de las obras de Ia especialidad en las s
lectura

d) Realizar bisquedas bibliograficas requeridas por los usuarios
e) Absolver consultas en asuntos de su especialidad
"“ f)  Emilirinformes técnicos sobre las acciones realizadas
q) Proponer proyectos y programas con el fin de mejorar los servicios de informaci

h) Elaborar y proponer colecciones basicas de su especialidad de acuerdo a los ni
edades de los usuarios de I Biblioteca Piblica

i} Las demas que le asigne el Director Ejecufivo

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejeculivo de Servicios Bibliotecarios Pliblicos de Lir

_ No fiene mando sobre ningtin cargo
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SECCION XIX
BIBLIOTECAS PUBLICAS PERIFERICAS

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA
DEL SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

—

CENTRQ COORDINADOR
DE LA RED DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

JERVRAM—|

PROMOCION Y DESARRGE LO DE
BIBLIGTECAS FUALICAS

— SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS PUBLICOS

DIBLIOTECAS PUDLICAS
PERIFERICAS

2. FUNCIONES GENERALES

a) Direccién, gestion, supervision y evaluacién de los servicios bibliotecarios piblicos que institucionaimente

administra la Biblioteca Nacional del Perd Como servicios de extension bibliotecaria, situados en los distritos
periféricos de Lima.

b) Las demas qus le asigne el Centro de Coordinador de la Red de Bibliotecas Publicas.

3. OBJETIVO

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial iL.- Director Ejecutive.
- Técnlco Administrativo I,
- Especlalista en Bibliotecologta 11,
- Especialista en Bibliotecologia f.
- Bibliotecario il (2)
- Bibliolecario H (2)
- Bibliotecario  (3)
- Especlalista en Educacién Il {2
- Especialista Administrativo {il.
- Técnico en Biblicteca i)i, {5}
- Técnice en Biblioteca Il (4)
- Técnico en Arles Gréaficas 1.

- Teécnico en Biblioleca | {8)




CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i N°. HOJA: 244

ﬁ DIRECTOR EJECUTIVO CAP: 399
D4-05-290-2
F-3
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Programar tas actividades técnicas del drea y proponer politicas para el desamollo de sus
funciones a su cargo.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la sjecucion de (as actividades técnicas y
de animacion socio-cultural que demanden las acciones relativas al funcicnamiento,

integracion y desarrolio de las Bibliolecas administradas por la Biblioteca Nacional de
Peru

¢} Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de las labores
asignadas

d) Asesorar y/o absclver consultas en asuntos de su competencia

e} Parlicipar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial que se le
encargue,

f)  Emilir informes técnicos y repories estadisticos sobre las labores asignadas en el ambito
de su competencia mensual, semestral y anual.

9) Mantener informado al Director General sobre el desarrolio de las  acciones
encomendadas, contenidas en sus planes y programas de Trabajo.

h) Supervisar y velar por el buen desarrollo de las acciones encomendadas, contenidas en
Sus planes y programas de trabajo. :

i} Proponer convenios de cooperacion con ofras unidades de informacion,

j) Las demas que Ie asigne el Director General

2 LiINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director del Centro Coordinador de Ia Red de Bibliolecas Publicas.

: Tiene manda sdbre el Especialista en Bibliotecologfa 1, Especialista en
- Bibliotecologia |, Bibliotecario Hil, Bibliotecario (I, Bibliotecario I, Especialista en
Educacion I, Especialista Administrativo I, Técnico en Biblioteca I, Técnico en

: Biblioteca I, Técnico en Artes Gréaficas Il, Auxifiares de ti; asl con sobre e Técnico
— Administrativo il




— CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO il N°.HOJA: 245

N®. CAP : 400
T5-05-707-3
—_ STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a)  Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccién Ejecutiva.

B b) Verficar y recepcionar el material bibliografico procedente de la Direccion de
Tecnologia Bibliotecaria

_ ¢} Actualizar y ordenar gl catalogo topografico del material bibliografico de las Salas de
lecturas

_ d) Mantener organizado y actualizado los depdsitos a cargo de la Direccion Ejecutiva
e) Digitar los documentos de fa Direccion Ejecutiva.
f)  Elaborar diariamente las estadisticas de las salas de lectura.

- g) Participar en el desarrolio del Plan Anual de Requerimientos necesarios para la
Direccion Ejecutiva.

_ h}  Recepcionar, controlarla distribucién del material de oficina.

) Las demds que le asigne el Director Ejecutivo.

_ 2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Plblicas Periféricas.

No tiene mando sobre ning(in cargo.




| CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA i N°. HOJA: 246
; N° CAP :401
; P6-25-344-2

i SPA
1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar y proponer normas y procedimientos para el desarrolio de las biblioteca
periféricas que conforman !a Red de Bibliotecas Pablicas.

by Emitir informes técnicos sobre las acciones de su competencia.

- ¢} Proponer y ejecutar acciones de carécter pedagogico y de capacitacion en las biblioteca
periféricas.

- d) Participar en la elaboracién de proyectos y actividades de animacion socio- cultural en la
bibliotecas periféricas en coordinacion con la Direccién General.

- { ) Formular los criterios estadisticos para ala evaluacion de los servicios en las biblioteca
periféricas y para la toma de decisiones.

- f) Proponer indicadores de evaluacion y control de los servicios en [as biblicteca
periféricas,

g) Las demés que le asigne el Director Ejecutivo

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
— Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Publicas Periféricas.

No tiene mando sobre ningun cargo.




2,

CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | No. HQJA: 247

No. CAP : 402
P5-25-344-1
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar y proponer normas y procedimientos para el desarrolio de tas bibliotecas
periféricas que conforman la Red de Bibliotecas Publicas.

b) Participar en proyectos para mejorar el funcionamiento e integracion delas bibliotecas
ptiblicas periféricas ubicadas en las zonas populosas de la ciudad

¢) Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios que ofrecen las bibliotecas plblicas
periféricas.

Elaborar cuadros estadisticos que sg requiere para la toma de decisiones sobre
bibliotecas periféricas.

e) Emitir informes técnicos sobre las labores realizada

f}  Promover la participacion organizada de la comunidad a través de la Asociacion Amigos
de la Biblioteca.

g) Las demas que le asigne ¢l Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Pblicas Periféricas.

No tiene mando sobre ningdn cargo




CARGO : BIBLIOTECARIO llf

N®. HOJA: 248
- N°. CAP : 403
P5-25-185-3
SPA (2)
- 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
—_ a) Elaborar y proponer a la Direccion Ejecutiva las actividades bibliotecologicas en el cam
de las Bibliotecas Publicas Periféricas.
—_ b) Planificar y coordinar fos diversos aspectos del procesamiento técnico del mater
bibliografico y documental de las Bibliotecas Piblicas Periféricas,
—_ _ ¢) Orientar y facilitar al usuario el acceso a los recursos de informacion existentes en
bibiioteca publica periférica,
—_ d) Proponer a la Direccion ejecutiva la adquisicion de recursos de informacion segl

demanda.
e) Controlar las actividades que se desarroflan en 1 biblioteca publica periférica.
f)  Participar en el programa de formacién de usuarios.
g) Elaborar informes técnicos de las funciones inherentes a SU cargo.

- h) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Biblictecas Publicas Periféricas.

- No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO :BIBLIOTECARIO il N°. HOJA: 249

N°. CAP : 405-406
P4-25-185.2
SPB (2)

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar y proponer a la Direccion ejeculiva el Plan Anual de laBiblioteca Piblica Periférica a su
cargo y ejecutar la evaluacion correspondiente.

b) Geslionar la integracién de fa Biblioteca Publica Periférica a la comunidad a la cual sirve.
¢) Alender los servicios de referencia, consulta y lectura y préstamo a domicilio.

d) Autorizar la inscripcion de usuarios, asi como la entrega de los carnés correspondientes; llevanc
los controles necesarios.

¢) Programary ejecutar actividades culturales diversas en coordinacion con la comunidad.
f} Conlrofar la asistencia y permanencia del personal de la biblioteca a su cargo.
) Coordinar los procesos tecnicos del material bibliografico y documental.

It} Preparar informes técnicos sobre los servicios bibliotecarios piblicos de las Bibliotecas Publica
Periféricas. -

i} Acopiar y distribuir el material bibliografico y documental destinado 2 Jas Bibtiotecas Publica
Periféricas.

) Controlar la inscripcion de lectores en la Base de datos a fin de asegurar el incremento de dates
la distribucion oportuna de carnés en las Bibliotecas Publicas Periféricas.

k) Desarrollar campafas de promocion y difusion de los servicios y aclividades de las Bibliotecas
Pliblicas Periféricas.

1) Otras funcionss que le asigne la Direccion Ejecutiva de Bibliotecas Publicas Periféricas.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Publicas Periféricas.

No tiene mando sobre ningin cargo.

5L




CARGO : BIBLIOTECARIQ !

N°®. HOJA:250

N®. CAP : 407 - 409
P3-25-185-1

SPC (3)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Orientar al usuario en el manejo del catalogo plblico automatizado (OPAC) y reali;
bisquedas bibliograficas.

Orientar y facilitar al usuario el acceso a los recursos de infermacién existentes
diversos servicios bibliotecarios.

Recepcionar material  bibliografico e integrarlo  sistemdticamente a los estant
respectivos

Investigar constantemente los recursos de informacion para mantenerse actualizado
informado y brindar servicios eficientes

Absolver consultas bibliograficas y hemerograficas

Mantener el orden de las colecciones existentes en cada servicio y velar por su infegrida:
Participar en el programa de formacién de usuarios

Elaborar las estadisticas diarias del servicio de informacion a su cargo

Emitir informes técnicos sobre fas funciones asignadas

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Plblicas Periféricas.

No tiene mando sobre ningin cargo.




CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION i No. HOJA : 251

No.CAP  :410-411
P4-25-355-2
SPB (2)

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Orientar y facifitar al usvario el acceso a los recursos de informacion, existentes en los servicios ¢
informacion.

b) Elaborar y proponer programas tendientes a apoyar el proceso formativo del nifio, incidiendo ¢
estrategias que motiven la participacién en actividades de fomento al habito de leclura

¢) Revisar y proponer la actualizacion de las obras de la especialidad en las salas de lectura
d) Reaiizar bisquedas bibliograficas requeridas por 108 usuarios.

8) Absoiner consuitas en asuntos de su especialidad.

f}  Emitir informes técnicos sobre fas acciones realizadas,

Proponer proyectos y programas con et fin de mejorar los servicios de informacion.

h) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende direciamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Publicas Periféricas

No tiene mando sobre ningUn cargo.



— CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I N°HOJA 252

N° DE CAP: 412
P4-05-338-3
—_ SPA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Direccion Ejecutiva

— b) Verificar y recepcionar el material bibliografico procedente de la Direccion de Tecnolog
Bibliotecaria

— c) Actualizar y ordenar el catalogo topografico del material bibliografico de las Salas de lecturas

d) Mantener organizado y actualizado fos depésitos a cargo de la Direccion Ejecutiva

e} Digitar los documentos de la Direccion Ejecutiva

f)  Elaborar diariamente las estadisticas de las salas de lectura
. g) Participar en el desarrolio del Plan Anual de Requerimientos necesarios para la Direccién Ejecufi
- h) Recepcionar, controlar la distribucion del material de oficina

i} Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

2.~ LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depends directamente dei Director Ejecutive de Bibliotecas Publicas Periféricas.

No ejerce mando sobre ninglin cargo.




CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA i

a)

b)

f

g)

h)

N°, HOJA: 253
N°. CAP :413-417
T5-25-741-3

STA (5)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar los procesos técnices del material bibliografico de las Bibliotecas Pithlicas Periféricas.

Realizar las inscripciones de los lectores asi como la entrega de carnés en las Bibliolecas Plblicas
Periféricas.

Apoyar en los programas de capacitacion en especial con las charlas de educacion de usuarios en
Ias Bibliotecas Publicas Periféricas.

Ordenar el material bibliografico y documental en cada una de las Bibliotecas Piblicas Periféricas.
Elaborar cuadros estadisticos se los servicios y actividades de las Bibliotecas Piblicas Periféricas.

Fromover, ejecutar y difundir las actividades de extension cultural en coordinacién con los usuarios
y comunidad en general,

Preparar informes técnicos sobre la gestion de los servicios bibliotecarios publicos en las
Bibliotecas Piblicas Periféricas.

Supervision al persenal que labora en cada una de las Bibliotecas Priblicas Periféricas,

Las demas que le asigne el director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Pablicas Periféricas.

No tiene mando sobre ningln cargo.



—_ CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA I No. HOJA: 254

No. CAP :418-421
T4-25-741-2
" STB (4)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Apoyar el desarrollo de los servicios bibliotecarios plblicos en las Bibliotecas Plblicas Periféricas.

- b} Ordenar y mantener al dia las colecciones bibliograficas y decumentales de las Bibliotecas
Piiblicas Periféricas.

— ¢) Mantener actualizado el archivo veriical y el servicio de informacion a Ja comunidad.
d) Promover y difundir las actividades culturales de las Bibliotecas Piblicas Periféricas.

e) Dirigir y coordinar el trastado de material bibliografico y documental.

_ f}  Oftras funciones que le asigne el Direcior Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Efecutivo de Bibliotecas Piiblicas Periféricas.

No tiene mando sobre ninglin cargo.




CARGO : TECNICO EN ARTES GRAFICAS i No. HOJA : 255

No. CAP 422
T4-10-735-2
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

2.-

a) Programar, supervisar y/o realizar frabajos de dibujos especializados de arquitectura y
otros aspectos;

b) Absolver consultas relacionadas con su especialidad;
¢) Desarrollar planos de repositorios y distribucion de estanterias:

d) Realizar trabajos de creacidn de dibujos artisticos, asi como, redactar informes y ofros a
fin de garantizar el buen funcionamiento de la Direccion de Bibliotecas Publicas
Periféricas.

e) Apoyar en fa recepcidn, almacenaje, archivamiento, de los materiales o equipos de [a
Direccién de Bibliotecas Piblicas Periféricas.

f)  Dar informacion relativa al area de su competencia.

g) Otras funciones que le asigne la Direccitn Ejecutiva.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente def Director Ejecutiva de Bibliotecas Plblicas Periféricas.

No tiene mando sobre ningln cargo.

(‘q



2.

CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA }

1.-

N°. HOJA: 256

N®. CAP : 423-430
T3-25.741-1

STC (8)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Apoyar en las acciones de orientacion a usuaric en el manejo del catalogo plblico
automatizado(OPAC) y realizar bUsquedas bibliograficas

b} Apoyar en fos proceso de Orientacion y facilitar al usuario el acceso a los recursos de
informacién existentes en las salas de consulta y lectura

¢) Apoyar en ia verificacion y ordenacidn topograficamente de las colecciones en las
diferentes salas de consulta y lectura

d)} Participar en la organizacién y actualizacion de fos depositos a cargo de la Direccién
Ejecutiva

e) Apoyar en las acciones orientadas a velar por Ia disciplina y buen uso de los servicios
bibliotecarios pliblicos

f). Apoyar en las labores de forrado, etiquetado, pegado y otros necesarios para el
mantenimiento de Ias colecciones

) Realizar labores basicas de encuaderacion de material bibliografico

h) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

-Depende directamente del Director Ejeculivo de Bibliotecas Plblicas Periféricas.

No tiene mando sobre ningdn cargo.



ANEXO
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DIRECT] VO
A} FORMACISN

Haber Crsado estudips

! S de nivel Superior, o ep sustitucion yng EXperiencia y
capacitacion calificada equivalente Que los haga idoneos para i realizacion de tareas y aclividades
de alla dificuitad y fesponsabilidad.

B EXPERIENCI

profesionale

Acreditar una calificada experiencia en gf area h

acia la cuaf se orienta g] cargo.
Esta experiencia estara en refagign on los niveleg que se establezcan.
C) HABILIDADES ESPECIALES
Poseer definida habilidagd ¥ liderazgo yjo especial voeacion PoT la asesorig tecnico- cientifica yel
aporte del talento individyal Y un gran sspirity Creador,
PROFESIONAL

Al FORMA CION

Maber cursado esty

a nivel superior ¥/o de haber alcanzado un ajto grado de
especializacion den de una formacion técnica y especifica que sea equivalente g Jg formacion
profesicnal,

"~ B} EXPERIENCIA

dios profesionales
10

C)

Poseer definida habifidad, especial vocacion por Ia asesoria tecnica cientifiog por fa investigacion y
Caracterizarse por yna gran capacidad creativa,




TECNICO

A)

8

¢

FORMACION

Poseer formacion en determinada técnica o disciplina que los haga idoneos para el desempefio
funciones que tengan afinidad con ta actividad profesional con la cual mantienen relacion.
En sustitucion de 1a {écnica o disciplina adquirida a través de la formacién escolarizada, pue

admitirse la conseguida por la de su plenc conocimiento en base al trabajo misme y/o a la capacitac
equivalents.

EXPERIENCIA

Acreditar una experiencia gue estara en refacion con la funcion a desempefiar y con los niveles ¢
se establezcan.

HABILIDADES ESPECIALES

Poseer definida habilidad para e trabajo en equipo y criterio para la aplicacion de instruccione:
normas.

—— R C;;



SARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Hii N°. HOJA: 168

1.

DIRECTOR GENERAL N°. CAP : 253
D5-05-280-3
F-4

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Pfanear, organizar, dirigir, coordinar y controlar as actividades de la Hemeroteca Nacional a
st cargo, informando permanentemente a fa Direccion Técnica de la Biblioteca Nacional del
Per( sobre los logros alcanzados;

Asesorar y absolver consultas propuestas por la Direccion Técnica y/o Direccion Nacioral en
asuntos de su competencia;

Mantener informado al Director Nacional y Direclor Técnico scbre el desarrollo de las
acciones encomendadas , contenidas en sus planes y programas de frabajo;

Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades a su cargo;

Proponer a fa Direccion Técnica y Direccion Nacional las normas, estrategias y acciones
destinadas a mejorar el funclonamiento del drgano bajo su responsabilidad;

Elaborar y proponer a la Direccion Nacional las direclivas perinentes para el eficiente
desenvolvimiento de las Direcciones Ejecutivas a su cargo;

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de inventarios bianuales de las colecciones
hemerograficas bajo su cargo.;

Revisar y elevar a la instancia respectiva los reportes estadisticos;

Evaluar y proponer a Ja Alta Direccion las necesidades de capacitacion y entrenamiento de
los servidores a su cargo;

Las demas que le asigne la Direccion Técnica de la Biblioteca Nacional del Pert.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director Técnico de la Biblioteca Nacional del Pert.

Tiene mando directo sobre los Directores Ejecutives de Seleccion y Adquisicion Hemerografica, de
Procesos Técnicos Hemeragraficos y de Servicios Hemerograficos , asi como sobre el Técnico en
Biblioteca Il



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA Iit. N°. HOJA: 169

N°. CAP :254
T5-25-741-3
STA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién técnica y administrativa gue
ingresa y sale de la Direccion General de Hemeroteca Nacional de conformidad con la
normas y procedimientos establecidos;

b) Recepcionar y registrar las colecciones hemerograficas nacionales, extranjeras y de otro
organismos internacionales;

c} Coordinar y gestionar el apoyo logistice correspondiente a los abastecimientos y servicios
auxiliares gue requiera la Direccidn General;

d) Ingresar informacion al sistema de base de datos que se regulera;

e) Las demas funciones que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de la Hemeroteca Nacional.

No tiene mando sobre ningln cargo.

l;6



SELECCTON Y ADQUISICTON
HEMEROGRAFICA




SECCION IX
SELECCION Y ADQUISICION HEMEROGRAFICA

LORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
I
|
HEMEROTECA
NACIONAL
| SELECCION Y ADQUISICION -
— HEMERQURAFICA
FUNCIONES GENERALES

‘?l] Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar la gesticn de los servicios hasicos de biblioteca piblica,
teferencia y consulta, asi como lectura en las diferentes salas.
7Y Las demés que le asigne a la Direccién General de Hemeroleca Nacional.

LOBJETIVO

Direccion de Seleccion y Adquisicion Hemerografica es el drgano encargado de normar, organizar
evaiuar [as acciones y procesos de seleccidon, adquisicion e ingreso del material hemerografico en
o soporte, en especial de la produccion peruana y peruanista, y lo mas relevante del extranjero.

{CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial H- Director Ejecutivo.
Especialista en Bibliotecologia Il.

Técnico en Biblioteca Il (2}

Técnico en Biblioteca 1.

G



CARGO :DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i N°®. HOJA: 170

1.

2.

N°. CAP : 255
D4-05-280-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS ESPECIFICAS DEL CARGO.

a)

b)

Programar las actividades técnicas del &rea y proponer politicas para el desarrollo de las
funciones a su cargo;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar fa ejecucion de las actividades técnicas y
administrativas que demanden las acciones relativas a la gestidn de los servicios basicos de
biblioteca phblica, referencia, consulta y lectura;

Proponer normas, procedimientos y politicas que coadyuven al desarrollo de las funciones de
la Direccion Ejecutiva de Seleceidn y Adquisiciones a su cargo;

Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su competencia;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o seclorial que se le
encargue;

Emilir informes técnicos y repories estadisticos sobre las labores asignadas en el ambito de
su competencia mensual , semestral y anual;

Proponer y coordinar [a ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que demanden
las acciones de seleccion y adquisicién del Pafrimonio Cultural Documental Hemerogréfico

Nacional; asi como el material documental Hemerografico extranjero y de organismos
internacionales;

Mantener informado al Director General sobre el desarrollo de las acciones encomendadas,
contenidas en sus planes y programas de trabajo;

Proponer normas téenicas de anélisis para la depuracion de las colecciones hemerograficas;

Supervisar y velar por el buen desarrollo de los servicios Bibliotecarios Publicos;

- Las demés que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de la Hemeroteca Nacional.

Tiene mando sobre todos los cargos previstos en su Cuadro Organico,



CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I N®. HOJA: 171

N°. CAP :256
P6-25-344-2
SPA

1..FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

2.

Ejecutar, supervisar y coordinar las actividades de apoyo que requiera la Direccion Ejecutiva
de Seleccion y Adquisicién Hemerografica;

Revisar, estudiar y proponer estudios y documentos técnicos referidos a mejorar ef desarrolio
de las labores en la Direccién; asi como proponer y emilir os informes técnicos
carrespondientes; ‘

Controlar el trémite de la documentacidn y archivo del area, asi como lo relativo a los
abastecimientes y servicios generales que se requieran;

participar en proyeclos que coadyuven al mejoramiento del Servicio de Hemeroteca a Ia
Comunidad;

Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios que ofrece la Hemeroteca Nacional y
proponer las mejoras necesarias;

Etaborar y presentar proyectos para el mejor desempefio de los servicios que se brindan en la
Hemeroteca Nacional,

Ejecutar y controfar el desarrolio de la programacion de actividades;

Participar en reuniones y comisiones de frabajo a nivel institucional o seclorial que la
Direccion Ejecutiva le encargue;

Apoyar en la Absolucion de consultas de su competencia;
Elaborar informes técnicos sobre {os asuntos de su competencia;

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

L INEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Seleccion y Adquisicidn Hemerografica.

No tiene mando sobre ningln cargo.



CARGO :

TECNICO EN BIBLIOTECA i N°, HOJA: 172
N°, CAP : 257 — 258
75-25-741-3
STA(2)

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

2.

a)

b}

d)

e)

Orientar y facilitar a los usuarios el acceso a los recursos Hemerograficos de informacion
existentes;

Recepcionar y registrar las colecciones hemerogréficas nacionales, extranjeras y de los
organismos internacionales;

Organizar y mantener actualizado el Archivo Hemerografico;
Actualizar y ordenar el Catalogo Hemerografico a su cargo;

Redactar y recibir las solicitudes de suscripciones de publicaciones a nivel nacional ¥
exfranjero;

Etaborar las estadisticas diarias def turno correspondiente;

Efectuar labores de forrado, etiquetado, pegado y otros necesarios para el mantenimiento det
material hemerografico asignado;

Apoyar en [as acciones de adquisiciones de material hemerografico;

Las demés que le asigne e} Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Seleccion y Adquisicion Hemerografica.

Na tiene mando sobre ningln cargo.



CARGQ : TECNICO EN BIBLIOTECA 1l No. HOJA: 173
No. CAP : 259
T4-25-741-2
STB

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Realizar bisquedas bibliograficas en hemeroteca a soficitud del usuario.

h) Apoyar en el ordenamiento de los catalogos hemercgraficos a fin de que los usuarios
realicen un mejor manejo de los servicios que brinda fa hemeroteca.

c) Recibir material hemerografico huevo e integrarlos para el uso pdblico en los estantes;

d}  Confeccionar listados de las publicaciones ingresadas y realizar su comespondiente
distribucion;

e)  Realizar la estadistica diaria y semanales del ingreso de publicaciones a Ja hemeroteca;

f) La demas que le asigne el Director Ejecutive.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Seleccion y Adquisicién Hemerografica,

No tiene mando sobre ningln cargo.

Cf:,



PROCESOS TECNICOS
HEMEROGRAFTCOS




SECCION X
PROCESOS TECNICOS HEMEROGRAFICOS

| | ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECCION

NACIONAL

BIRECCION TECNICA DI
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU

— i

I

HEMEROTECA
- MACIONAL

: SELECCION Y ADQUISICION -
e 1 NEMERCGRAFICA

PROCESOS TECNICOS
HEMERGGRAFICOS

FUNCIONES GENERALES

3} Normar, organizar, ejecutar y evaluar la gestion la direccién y gestion de las acciones y procesos relativos ala
catalogacion y creacion de base de datos conteniendo informacién sistematizada de Ia coleccion Hemerografica
nacional y extranjera.

bl Las deméas que le asigne la Direccion General de Hemeroteca Nacional

3. OBJETIVO

La Direccién de Procesos Técnicos Hemerograficos es el dérgano encargado de normar, organizar,

sjecutar y evaluar la direccidn y gestién de las acciones y procesos relativos a la catalogacion y

treacion de una base de datos conteniendo informacion sistematizada de la Coleccion
Hemerogréfica.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

- Director de Programa Sectorial Il Director Ejecutivo.
—_ - Especialista en Bibliotecologia H.
- Bibliotecario H.
Técnico en Biblioteca H (2).
- - Técnico Administrativo il.



CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I No. HOJA: 174

1.

2,

DIRECTOR EJECUTIVO No. CAP : 260
D4-05-290-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS ESPECIFICAS DEL CARGO.

a)

b)

9)

Programar las actividades técnicas del area y proponer peliticas para el desarrollo de las
funciones a su cargo;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y
administrativas que demanden las acciones relativas a la gestion de los procesos técnicos
hemerograficos de la biblioteca nacional;

Praponer normas, procedimientos y politicas que coadyuven al desarrollo de las funciones de la
Direccién Ejecutiva de Procesos Técnicos Hemerograficos a su cargo;

Asesorar yfo absolver consultas en asuntos de su competencia;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o seclorial que se [e
encargue,

Emitir informes técnicos y repories estadisticos sobre las iabores asignadas en el ambiio de su
competencia mensual , semestral y apual;

Proponer y coordinar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que demanden

las acciones de los Procesos Técnicos Hemerograficos del Patrimonic Cultural Documental: ast
como et material documental Hemerografico extranjero y de organismos internacionales;

Mantener informado at Director General sobre el desarollo de las acciones encomendadas,
contenidas en sus planes y programas de trabajo;

Proponer normas fécnicas de analisis para mejorar los procesos técnicos en el area
hemerografica;

Supervisar y velar por el buen desarrolle de los procesos técnicos hemerograficos;

Las demas que le asigne e Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de la Hemeroteca Nacionat.

Tiene mando sobre todos los cargos previstos en su Cuadro Organico.



'CARGQ : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I N°, HOJA: 175

N°. CAP : 261
Pg-25-344-2
SPA

1-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar, supervisar y coordinar las actividades de apoyo que requiera la Direccion Ejecutiva de
Procesos Téenicos Hemerogréficos;

Revisar, sstudiar y proponer estudios vy documentos técnicos referides a mejorar el desarrolio de
las labores en la Direccion; asi como proponer y emitir los infermes técnicos correspondientes;

Controlar el tramite de la documentacion y archivo del area, asi como lo relativo a los
abastecimientos y servicios generales que se requieran;

Participar en proyectos que coadyuven al meioramiento det Servicio de Hemeroleca a la
Comunidad a través de lograr eficiencia en la aplicacion de los procesos técnicos;

Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios que ofrece la Hemeroteca Naciona! y
proponer as mejoras necesarias;

Elaborar y presentar proyectos para el mejor desempefio de los servicios que se brindan en la
Hemercteca Nacional;

Ejecutar y conirolar el desarrolio de la progrdmacion de actividades;

Participar en reuniones y comisiones de frabajo a nivel institucional o sectorial que la Direccion
Ejecutiva le encargue;

Apoyar en la Absolucion de consuitas de su competencia;
Etaborar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia;

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Procesos Técnicos Hemerograficos.

No fiene mando sobre ningiin cargo,

(}"



CARGO : BIBLIOTECARIO f) N°HOJA: 176

R

2.

N° CAP :262
P4-25-185-2
SPB
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
ay Ejecutar las acciones y actividades aprobadas en e! Plan Estratégico Insfitucional v el Plan
Operativo Instilucional, aprobado para la Direccion Ejecutiva de Procesos Técnicos
Hemerograficos;

b) Elaborar el fichado técnico analitico de las publicaciones periodicas, con el proposito de ser
puestas para uso del pablico usuaric en general;

c)  Proponer normas y directivas orientadas a mejorar y dinamizar el desarrollo de as actividades
y fabores en el area respectiva;

d) Elaborar y emitir informes técnicos y estadisticos sobre las labores encomendadas;

e) Realizar el mantenimientc y actualizacion de los catalogos que tiene a su cargo la Direccidn
Nacional Hemerografica;

f)  Absolver consultas en asunios de su especialidad;
g) Parlicipar en [a elaberacion de programas de capacitacion de Técnicos en Bibliotecologia;

h} Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutive de Proceses Técnicos Hemerograficos.

No tiene mando sobre ninglin cargo.



Fr— e

CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA Il N°. HOJA: 177

1.

2,

No. CAP : 283 - 264
T4-25-741-2
S5TB

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

)]

Brindar apoyc en los procesos téchicos hemerograficos que se realizan en la Direccign
Ejecutiva;

Brindar, atencion a los usuafios y entrega de material de leclura asi como supervisando el
huen uso de los documentos hemerograficos;

Preparar ias estadisticas diarias, semanales y mensuales del servicic de lectura;
Ordenar &l malerial hemerografico, velando por su conservacién y sequridad;

Efectuar el procesamiento técnico def material hemerografico en fo referente a registre de
ingreso, sellado, clasificacion, catalogacion y etiquetado;

Mantener y actualizar el Archivo Vertical Hemerografico;
Apoyar en la gjecucion de actividades de reprografia;
Trasladar material hemerogréafico de acuerde & indicaciones;

Efectuar labores de conservacion de malerial hemerografico que se encuentre en estado de
abandono y/o deterioro,

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente def Director Ejecutivo de Procesoes Técnicos Ramerograficos.

- No tiene mando sobre ningdn cargo.

e



CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO il N°. HOJA: 178
N°. CAP : 265
T14-05-707-2
STB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documenios que ingresan y salen de la
Direccion Ejecutiva;

b} Mantener actualizados ios registros de los Procesos Técnicos Hemerogréficos realizados;
c) Estudiar expedientes técnicos sencilios y emifir informes preliminares;

d} Participar en la programacion de actividades del ares,

e) Apoyar en las actividades de informacion y de comunicacion en fos casos requeridos;

f) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,
Depende directamente del Director Ejecutivo de Procesos Técnicos Hemerogréficds.

No tiene mando sobre ningtn cargo.
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SECCHWON NI
SERVICIOS HEMEROGRAFICOS

§ . ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECCION
NACIONAL
DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
I
HEMEROTECA
NACIONAL
i
SELECCION Y ADQU!SICION -
[~ HEMEROGRAFICA

PROCESOS TECNICOS
HEMEROGRAFICOS

SERVICIOS
IEMEROGRAFICOS

1, FUNCIONES GENERALES

a) Normar, dirigir, coordinar, y brindar los servicios de orientacién consulta, lectura e investigaciones
hemerograficas y ofros servicios derivados.

b) Las demds que le asigne el Director General de Hemeroteca Nacional.

3.OBJETIVO

La Direccion de Servicios Hemerograficos es el organo encargado de normar, dirigir, coordinar y brin-
dar los servicias de orientacian, consulta, lectura e investigaciones hemerograficas vy ofras servicios
derivados.

4 CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial il- Director Ejecuiivo.
Especialista en Bibliotecologia II.

Bibliotecario M.

Técnico en Biblioteca Il (6 )

Técnico en Biblioteca 11 ( 3)



'ARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I No. HOJA: 179

DIRECTOR EJECUTIVO No. CAP : 266
D4-05-290-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS ESPECIFICAS DEL CARGO.

a)

b)

2.

Programar las actividades técnicas del 4rea y proponer politicas para ¢! desarrollo de las
funciones a su cargo;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las aclividades técnicas y
administrativas que demanden las acciones relativas a ia gestion de los servicios
hemerograficos de la biblioteca nacional,

Proponer normas, procedimientos y politicas que coadyuven al desarrollo de fas funciones de la
Direccién Ejecutiva de Servicios Hemerograficos a su cargo;

Asesorar yfo absolver consullas en asuntos de su competencia;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorigl que se le
gncargue;

Emitir informes técnicos y reportes estadisficos sobre las labores asignadas en el ambito de su
competencia mensual , semestral y anual;

Proponer y coordinar la ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que demanden
las acciones de servicios hemerograficod; asi como el referide al material documental
Hemerografico extranjero y de organismos internacionales;

Mantener informado al Director General scbre el desarrolio de las acciones encomendadas,
contenidas en sus planes y programas de irabajo;

Propaner normas tecnicas de analisis para mejorar los servicios en el rea hemerografica;
Supervisar y velar por ef buen desarrollo de los servicios hemerograficos;

Las demas que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General de la Hemeroteca Nacional.

Tiene mando sobre todos les cargos previstos en su Cuadro Organico.

18



CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I Ne. HOJA: 180

N°. CAP ;267
P6-26-344-2
SPA

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Ejecutar, supervisar y coordinar las actividades de apoyo gue requiera la Direccion Ejecutiva de

Servicios Hemerogréaficos:

b) Revisar, estudiar y proponer estudios y docurientos técnicos referidos a mejorar el desarrolio de
las labores en fa Direccion; asi como proponer y emitir los informes tcnicos correspondientes;

c} Controlar el tramite de la documentacion y archivo del area, asi como lo relativo a fos
abastecimientos y servicios generales que se requieran;

d) participar en proyectos que coadyuven al mejoramiento del Servicio de Hemeroteca a Ja
Comunidad;

&) Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios que ofrece fa Hemeroteca Nacional y
proponer las mejoras necesatias;

f)  Elaborar y presentar proyectos para el mejor desempefio de los servicios que se brindan en la
Hemeroteca Nacional:

-~

g9} Ejecutar y controlar el desarrolio de la pregramacion de actividades;

h} Participar en reuniones y comisiones de frabajo a nivel institucional o sectorial que la Direccion
Ejecutiva le encargue;

i) Apoyar en la Absolucién de consultas de su competencia;
I} Elaborar informes técnicos sobre los asuntos de su competencia;

k) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director Ejecutivo de Serviclos Hemerograficos.

No tiene mando sobre ningiin cargo.



CARGO : BIBLIOTECARIO il N°HOJA: 181

1.

2.

N°. CAP :268

P4-25-185-2

SPB
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} FEjecutar las acciones y actividades técnicas aprobadas en el Plan Estratégico Institucional y &f
Ptan Operativo Institucional, aprobado para la Direccion Ejecutiva de Servicios Hemerograficos,

by Elaborar gl fichado tgcnico analitico de las publicaciones periddicas, con el propdsito de ser
puesias para uso del pliblico usuario en general;

¢} Proponer normas y directivas ofientadas a mejorar y dinamizar el desarrolio de las actividades y
tabores en el area respectiva;

d} Elaborar y emitir informes técnicos y estadisticos sobre las labores encomendadas,

e} Realizar el mantenimiento y actualizacion de los catalogos gue tiene a su cargo la Direccion
Nacional Hemerografica;

f)  Absolver consultas en asuntos de su especialidad;
g} Participar en la efaboracién de programas de capacitacién de Técnicos en Bibliotecologia;

R} Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamante det Director Ejecutive de Servicios Hemerograficos.

No tiene mando sobre ninglin cargo.
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CARGO :

TECNICO EN BIBLIOTECA 1Ii N°. HOJA: 182
N°. CAP : 269274
T5-25-741-3
STA(6)

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a}

b)

Orientar y facilitar a ios usuarios el acceso a los servicios Hemerogréficos de informacion
exisientes en el area de hemeroteca;

Recepcionar y registrar las colecciones hemerograficas nacionales, extranjeras y de ios
organismos internacionales;

Organizar y mantener actualizado el Archivo del Servicio Hemerografico;
Actualizar y ordenar el Catalogo del Servicio Hemerografico del 4rea respectiva;

Apoyar en la redaccion, asi como recibir las solicitudes de suscripciones de publicaciones a nivel
nacional y extranjero;

Elaborar las estadisticas diarias de! turno correspondiente;

Efectuar labores de forrado, etiqustado, pegado y otros necesarios para el mantenimiento del
material ubicado en el servicio hemerografico asignado;

Apoyar en las acciones de adquisiciones de material hemerogréafico;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Hemerograficos.

No tiene mando sobre ningtn cargo.



CENTRO DE INVESTIGACIONES
Y DESARROLLO
BIBLIOTECOLOGICO




'CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA il N°¢. HOJA: 183

1.

2..

No. CAP : 275 - 277
T4-25-741-2
ST8 (3)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Brindar apoyo en la prestacion de fos servicios hemerograficos que se realizan en Ia Direccion
Ejecutiva;

Brindar atencion a los usuarios y entrega de material de lectura asi como supervisando el buen
uso de los documentos hemerograficos;

Preparar las estadisticas diarias, semanales y mensuales del servicio hemerograficos de lectura;

Ordenar el material hemerografico, localizado en las salas de hemeroteca velando por su
CONServacion y segquridad;

Efectuar el procesamiento técnico del material hemerografico en lo referente a registro de
ingreso, sellado, clasificacion, catalogacion y etiquetado;

Manterer y aclualizar el Archivo Vertical Hemerogréafico;
Apoyar en la ejecucion de actividades de reprografia;
Trasladar material hemerografico de acuerdo a indicaciones;

Efectuar labores de conservacion de material hemerografico que e encuentre en estado de
abandono y/o deterioro;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de Servicios Hemerograficos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Servicios Hemerograficos.

No tiene mando sobre ningin cargo,



CAPITULO IV
CENTRO DE INVESTIGACIONES Y DESARROLLO
BIBLIOTECOLOGICO
1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
{
i | i
CENTRO CENTRO DE - CENTRO DE INVES
BIBLIOGRAFICO SERVICIOS Bl- HEMEROTECA TIGACIONES ¥
NACIONAL BLIOTECARIOS NACIONAL DESARROLLO
ESPECIALIZADOS BIBLIOTECOLOGICO

2, FUNCIONES GENERALES

Formular y proponer, a través de la Direccion Tecnica de ta Biblioteca Nacional del Perd, las
politicas, objetivos y metas a contemplarse en los planes estratégicos y operativos de las
— acciones y programas de investigacion, asi como de la formacion y capacitacion técnica, y
actualizacion académica y profesional en el area de Bibliotecologia y Ciencias de la Informa-
cién, en procura de impulsar y asegurar ei mejoramiento y desarrollo de los servicios bibliote-
carios de la Biblioteca Nacional del Pertl y del Sistema Nacional de Bibliotecas.

Organizar, ejecutar y difundir estudios e investigaciones en el area de Bibliotecologia y Cien-
cias de l1a Informacidn orientados a mejorar la calidad y eficiencia, asi como el desarrollo de
jos servicios bibliotecarios en el pais.

. . Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y programas de capacitacién tecnica,
asl como de formacion y actualizacion profesional en el area de Bibliotecologia y Ciencias de
l2 Informacion.

—_ . . Organizar y administrar el Centro de Documentacion e Informaciodn en Bibliotecologla y Cien-
cias de la Informacidn.

Coordinar, organizar, y ejecutar las acciones, programas y proyectos de edicion, impresion y
publicacién de obras de carécter cientifico, técnico y cultural. ©

Realizar otras funciones que le asigne la Direccién Técnica de la Biblioteca Nacional del Peru.



3, OBJETIVO

area de bibliotecologia y ciencias de la informacién.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Diractor de Programa Sectorial Hi- Director General
Técnico Administrativo [il

— o &5 UNIDADES ORGANICAS QUE LA CONFORMAN:

Direccidn Ejeculiva de Investigaciones en Bibliotecologla y Clencias de la Informacién.
Direccion Ejecutiva de Formacion y Capacitacion.
Direccion Ejecutiva de Ediciones.

Normar, conducir, supervisar y evaluar la organizacién y gestidn de las acciones y programas de estu-
dios, investigaciones, asi como de la formacién, capacitacién técnica y actualizacidn profesional en el




CARGO ; DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL il N°. HOJA: 184

DIRECTOR GENERAL N°. CAP :278
D5-05-290-3
F-4

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

a)

)

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de! Centro de Investigaciones
y Desarrolio Biblictecario a su cargo;

Asesorar y absolver consultas formuladas por la Alta Direccion en asunlos de su
competencia;

Mantener informado al Director Técnico sobre ef desarrollo de las acciones encomendadas ,
contenidas en sus planes y programas de trabajo,

Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades a su cargo,

Proponer las politicas de investigacidn bibliotecoldgica a fin de propiciar ¢! desarrollo de los
profesionales de bibliotecologia y clencias de la informacion;

Proponer estralegias y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento del drganc bajo su
responsabilidad;

Coordinar y proponer los eventes de actualizacion en bibliotecologia y ciencias de ta
informacion para los profesionales del drea & fin de impulsar y asegurar el desarrollo de los
servicios bibliotecologicos;

Dirigir, coordinar y supervisar la organizacién y administracidn del centro de documentacion
e informacion en bibfiotecologia y ciencias de la informacién;

Coordinar, organizar y supervisar las acciones, programas y proyectos de ejecucion de la
edicidn, impresidn y publicacion de obras de caracter cientifico, técnico y cultural aprobadas
por la Alta Direccion,

Asignar fareas especificas a su personal, asi como otras acciones que permitan ‘el
cumphimiento eficiente de sus funciones;

Evaluar y proponer fas necesidades de capacitacion y enfrenamiento de los profesionales y
{éenicos a su cargo;

Otras atribuciones que e encargue la Direccion Técnica de la Biblioteca Nacional del Perd.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Técnico de la Biblioteca Nacional del Per(.

Tiene mando sobre los Directores Ejecutivos de Investigaciones en Bibliotecologia y Clencia

de la Informacién, de Formacion y Capacitacion Bibliotecaria y de Ediciones, asi como sobre
el Tecnico Administrativo (I,

14



CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO Iil N°. HOJA: 185

1.

a)

N°. CAP : 279
T5-05-707-3
STA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion técnica y adminisirativa qu
ingresa y sale del Centro de Investigaciones y Desarroflo Bibliotecario de conformidad col
las normas y procedirientos establecidos;

Coordinar y gestionar el apoys logistico correspondiente a los abastecimientos Y servicio:
auxiliares que requiera el Centro;

Recepcionar las llamadas teléfonicas y concertar citas de acuerdo a instrucciones del Directo
General;

Transcribir los informes técnicos y ofros documentos que se produzcan en la Direccitr
General;

Ingresar informacion al sistema de base de datos que se requiera;

Las demas funciones que le asigne el Director General,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General del Centro de Investigaciones y Desarroll

Bibliotecario.

No tiene mando sobre ningdin cargo.



INVESTIGACION EN
BIBLTOTECOLOGIA Y
CIENCIAS DE LA INFORMACION
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SECCION XI1I
INVESTIGACIONES EN BIBLIOTECOLOGIA Y
CIENCIAS DE LA INFORMACION

. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
]
CENTRQ DE INVESTI-
GACIONES Y DESA-
* RROLLO

BIBLIOTECOLOGICO
}

INVESTIGACIONES EN
MBLIOTECOLAGIA ¥ CIEMCIAS DE
LA TMFORMACION

1L FUNCIONES GENERALES

a) Promover, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y programas de investigacion en el area de bibliotecologia
y clencias de la informacion, Ast mismo, de coordinar y asegurar su publicacion y difusion en procura de
confribuir al mejoramiento y desarrollo integral de los servicios bibliotecarios a nivel nacionat.

b) Las demas que le asigne el Centro de investigaciones y Desarroilo Bibliotecario.

OBJETIVO

La Direccién de Investigaciones en Bibliotecologla y Ciencias de la Informacion es el drgano encarga-
: dode promover, organizar, ejecutar y evaluar las acciones y programas de investigacién en el drea de
¢ Bibliotecologla y Clencias de la Informacion. Asimismo, de coordinar y asegurar su publicacion y

| difusion en procura de contribuir al mejoramiento y desarrolio integral de los servicios bibliotecarios a
nivel nacional,

. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectoriat li- Director Ejecutivo.
Especialista en Bibliotecologia il.

Biblictecario HL.

Biblictecario II. {2)



cARGO !

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL il No. HOJA: 186

DIRECTOR EJECUTIVO. No. CAP : 280
D4-05-290-2
F-3

1.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Programar las actividades técnicas del area y proponer politicas para el desarrolio de las
funciones a su cargo;

Dirigir, normar, coordinar y evatuar la ejecucion de los planes y programas de investigacion en
bibliotecologia y ciencias de Ia informacion;

Proponer notmas y procedimientos que coadyuven en a ejecucion de fas labores asignadas;
Asesorar ylo absolver consuitas en asuntos de su competencia;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucionai o sectorial gue se ie
encargue, sean estas a nivel nacional o en el extranjero,

Elaborar y emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores asignadas en el
ambito de su competencia mensual, semestrat y anual,

Proponer la reafizacion de eventos de actualizacion y desarrollo profesional en coordinacion
con instituciones nacionales vio exirareras inmersas en el campo de la bibliotecologia y
ciencias de la informacion;

Mantener informada y asesorar a la direccién Generat en los asuntos da su competencia;

Las demas gue le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General del Centro de Investigaciones y Desarrollo
Biblictecoldgico. '

Tiene mando sobre el Especialista en Bibliotecologia !, Bibliotecario Il y Bibliotecario il.

by



CARGO ; ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA Ii. N°. HOJA: 187

N°. CAP : 281
P6-25-344-2
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

€)

Proponer y efectuar investigaciones Bibliotecoldgicas que se le encargue;

Proponer planes y programas para el desarroffo de investigaciones bibliotecolégicas
realizadas en el ambito de [a Biblioteca Nacional y del Sistema Nacional de Bibliotecas;

Elaborar y proponer normas y melodologias para fa investigacion bibliotecologica y las
clencias de la informacion;

Promover el desarrollo def conocimiento bibliotecologico en sus aspectos tedricos, filosoficos
y aplicados;

Absolver consultas y emitir opinién técnica en aspectos especializados de su competencia
que se le encargue;

Supervisar y evaluar programas y proyectos especiales en e} area de bibliotecologia y
ciencias de la informacion, emitiendo informes técnicos correspondientes;

Las demas que le asigne &i Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Investigaciones en Bibliotecologia y Ciencia
de la Informacion.

No tiene mando sobre ningin cargo .




CARGO : BIBLIOTECARIO il N°. HOJA: 188
N°. CAP :282
P4-25-185-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Apoyar y participar en la programacion de las actividades def area de acuerdo a instrucciones
impartidas por la Direccion Ejecutiva;

b} Participar en fa programacion de las investigacicnes y eventos del area, de acuerdo con el
Plan Anual de Actividades;

c) Coordinar actividades referentes a las investigaciones y estudios y eventos programadas;
d) Programar y ejecutar las investigaciones y estudios propuestos por la Direccion Ejecutiva;
e) Absolver consultas sobre asuntos de su competencia;

f) Emitir informes t&cnicos sobre las labores encomendadas y realizadeas;

a) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE. -

Depende directamente del Director Ejecutive de Investigaciones en Bibliotecologia y Ciencias
dela
informacion,

No tiene mando sobre ningin cargo

T



CARGO : BiBLIOTECARIO Il N°®. HOJA: 189

N°. CAP :283-28¢
P4-25-185-2
SPB (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)
b)
€)
d)
&)
U]

a)
h)

Elaborar planes para la ejecucion de las actividades del area de acuerdo a mstrucciones;
Coordinar actividades referentes a lag investigaciones programadas;

Ejecutaf y desarrollar las investigaciones programadas;

Absolver consultas sobre asuntos de su competencia;

Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas:

Mantener actualizada la Base de Datos de Interés tematico y tendencias actuales;
Elaborar las estadisticas correspondientes def area:

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Direcior Ejecutive de Investigaciones en Bibliotecologia y Ciencias
de fa informacion

No tiene mando sobre ningln cargo



FORMACION Y CAPACITACION
BIBLTIOTECARIA

']D



SECCION XTI
FORMACION Y CAPACITACION BIBLIOTECARIA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
" LA BIBLIOTECA NACIO-
NAL DEL PERU
T
- CENTRO DE INVESTI-
GACIONES Y DESA-
RROLLO

BIBLIOTECOLOGICO
}

INVESTIGACIONES BN
MRLIOTECOLOGIA ¥ CIENCIAS DE
LA INFORMACION

FORMACION Y CAPACITA. |
CION BIBLIOTECARIA

L FUNCIONES GENERALES

3) Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y programas de actualizacion profesional.

b} Coordinar la formulacién y ejecucién de Iz creacion de la Escuela Técnica Superior de Biblioteeclogia y Ciencias de ta Informacian.

t)  Capacitar y entrenar cientifica y tecnolégicamente al personal técnico que fabora en las unidades de informacidn, especialmente las
mtegrantes.del Ststema Nacionat de Bibliotecas, para elevar los canocimientos y habilidades; asi como, mejorar ef desempeiio de
las funciones, en coordinacion con Jos drganos de linea del Sistema Nacional.

d) Formacion y capachacion téenica en el Atea de bihiiotecologia y ciencias de 1a informacion.

& Las demas que le asigne el Centro de Investigaciones ¥ Desarrolio Bibliolecolbgico,
1.OBJETIVO -

La Direccién de Formacion y Capacitacion Bibliotecaria es el érgano encargado de organizar, coordi-
nar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y programas de actualizacion profesional, y de forma-
¢ién y capacitacion técnica en el 4rea de Bibliotecologla y Ciencias de Iz Informacion

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial |- Diregtor Ejecutivo.
Esperialista en Bibliotecologta H.

Bibliotecario 1.

Especialista en Educacion ), (2)

Especialisia en Capacitacion 1i,

Asistente Adninistrativo |.

Técnico en Biblioteca |1),



CARGQ : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I N°. HOJA: 190

DIRECTOR EJECUTIVO N° CAP :285
04-05-290-2
F-3

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

a)

b)

Proponer y programar las actividades a ser desarrolladas por el area y proponer politicas pa:
el desarrolio de las funciones a su cargo;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar 1a ejecucion de las actividades técnicas
administrativas que demanden las acciones; relativas al .desarollo de los planes
programas curriculares de capacitacion;

Promover, dirigir y establecer mecanismos de coordinacion e informacion que permitan logr
la concertacion y participacion de entidades del sector publico y privado, a fin de optimizar
desarroliar en forma integral los planes y programas curricutares;

Coordinar con las dependencias de la Administracion Pliblica y Sector Privado, sobre k
necesidades de capacitacion, entrenamiento o similares para el personal responsable de
centros de informacion;

Formular y proponer las normas, procedimientos y directivas que aseguren y consoliden |
acciones planteadas por la Direccion Ejecutiva de Formacion y Capacitacion Bibliotecaria;

Coordinar con las areas compétentes la formulacitn, ejecucidn y supervision de |
actividades de capacitacion del personal no profesional del Sisterna Nacional de Bibliotecas

Mantener informada y asesorar a la Direccidn General en asunios de su competencia;
Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel interno y externo que se le encargue

Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores asignadas en et ambito
su competencia mensual, semestral y anual;

Las demés que le asigne el Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General del Centro de Investigaciones y DesariC
Bibliotecario.

Tiene mando sobre el Especialista en Biblictecclogia il, Bibliotecario Il, Especialista

Educacion Hl, Especialista en Capacitacion [1, Asistente Administrativo 1 y Técnico
Bibklioteca I,

28



CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA II. N°. HOJA; 191

1.

2.

N°. CAP : 286
P6-25-344-2
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b}

c)

Elaborar y proponer planes y programas de capacitacion, asi como normas y procedimientos para
el desarrollo de actividades;

Proponer y efectuar investigaciones Bibliotecolégicas que se le encargue;
Participar en proyectos para mejorar el funcionamiento e integracion de los programas de
Capaciacitn continua del personal técnico que labora en Jas unidades organicas y de informacion

integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas;

Proponer procedimientos técnicos que coadyuven al mejoramiento de las abores asignadas al
area;

Elaborar y proponer planes y programas de capacitacion; asf como normas y procedimientos para
el desarrollo de las actividades programadas por ef area;

Participar en la formulacion de politicas referentes a fa capacitacion técnica bibliotecologica;

Absolver consultas y emitir opinion t&cnica en aspecios especializados de su competencia que se
le encargue; )

Participar en el dictado de cursos programados por ta institucion y a nivel nacional;

Promover la participacion organizada del area mediante convenios de cooperacion que apoyen la
capacitacion del personal de la Biblioteca Nacicnal del Per y del Sistema Nacional de Bibliotecas:

Supervisar y evaluar programas y proyectos especiales en el 4rea de bibliotecologia y ciencias de
fa informacion, emitiendo informes técnicos correspondientes;

Las demas que le asigne ef Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente det Director Ejecutivo de Investigaciones en Bibliotecologia y Ciencias
de la Informacian.

No tiene mando sobre ningdn cargo .



CARGO : BIBLIOTECARIO It N°. HOJA: 192
N° CAP :287
P4-25-185-2
SpP8

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Elaborar planes para la ejecucion de las actividades del area de acuerdo a instrucciones de
Director Ejecutivo;

b} Coordinar actividades referentes a la firma de Convenios de Cooperacion de competencia de
area;.

) Absolver consultas e informes técnicos sobre asunios de su competencia;

d) Participar en la formulacién, elaboracion y actualizacion de la base de datos de los usuarios
en capacitacion por la Direccion Ejecutiva;

e)  Apoyar a los especialistas de la Direccion Ejecutiva en actividades propias de Sl
competencia;

) Etaborar y proponer bibliografia basica y complementaria de la especialidad, de acuerdo a kk
tipologta de la unidad de informacion;

g) |.as demas gue le asigne el Director*E;‘ecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente de! Director Ejecutive de Formacién y Capacitacion Biblictecaria.

No tiene mando sobre ningln cargo.

23



CARGQ : ESPECIALISTA EN EDUCACION 11} N°. HOJA: 193

1.

a)

N°. CAP : 286-289
P5.25-355-3
SPA (2)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en proyectos para mejorar el funcionamiento e integracion d elos programas de
capacitacion continua del personal técnico que labora en las unidades de informacion integrantes
del Sistema Nacional de Bibliotecas;

Planificar, coordinar y evaluar proyectos, planes y programas especiales de capacitacion a nivel
nacional, con el fin de mejorar la prestacion de los servicios de 1a Direccion Ejecutiva;

Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios que ofrece la Direccién Ejecutiva y proponer
fas mejoras necesarias;

Efaborar y proponer normas, directivas y documentos orientados a mejorar los niveles educativos;

“Participar en estudios e investigaciones orientadas a proponer la generacion de politicas

educativas innovadoras;
Asesorar y emitir informes técnicos en asuntos de su competencia;

Elaborar cuadros estadisticos que se requieran o sean solicitados por la Alta Direccion; asi come,
efectuar el andlisis correspondiente para la optima toma de decisiones;

Apoyar en fas actividades de informacion y de comunicacién en los casos regueridos;

Las demés que le asigne e Director Ejecutivo.

2. LINFAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Formacion y Capacitacion Biblictecaria

No tiene mando sobre ningin cargo.



CARGO : ESPECIALISTA EN CAPACITACION It N°. HOJA: 194

N°. CAP : 290
P4-26-345-2
SPC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

f)

g

h)

Participar en proyectos para mejorar el funcionamiento e integracion de los programas de
capacitacion continua del personal técnico que labora en las unidades de informacion
integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas;

Planificar, coordinar y evaluar proyectos, planes y programas especiales de capacitacion a nivel
nacional, con el fin de mejorar la prestacion de los servicies de fa Direccion Ejecutiva;

Realizar investigacicnes y estudios sobre los servicios que ofrece la Direccion Ejecutiva y
proponer {as mejoras necesarias;

Elaborar y proponer normas, directivas y documentos orientados a mejorar los niveles
educativos;

Participar en estudios e investigaciones orientadas a proponer la generacion de politicas
educativas innovadoras;

Asesorar y emitir informes técnicos en asuntos de su competencia,

Elaborar cuadros estadisticos que se requieran o sean solicitados por la Alla Direccién; asi
como, efectuar el andlisis correspondiente para la optima foma de decisiones;

Apoyar en las actividades de informacién y de comunicacion en los casos requeridos;

Las demas que le asigne el Direclor Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutive de Formacion y Capacitacion Bibliotecaria

No tiene mando sobre ningdin cargo.

'S



CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N® HOJA: 195

N°. CAP :291
P1-05-066-1
SPD

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

h)

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la Direccion Ejecufiva siguien
instrucciones generales:

Frocesar, analizar y sistematizar experiencias sobre capacitacion y difusion;

Analizar y proponer normas técnicas a fin de mejorar los diversos procedimientos gue

desarraltan en la Direccitn Ejecutiva;

Realizar estudios y emitir opinion fécnica sobre expedientes especializados sot
capacitacion;

Analizar ¢ interpretar cuadro y diagramas estadisticos y otros similares que se
encomiende;

Participar en reuniones y comisiones que se fe encargue:

Emitir informes técnicos de fa ejecucion de las labores que se le encargue la Direcci
Ejecutiva;

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente de! Director Ejecutivo de Formacion y Capacitacion Bibliotecaria

No tiene mando scbre ninglin cargo.



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA ! N°. HOJA: 196

N°. CAP :292
T5-25-741-3
STA

1.-FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Apoyar en la elaboracion y organizacién de los documentos que se produzcan en la Direccion
Ejecutiva;

Elaborar y mantener aciualizado ia base de datos de la documentacién de ingreso y salida de 1a
Direccién Ejecutiva;

Coordinar y gestionar actividades de apoyo logistico que requiera ta Direccién Ejecutiva;

Mantener actualizados los registros de Convenios que realiza la Biblioteca Nacional del Peril y que
requiera la Direccion Ejecutiva;

Apoyar en la elaboracion y redaccion de expedientes écnicos y emitir informes preliminares;
Elaborar cuadros estadisticos, diagramas y reportes de las labores que realiza;

Parficipar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades de
promocion y difusion de fas actividades que son desarrolladas por la Direccion ejecutiva;

Apoyar en la elaboracion del Plan de Actividades de la Direccion Ejecutiva; y,

Las demés que le asigne el Director Ejecutivd.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Formacitn y Capacitacion Bibliotecaria.

No tiene mando sobre ningln cargo.

ie



EDICTONES




SECCION XIV
EDICIONES

. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA DE
LA BIBLIOTECA NACIG-

NAL DEL PERU
{

I

CENTRO DE IMVESTI-
GACIONES Y DESA-
RROLLO
BIBLIOTECOLOGICO

f

INVESTIGALTINES EX
| FBLIOTRCORGGIA ¥ CIENCIAR DI
LA IRFOHMACION

FORMACION Y CAPACITA-
TI0N BIBLIOTECARIA

EDBICIONES

L FUNCIONES GENERALES

3} Organizar, ejecutar y evaluar las acciones y programas de edicion e impresion de publicaciones y obras que
contribuyan al desarrollo biblictecologico, cultural y educativo del pais.

t} Las demds que le asigne el Centro de Investigaciones y Desarrollo Bibliotecoldgico.

LOBJETIVO

© La Direccion de Ediciones es el drgano responsable de organizar, ejecutar y evaluar las acciones y
E pogramas de edicion e impresion de publicaciones y obras que contribuyan al desarrollo bibliotecolégico,
cultural y educativo del pais.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial !I- Director Ejecutivo.
Especialisia en Biblotecologia II,

Especialista en Educacion I,

Artesano 1V, (2)

Programador de Sistemna PAD |i.

Operador PAD !H.

Técnico Administrativa 1.

Técnico en impresiones | (3}

Técnico en Artes Graficas il

b} Realizar, coordinar y asegurar la pubicacion y edicion de publicaciones e investigaciones bibliotecolégicas.

ey



CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL [ N° HOJA: 187

DIRECTOR EJECUTIVO N® CAP . 293
D4-05-290-2
F-3
1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Programar las aclividades técnicas del 4rea y proponer politicas para el desarrolio de Ias
funciones a su cargo;

b} Planear, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y
administrativas que demanden las acciones relativas a la Edicion, Publicacion e impresion de
documentos bibliotecoltgicos;

c) Propener normas y procedimientos gue coadyuven en la ejecucion de las labores asignadas;

d} Asesorar y absolver consultas técnicas en asuntos de su competencia;

e) Coordinar con las autoridades compefentes la realizacion de seminarios, charlas de
capacitacidn en materia de ediciones y publicaciones o disefio computarizado;

f) Brindar asesoramiento y asistencia técnica en asuntos de su competencia;

g}  Elaborar proformas de presupuesto y cosfos de las obras a ser editadas y/o publicar para la
biblioteca y para terceros;

h) Mantener informada a la Direccion General del Centro de Investigaciones y Desarrollo

Bibliotecologico sobre las labores v aclividades que realiza;

Emitir informes técnices y reportes estadisticos sobre las labores asignadas en el ambito de
su competencia mensual, semestral y anual;

Las demés que le asigne ¢ Director General.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director General de! Centro de Investigaciones y Desarrollo

- Bibliotecolegico.

Tiene mando sobre el personal a su cargo: Especialista en Bibliotecologia I, Especialista en
Educacion I, Artesano IV, Programador de Sistema PAD ili, Operador PAD 1i: Técnico
Administrativo Hl, Técnico en Imprestones | y el Técnico en Artes Graficas I1.



ARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA 1. N°. HOJA: 198

N°. CAP : 204
P6-25-344-2
SPA

FUNCIONES ESPECGIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Proponer y efectuar mejoras en los procedimientos para las ediciones de documentos de tibros,
revistas, catalogos y olros;

Participar en proyectos orientados a mejorar [a calidad en materia de edicicnes de todo tipo de

documento;

Proponer procedimientos técnicos que coadyuven al mejoramiento de las labores asignadas af
area;

Elaborar y proponer el plan de actividades del area de ediciones

Participar en la formulacion de politicas internas orientadas a mejorar la técnica de ediciones de
documentos;

Proponer titulos de interés bibliotecoldgico para su posible publicacitn y edicién correspondiente;
Velar por el buen estado de conservacion, mantenimiento y seguridad det equipe asignado;
Emitir informes técnicos refacionados al area de su competencia;

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director Ejecutivo de Edicionies.

Mo tiene mando sobre ningdn cargo .

24



CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION Hi N° HOJA: 199

1.

N°. CAP :295
P5-25-355-3
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a.

Participar en proyectos para mejorar el funcionamiento e integracion de los document
a ser publicados;

Planificar, coordinar y evaluar los proyectes de documentos y realizar las correccion
finales de estilo a los textos originales;

Elaborar los mecanismos adecuados de seguimiento de Jos documentos a ser editad:
desde la recepcion dei manuscrito hasta ia elaboracion final;

Hacer ei control de catidad respectivo a los textos aditados, antes de ser enviados &
impresion final y definitiva;

Velar por el estado de conservacidn, mantenimiento y seguridad del equipo asigna
bajo su responsabilidad;

Asesorar y emitir informes técnicos en asuntos de su competencia;

Etaborar cuadros estadisticos que se requieran o sean solicitados por fa Alta Direcci¢
asi como, efectuar el analisis correspondiente para la optima foma de decisiones;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Ediciones.

No tiene mando sobre ningtn cargo.



CARGG: ARTESANO IV No. HOJA : 200
No. CAP  :296-287

T5-30-060-4
STA(2)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Efectuar el proceso de pliegos impresos para transformarlos en libros que se le encargue;

b} Reatizar encuadernaciones que se le encomiende;
c) Velar por el estado de conservacion, manteriimiento y seguridad det equipo asignado;

d) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente de! Director Ejecutivo de Ediciones.

No tiene mando sobre ninglin cargo.

17



CARGO : PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD il N°. HOJA: 201

1.

2.

a)

N°. CAP . 208

15-05-630-3

STA
FUNCIONES ESPEFICAS DEL CARGO

Coordinar, procesar y disefiar Jos documentos y escritos a ser editados utilizando los medios
informaticos;

Realizar el proceso de revision y correccion de los errores ortograficos de fos documentos a
editarse mediante el uso de los medios informaticos;

Digitalizar e imprimir registros en las diversas bases de datos del area;

Mantener aclualizado el archivo de los documentos ingresados para el proceso de ediciones
en la Base de Datos del area de ediciones;

Elaborar la estadistica en forma semanal, mensual y anual sobre le nimero de documentos
editados por la Direccion Ejecutiva;

f) Elaborar el procedimiento de los disefios gréficos mediante el uso de mecanismos

informaticos;
Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente def Director Ejecutivo de Ediciones.

No tiene mando sobre ningln cargo.



CARGO : OPERADOR PAG il No. HOJA :202
No.CAP  :299
T4-05-595-3
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Procesar [as ediciones que se requieran usande medios informaticos;

b) Revisar y corregir las imperfecciones de las ediciones procesadas a travées del usc de los medios
informaticos;

c) Velar por el estado de conservacion, mantenimiento y seguridad del equipo asignado;
d) Elaborar informes téenicos sobre las labores realizadas;
e} Absolver las consuitas en materia de su competencia;

f) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Director Ejecutivo de Ediciones

No tiene mando sobre ningn cargo.

it



CARGO ; TECNICO ADMINISTRATIVO HI N°. HOJA: 203
N®. CAP :300
T5-05-707-3
STA
- 1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion técnica y administrativa que
ingresa y sale de la Direccion Ejecutiva de Ediciones en conformidad con las normas '
procedimientos establecidos;

b} Coordinar y gestionar el apoyo logistico correspondiente a los abastecimientos y servicio:
auxiliares que requiera el ia Direccion Ejecutiva;

¢} Recepcionar las llamadas telefonicas y concerar citas de acuerdo a instrucciones del Directo
Ejecutivo;

d) Transcribir los informes técnicos y otros documentos que se produzean en ta Direccion Ejscutival.
e} Ingresar informacion al sisterna de base de datos que se requiera;

f} Las demas funciones gue le asigne el Director Ejecutivo.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE..

Depende directamente de! Director Ejecutivo de Ediciones.

No tiene mando sobre ningtn cargo.



CARGO : TECNICO EN IMPRESIONES | N®. HOJA: 204

1.

2.

N°. CAP : 301-30!
3-10-770-1
STA (3)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Elaborar hojas de pauta para la ejecucitn de trabajos de montaje de texios o ifustraciones
un color o seleccién de fotolitos;

Procesar placas litograficas para su impresion;

Reatizar el proceso de acabado de pliegos Impresos para transformarlos en libros v/
documentos finales;

Efectuar la habilitacién de resmas de papel al tamafio requerido para la impresidn de libros
revisias, folletos, tripticos y otros;

Velar por ef estado de conservacion, mantenimiento y seguridad del equipo asignado;
Ffectuar jabores de impresion de docurnentos de acuerdo a especificaciones establecidas.
Realizar pedidos de materiales de impresion, velando por su seguridad y conservacion.
Elaborar estadisticas sobre ias labores realizadas.

Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Ediciones.

No tiene mando scbre ningtn carge.

rg)



CARGO : TECNICO EN ARTES GRAFICAS I} No. HOJA :205

No.CAP :304
T4-10-735-2
STA

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Supervisar trabajos de impresiones en general,

Controlar ef movimiento del taller , asi como efectuar el control de calidad a los trabajt
realizados;

Determinar las necesidades de materiales y equipos, llevando los controles necesarios;

Ejecutar trabajos de impresion de libros, afiches, revistas, volantes, folletos y ¢
fotomecanica para ilustraciones que se |e encarguen;

Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas,;

Velar por el estado de conservacion, mantenimiento y seguridad del equipo asignade bajo
carga;

Las demés que le asighe el Director Ejecutivo.

2.- LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Ediciones.

No tiene mando sobre ningdn cargo.




CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA (L. N°. HOJA : 207

1.

aj

b)

N° CAP :308
T58-25-741-3
STA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Reciblr, clasilicar, registrar, distribuir v archivar 1a docimentacton toenlere y admintstiadiva gque
ingresa y sale del Centro Courdinador do fa Rod do Dibliotoens Tduenllvig y ospoclallzndns, di
conformidad con as nonnas y procadindonkas oxtalloulilon,

Cootdhivg y gostionw vl npoyo Iuijinllz;u consaputiliento nl abanlocinlano y nmvicion aixillarss
que requiera el Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Educativas y Especializadas;

Ingresar tnformacion at sistema de base de datos que se requiera;

Las demas funciones que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General .

No tiene mando sobre ningln cargo.

o



BIBLIOTECAS
ESCOLARES




SECCION XV
BIBLIOTECAS ESCOLARES

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA
DEL SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

I

CENTRO COORDINADOR
DIi LA RED DE BIBLIOTE-
CAS EDUCATIVAS Y
BSPECIALIZADAS
]

AIBLIDTRECAS
=1 ESCOLARES

L, FUNCIONES GENERALES

a} Promover, conducir y evaluar ia coordinacién y el apoya a la formulacién y ejecucian de politicas,
programas y proyectas de integracion, ampliacién y mejoramiento de la Red y el Servicio de
Bibliotecas Escolares, a nivel Regional, Departamental y Local.

b) Organizar, conducir y administrar la Sala de Servicia Bibliotecaric Escaolar.

3, OBJETIVO

La Direccitn de Bibliotecas Escolares es el drgano técnico responsable de promover, conducir y
evaluar la coordinacion y el apayo a la formulacién y ejecucidn de politicas, programas y proyectos de
integracion, ampliacién y mejoramiento de la Red y el Servicio de Bibliotecas Escolares, a nivel Regio-
nal, Departamental v Local. Asimismo, organizar, conducir y administrar la Sala de Servicio Bibliote-
cario Escolar.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial II- Director Ejecutivo.
Especialista en Bibliotecologia il.

Bibliotecario 11l

Especialista en Educacion it {4)

Tecnico en Biblioteca I (2),

Bibliotecario Iil.

Bibliotecario {4 }.

Asistente en Servicios de Educacidn y Cuitura H {2)
Técnico en Biblioteca | (2).

Auxiliar de Biblioteca 11.( 2}



CARGO :DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i N°. HOJA: 208

1.

DIRECTOR EJECUTIVO N® CAP ;307
04-05-290-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Pragramar las actividades técnicas del 4rea y proponer politicas para el desarrollc de las
funciones a su cargo;

Dirigir, coordinar y evaluar la ‘ejecucion de las actividades técnicas y administrativas que
demanden las acciones y procesos en la gestion de las Bibliotecas Escolares:

Proponer normas y procedimientos que coadyuven en |a ejecucitn de las labores asignadas;

Planear, dirigir, coordinar y controlar las acciones para la seleccian y adquisicion de materiaf
documental bibliografico por donacion yio canje;

Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su competencia;

Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial Que sg le
encargue;

Emitir informes técnicos y reportes estadisticos sobre las labores asignadas en ef ambito de su
competencia, mensual, semestral y anual,

Las demds que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General del Centro Coordinador de la Red de
Bibliotecas Educativas y Especializadas.

Tiene mando sobre fos cargos previstos en su Cuadro Organico.



CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA Il N°. HOJA: 209

N°. CAP :308
P6-25-344-2
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar y controlar tas actividades relacionadas con el depésito legal e [SBN, sobre documentos
relacionados con las Bibliotecas Escolares;

Organizar y coordinar las actividades de registro y control del material bibliografico y especiat que
ingresa para las Biblictecas Escolres;

Supervisar el ingreso de informacion de documentos bibliograficos para las Bibliotecas Escolares;
Organizar y ejecutar labores de adiestrariente y capacitacion en el area de su competencia;
Participar en {a elaboracion de los planes y proyecios de la direccion ejecutiva;

Formular el plan anual de evaluacion de las colecciones, necesarias para las Bibliotecas Escolares;

Investigar y compilar informacion en librerias y medios de comunicacion sobre las ultimas
publicaciones para su captacién por depdsito legal,

Otras tareas que le asigne el Director Ejecutivo.

Lineas de Autoridad y Reporte

Depende directamente del Director Ejecutivo de Biblictecas Escolares.

No tiene mando scbre ningdn cargo.

t%



CARGO : BIBLIOTECARIO N°. HOJA: 210

N°. CAP : 309

P5-25-185-3

SPA
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Efectuar la identificacion vy listado de nuevas publicaciones, refacionadas con temdtica de Ias
Bibliotecas Escolares; :

Distribuir publicaciones a las Bibliotecas Escolares, a través del Sistema Nacional de Bibliotecas;

[dentificar imprentas y editoriales relacionados con la temética escolar, a fin de elaborar lus listados
necesarios y establecer un Registro de los mismos;

Determinar las colecciones para el canje nacional & internacional, relacionados con las Bibliotecas
Escoiares;

Absolver consultas sobie aspectos complejos de su especialidad;
Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas;

Las demas que le asigne el Director Ejecutive .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE. °

Depende directamente del Director Ejecutive de Bibliotecas Escolares.

No tiene mando sobre ningln cargo.



L T N SR

CARGO : ESPECIALISTA EN EDUCACION Hi N°. HOJA: 211

N® CAP :310-31
P5-25-355-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a} Revisar g investigar fuentes de informacion en temas de literatura y educacion;

D)  Revisar y proponer la actualizacion de las obras de su especialidad en las salas de fectura d
las Bibliotecas Escolares;

c) Orientar al usuaric en ef manejo de los Catalogos Pablicos Automatizados, de las Biblioteca
Escolares;

d) Proponer mecanismos dindmicos v eficientes para blsquedas bibliograficas requeridas pc
los usuarios, en las Bibliotecas Escolares;

e} Absolver consultas en asuntos de su especialidad;
f) Emiitir informes técnicos sobre fas labores realizadas;

g}  Proponer proyectos y programas con el fin de mejorar los servicios que se brindan en Sal
de las Bibliotecas Escolares;

h) Elaborar y proponer colecciones basicas de su especialidad, de acuerdo a los niveles
edades de los usuarios de la Bibliotecas Escolares;

i) Las demés que le asigne el Director Ejecutivo.

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.
Depende directamente del Directar Ejecutivo de Bibliotecas Escolares.

No tiene mando sobre ningiin cargo.



CARGO :TECNICO EN BIBLIOTECA I \
- 7525,

STA (2) \
™~

a) Elaborar e imprimir listados de los cargos para la entrega de las publicaciones sfectuadas a las
Bibliotecas Escolares;

1. FUNCIONES ESPECGIFICAS DEL CARGO

b) Efectuar la recepcién y entrega de material bibliogréfico a las Bibliotecas Escolares de los

documentos oforgados por Organismos Internacionales, efectuando los controles ¥
procedimientos necesarios;

c) Realizar el seflado y numeracion de monografias y documentos bibliograficos, de acuerdo a la
metodologia establecida;

d)  Elaborar fas estadisticas del movimiento bibliotecario en las salas de lectura de las Bibliotecas
Escolares;

e) Emitir informes técnicos sobre las labores encomendadas:

f) Lasdemas que le asigne el Director Ejecutivo .

2, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Escolares.

No tiene mando sobre ningtin cargo.



CARGOC : BIBLIOTECARIO I N° HOJA: 213

N° CAP : 316
P5-25-185-3
SPA

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

Efectuar la identificacion vy listado de nuevas publicaciones, relacionadas con lematica de las
Bibliotecas Escoiares;

Distribuir publicaciones & las Bibliotecas Escolares, a través del Sistema Nacional de Bibliotecas;

identificar imprentas y editoriales relacionados con la temética escolar, a fin de elaborar los listados
necesarios y establecer un Registro de los mismos;

Determinar las colecciones para el canje nacional e internacional, refacionados con las Bibliotecas
Escolares;

Absaolver consuitas sobre aspecios complejos de su especialidad,
Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas;

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

-

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Escolares.

No tiene mando sobre ningiin cargo.

{b



CARGO : BIBLIOTEGARIO If N°. HOJA: 214
N°. CAP :317-320
P4-25-185-2
SPB (4)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Apovar en las acciones de idenfificacion vy listado de nuevas publicaciones, relacionadas ot
tematica de las Bibliolecas Escolares;

b) Apoyar en &l proceso de distribucién de publicaciones a las Bibliotecas Escolares, a través d
Sistema Nacional de Bibliotecas;

¢) Apoyar en el proceso de identificacion de imprentas y editoriales relacionados con la teméatis
escolar, a fin de elaborar los listados necesarios y establecer un Registro de los mismos;

d) Apoyar en las acciones orientadas a determinar las colecciones bibliograficas para el car
nacional e internacional, relacionados con las Bibliotecas Escolares;

e) Absolver consuitas sobre aspectos complejos de su especialidad,
) Emitir informes técnicos sobre las labores asignadas;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

-

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Escolares.

Mo tiene mando sobre ningdn cargo.




ORGANOS DE LINEA
DEL SISTEMA NACIO-
NAL DE BIBLIOTECAS




CENTRO COORDINADOR DE LA RED
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CAPITULO V

CENTRO COORDINADOR DE LA RED DE BIBLIOTECAS
EDUCATIVAS Y ESPECIALIZADAS
1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA
DEL SISTEMA DE BIBLIO-
TECAS

[

-

CENTRO COORDINA-
DOR DE LA RED DE
BIBLIOTECAS EDUCATI-
YAS Y ESPECIALIZADAS

Formular, a través de la Direccion Técnica del Sistemma Nacionat de Bibliotecas, |as politicas, objelivas y metas a conside-
rarse en los Planes Estratégicos y Cperativos de la Institucidn para el desarrollo de los servicios v la Red de Biblistecas
Escolares, Académicas y Especiatizadas; asegurar su gjecucién, cumplimiento y evaluacion.

Organizar, promover y establecer acciones y programas de coordinacion 'y cooperacion con las auloridades de las Biblio-
tecas Egcolares, Académicas y Espetializadas, para ejecutar proyectos y actividades de organizacidn y desarrollo de los
servicios de las Rades de Bibliotecas Escolares, Académicas y Especlalizadas.

Disefiar, proponer e implementar normas, procedimisnios y otras disposiclones de caricter técnico de alcance nacional,
gue coddyuven al mejoramiento de l2 calidad, eficiencla y desarrcllo integral de los servicios y la Red de Bibliotecas
Escolares, Académicas y Especializadas segiin sea el casa.

Organlzar, promover y apoyar, en coordinacidn y acuerdo con Jas autoridades educativas y de fas Bibliotecas Escolares,
Académicas y Especializadas, actividades, programas y proyectos de fomento y promocién det Libro y la Lectura, orienta-
¢os & mejorar el nlvel educalivo y cuttural da la poblacian.

Conducir, suparvisary evaluar la organizacién y gestion de tos servicios bibliotecarios gue se prestan a través de la Sala de
Servicio Bibliotecaric Escolar. :

Pramover, efestuar y apayar la ejecucion de estudios e investigaciones vincutadas al servicio y la organizacién Ycnica de
las Bibliotecas Escolares, Académicas y Especializadas y su influencia en al mejoramiento del proceso y el nivel cultural,
técnico vy profesional,

Fomentar y coordingr la arganizacidn y sjecucién de acclones y programas de capacitacién y actualizacién técnica y profe-
slonat en beneficle del personal encargade del servicio de las Bibliotecas Escolares, Académicas y Especializadas,
Promover y asegurar la participacion y cooperacién de los diversos sectores pihlicos y privados, organismaos aacionales e
internacionales vinculados ai desarrofo cuitural y educalive en acciones, programas y proyectos crientados al mejoramien-
to y desarrollo de fos servicios bibliotecarios, asl como de 1z Red de Bibliotecas Escolares, Académicas vy Espacializadas,
Organizar y prastar asescramiento a las autoridades y/o representantes de Bibliotecas Escolares, Académicas y Especia-
lizadas en asunlos refacionados al Ambilo de su compstencla.

Reatizar otras funciones que le asigne la Direccién Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas.



3. OBJETIVO

Coordinar, conducir, supervisar y evaluar la formulacion y sjecucion de tas politicas y programas
de desarrollo, orientadas a la infegracion, mejoramiento y ampliacién de los servicios y las Redes
de Bibliotecas Escolares, Académicas y Especializadas del pais. La coordinacion se ejecuta con
las autoridades del Sector Educacion e instituciones, sean plblicas o privadas, a las cuales estan
adscritas las Bibjiotecas Escolares, Académicas y Especializadas

4, CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial Hl- Director General
Técnico en Biblioteca I

5 UNIDADES ORGANICAS QUE LA CONFORMAN:

Direccion Ejecutiva de Biblictecas Escolares
Direccion Ejecutiva de Bibliotecas Académicas y Especializadas



CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i N°. HOJA: 206

DIRECTOR GENERAL N° CAP :305
D5-05-290-3
F-4

1, FUNCIONES ESPECIFCAS DEL CARGO

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades dei Centro Coordinador de Ia
de Bibliotecas Educalivas iy Especializadas a su cargo, informando permanentemente
Bireccién Técnica y Direccion Nacionat sobre los logres alcanzados:

b) Asesorar a fa Alta Direccidn en asuntos de su competencia:

¢)  Manlener informado al Director Nacional y Director Técnico sobre &l desarollo de las accic
encomendadas , cortenidas en sus planes y programas de trabajo;

d) Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades a su carge;

e) Proponer a Ja Direccién Técnica las estrategias y acciones destinadas a mejoral
funcionamiento del drgano bajo su responsabilidad;

f) Asignar tareas especificas a su personal, asi como ofras acclones que permitan el cumplimie
eficiente da sus funciones;

g) Evaluar y proponer a la Direccion Téenica fas necesidades de capacitacion y perfeccionamit
de los servidores a su cargo;

h} Otras atribuciones que le encargue la Direccidn Técnica y la Direccién Nacional,

3. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Técnico.

Tiene mando sobre los Directores Ejecutivos de Bibliotecas Escolares, de Bibliote
Académicas y Especializadas y sobre el Técnico Administrative (I,




CARGO: ASISTENTE DE SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURAl  N°HOJA - 215
N° DE CAP ; 321-322
P2-25-073-2
SPD (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL GARGO

a) Apoyar en e proceso de revision e investigacion de fuentes de informacion en teras de
literatura y educacién, relacicnados con fas Bibliotecas Escolares; ‘

b}  Apoyar en la revision, asi como proponer la actualizacion de las obras de su especialidad en las
salas de lectura de las Bibliotecas Escolares;

¢} Apoyar y orientar al usuario en el manejo de los Catalogos Publicos Automatizados, de las
Bibliotecas Escolares;

d)  Proponer mecanismos dinamicos y eflcientes para busquedas bibliograficas requeridas por los
usuarios, en las Bibliotecas Escolares;

e) Absoiver consultas en asunios de su especialidad;
f)  Emitir informes técnicos sobre las labores realizadas;

g} Ejecutar proyecios y programas con el fin de mejorar los servicios que se brindan en Sala de
las Bibliotecas Escolares:

h)  Apoyar en la elaboracion; asi como, proponer colecciones basicas de su especialidad, de
acuerdo a los niveles y edades de los usuarios de la Bibliotecas Escolares;

i) Las demés que le asigne el Director Ejecutivo,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE
Depende directamente det Director Ejecutivo de Bibliotecas Escolares,

No ejerce mando sobre ningtin cargo.



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA | N°. HOJA: 216

1.

2,

N° CAP : 323-324
73-25-741-1
STC{2)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Ejecutar la preinvestigacion de monografias y documentos bibliogréficos relacionados con las
Bibliolecas Escolares;

b} Efectuar el registro de monografias y material bibliografico, ingresado por Deposite Legal y
actualizar en forma permanente la Base de Datos;

¢) Elaborar leyendas y efectuar ! sellado de las publicaciones que asigne;
d} Elaborar las estadisticas mensuales que se le encargue;
e}  Emitir informes técnicos sobre Ias iabores encomendadas;

fy Las demas que le asigne el Director Ejecutivo .

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Escolares.

No tiene mando sobre ringdn cargo.



CARGO: AUXILIAR EN BIBLIOTEGA Il N°HOJA 217

N° DE CAP: 325-326
A4-25-100-2
STC (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Apoyar en la revision de fuentes de informacién en temas de relacionados con Jas Biblictecas
Escolares;

b) Apoyar en los proceses de orientacion al usuario en el manejo de los Catélogos Plbiicos de las
Bibliotecas Escolares:

€) Absclver consultas en asuntos de relacionados con sus funciones que desarrolia;
d) Apoyar en la redaccion de informes técnicos sobre las labores realizadas;

&) Apoyar en el desarrollo de proyectos y programas que se ejecuten y esten orientados a mejorar los
servicios que se brindan en Sala de las Bibliotecas Escolares;

f)  Apoyar en la Elaboracion de registro de colecciones basicas, de acuerdo a los niveles y edades de
los usuarios de Ia Bibliotecas Escolares;

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo,

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Escolares.

No ejerce mando sobre ningtin €argo.



BIBLIOTECAS ACADEMICAS Y
ESPECIALIZADAS

H



SECCION XVI
BIBLIOTECAS ACADEMICAS Y ESPECIALIZADAS

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA
DEL SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

I
E—

CENTRO COORDINADOR
DE LA RED DE BIBLIOTE-
CAS EDUCATIVAS Y
ESPECIALIZADAS

]

DMBLIOTECAS
] ESCOLARES
BIBLIOTECAS ACADEMICAS

¥ ESPECIALIZADAS

2. FUNCIONES GENERALES

a) Promover, conducir, ejecutar y evaluar la coordinacion y el apoyo a la formulacion vy ejecucitn de
politicas, programas y proyectos orientados a la integracion, ampliacion y mejoramiento de las
Redes y Servicios de las Biblictecas Académicas v Especializadas,

b} Las demds que le asigne el Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Educativas y Especializadas.

1 3. OBJETIVO

La Direccién de Bibliotecas Académicas y Especializadas es e! érgano técnico responsable de pro-
mover, conducir, ejecutar y evaluar la coordinacion y el apoyo a la farmulacion y ejecucién de politi-
cas, programas y proyectos orientados a la integracidn, ampliacién y mejoramiento de las Redes y
Servicios de las Bibliotecas Académicas y Especializadas.

{ 4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial 1l.- Director Ejecutivo
Especialista en Bibliotecologia

Bibliotecario IH. {2)

Periodista




CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL il N°. HOJA: 218

DIRECTOR EJECUTIVO N°® CAP :327

04-05-290-2
F-3

4 FUNCIONES ESPEGIFICAS DEL CARGO.

a) Proponer politicas para el desarrollo eficiente y dinamico de las funciones de 1a Direccion Ejecutiva

b)

de Bibliotecas Académicas y Especializadas;

Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades técnicas y  adminiskativas gue
demanden las acciones de distribucion de material bibfiografico a las bibliotecas académicas y
especializadas;

Proponer normas y procedimientos que coadyuven e la ejecucion de las labores asignadas;
Asesorar y/o ahsolver consuitas en asuntos de su competencia;
Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nivel institucional o sectorial gue se le encargue;

Emitir informes técnicos y reportes estadisticos scbre las labores asignadas en el ambito de su
competencia mensual, semestral y anval:

Las demés que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director General del Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas
Educativas y Especializadas.

Tiene mando sobre el Especialista en Biblistecologia If, Bibliotecario i y Periadista I,

10



CARGO: ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA 1 N°. HOJA: 209

h)

N°. CAP : 328
P6-25-344-2
SPA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el deposito legal e 1SBN, sobre documento
relacionados con las Bibliotecas Académicas y Especializadas;

Organizar y coordinar las actividades de registro y control del matertal bibliografico y especial qu
ingresa para las Bibliotecas Académicas y Especializadas;

Supervisar el ingreso de informacion de documentos bibliograficos para las Bibliotecas Académica
y Especializadas;

Organizar y ejecutar labores de adiestramiento y capacitacion en el area de su competencia;
Participar en fa elaboracion de los planes y proyectos de la direccién ejecutiva;

Formular el plan anual de evaluacién de las colecciones, necesarias para las Biblioteca
Académicas y Especializadas;

Investigar y compilar informacion en fibrerias y medios de comunicacion sobre las (lfima:
publicaciones para su captacion por deposito legal.

Otras tareas que le asigne el Director Ejecutivo.

Lineas de Auteridad y Reporte

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Académicas y Especializadas.

No tiene manda sobre ningdin cargo.

b L mmapi g L i e e 4



CARGO : BIBLIOTECARIQ il N°. HOJA: 221

N°. CAP :329-330
P5-25-185-3
SPA (2)

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Efectuar la identificacion y listado de nuevas publicaciones, relacionadas con tematica
especiaiizadas producidas para las Bibliotecas Académicas y Especializadas;

b} Distribuir publicaciones a las Bibliotecas Académicas y Fspecializadas, a través del Sistema
Nacional de Bibliotecas;

¢} Identificar imprentas y editoriales relacionados con la tematica especializada y académica, a fin de
elaborar los istados necesarios y establecer un Registro de los mismos;

d) Determinar las colecciones para el canje nacional e internacional, relacionados con as Bibliotecas
Académicas y Especializadas;

e) Absolver consultas sobre aspectos compigjos de su especialidad;
f)  Emitir informes tecnicos sobre [as Jabores asignadas:

-

g) Las demés que le asigne el Director Ejecutivo .

1, LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Bibliotecas Académicas y Especializadas.

No tiene mando sobre ningiin cargo.

09



CARGO : PERIODISTA |, N°. HOJA: 222

N°. CAP : 331
P4-10-800-2
SPC

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Preparar material informativo y de difusion en base a lineamienios generales que imparia la

b)

Direccion Ejecutiva;

Preparar exposiciones bibliogréficas y/o documentales, asi como organizar y ejecufar las
conferencias de prensa programadas, por la Direccién Ejecutiva;

Seleccionar material periodistico para su exposicion en vitrinas u otros medios, sobre los materiales
bibliograficos especializados:

Ejecutar y desarroller [a presentacion de actividades culturales;

Proponer mecanismos adecuados y eficientes de atencion al publico, para las Bibliotecas
Académicas y especializadas; asi como guiar a los visitantes cuando el caso lo requiera;

Las demés que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

-

Depende directamente def Director Ejecutivo de Bibliotecas Académicas y especializadas.

No tiene mando sobre ningtin cargo.



CENTRO COORDINADOR DE LA
RED DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

¢d




CAPITULO VI
CENTRO COORDINADOR DE LA RED DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS
1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA
DEL SISTEMA DE BIBLIO-
TECAS

i

CENTRO COORDINA-
DOR DE LA RED DE CENTRO COORDINA-

-

BIBLIOTECAS EDUCATI- DOR DE LA RED DE
VAS Y ESPECIALIZADAS BIBLIOTECAS PUBLICAS

2. FUNCIONES GENERALES

a. Proponer, mediante ia Direccién Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas, las pollticas, objetivas y
metas a contemplarse en los Flanes Eslratégicos y Planes Operativos de la Institucién para el desarrolio de
los servicios y Ja Red de Biblictecas Publicas.

b, Organizar, promaver y ejecutar acciones Yy programas de coordinacién y apoyo a los gobiernos regionales y
locales para los aspectos de organizacion y desarolio de los servicios ¥ la Red de Bibliotecas Piblicas.

¢. Coordinar, proponer, supervisar y evaluar el disefio, formulacion e implementacion de normas, procedi-
mientos y otras de caracter técnico y de alcance nacianal, orlentadas a promover y asegurar fa calidad,
eficiencia y desarroflo de fa organizacion, gestion y funcionamiento de ios servicios y de la Red de Bibliote-
cas Publicas del pais.

d. Promover y apoyar, en coordinacion y concertacion con los gobiernos regionales y locales, acciones y
programas de fomento y promocion del libro y ta lectura, orientadas a mejorar el nivel educativo y cultural de
ia poblacién,

e.  Conducir, ejecutar y evaluar la organizacion y gestion de los servicios bibliotecarios institucionales que se
presian directamente a través de as Bibliotecas Publicas localizadas en los distritos perifericas de Lima, asi
como en las diversas salas de lectura de Ia sede institucional de la Biblioteca Naclonal de} Part,

f. © Fomentar y coordinar estudios e investigaciones refativos a fa influencla de fas Biblictacas Publicas y sus
serviclos como unidades dindmicas y de gran fimpacto en ¢ desarrollo individual y colectivo: cultural, econd-
mice y social de 1a poblacion,

g. Fomentar y coordinar la ejecucion de programas y acciones de capacitacion y actualizacion técnica profe-
sional dal personal encargado de fa organizacion y gestién de los servicios de las Redes Regionaies y
Locales de Bibliotecas Piblicas del pals.

h. Promover la participacién y cooperacion de los diversas seclores pablicos v privados, organismos naciona-
les e internacionales vinculados al desarrolio integral de las redes y de Ios servicios de las Bibliolecas
Piblicas.

. Asesorar a las autoridades de! Sector Educacion, gobiernos regionales v locales en asuntos relacionados
en el ambito de su competencia.

I.  Ejercer otras funciones que le asigne la Direccién Técnica del Sistema Nacional de Bibliotecas.




3. OBJETIVO

Coeordinar, conducir, supervisar y evaluar ia formulacidon v ejecucién de las politicas y programas de desarrollo,
orientadas a la integracion, mejoramiente y ampliacion de la Red y €l servicio de Bibliotecas Pablicas del pals, en
coordinacién y concertacién con las autoridades educativas, de los gobiernos regionates, locales vy las organiza-
ciones de base de la sociedad civil. Asimismo, normar, conducir, supervisar y evaluar la organizacion v gestion de
los servicios pliblicos institucionales direclamente a su cargo.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial Hl- Birector General
Tecnico Administrativo Il

5. UNIDADES ORGANICAS QUE LA CONFORMAN:
Direccion Ejecutiva de Promocion y Desarrollo de Bibliotecas Piblicas.
Direccion Ejecutiva de Servicios Bibliotecarios Publicos.

Direccién Ejecutiva de Biblictecas Piblicas Periféricas,




CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il N°®. HOJA: 223

1

DIRECTOR GENERAL N°. CAP :332
D5-05-290-3
F-4

FUNCIONES ESECIFICAS DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar 2l desarrolio de fas actividades que se desarroll:
y son encomendadas al Centro Coordinador de fa red de Bibliotecas Piblicas;

Aprobar el Plan Operativo de la Direccion Ejecutiva a su cargo;

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controtar los materiales bibliograficos y préstamo de &
Colecciones Patrimoniales para exposiciones temporales;

Asesorar a Ia Alta Direccion en asuntos de su competencia;

Mantener informado al Director Nacional y Director Técnico sobre el desarrollo de accion
encornendadas , contenidas en sus pianes y programas de trabajo;

Velar por el cumplimiento de las funciones y actividades a su cargo;

-

Proponer al Director Técnico las estrategias y acciones destinadas a mejorar el funcionamiento ¢
érgano hajo su responsabilidad;

Asignar fareas especificas a su personal, asi como ofras acciones que permitan el cumplimier
eficiente de sus funciones;

Revisar y elevar a las instancias respectivas los reportes estadisticos;

Evaluar y proponer al Director Técnico las necesidades de capacitacion y entrenamiento de |
servidores a su cargo;

_ Ofras atribuciones que le encargue la Direccion Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Técnico.
Tiene mando directo sobre los Directores Ejecutivos de Promocion y Desarrollo de Bibliotec

Piblicas, de Servicios Bibliotecarios Piblicos y de Bibliotecas Publicas Perifericas; asi cot
sobre el Técnico Administrativo lii,

R e



CARGO :TECNICO ADMINISTRATIVO Il N°. HOJA: 224

1.

N° CAP  :333
T5-05-707-3
STA

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion técnica y administrativa qu
ingresa y sale del Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Plblicas, de conformidad con la
normas y procedimientos establecidos;

b} Coordinar y gestionar ef apoyo logistico correspondiente a los abastecimientos y servicio
auxiliares que requiera el Centro;

¢} Ingresar informacién al sistema de base de datos que se requiera;
d} Recibir Hamadas tefefonicas, concertar citas y fievar la agenda correspondiente;
e) Alender alos usuarios informando los servicios que presta el area;
f}  Redactar con criterio propio documentos administrativos diversos,

g) Las demas funcicnes que le asigne el Director General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General del Centro Coordinador de la Red de Biblioteca
Piblicas,

No tiene mando sobre ninglin cargo.

oe



PROMOCION Y DESARROLLO DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS
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- SECCION XVII
PROMOCION Y DESARROLLO DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
. 1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
8 DIRECCION
NACIONAL
BIRECCION TECNICA

; DEL SISTEMA DE
™ BIBLIOTECAS
e 3 CENTRO COORDINADOR

; DE LA RED DE

g BIBLIOTECAS PUBLICAS

2. FUNCIONES GENERALES

a) Promover, conducir y evaluar 1a coordinacidn y el apoyo a la formulacion y ejecucién
de politicas y programas de integracion, ampliaclon y mejoramiento de la Red y del
servicio de las Bibliotecas Publicas del pais.

b) Las demas funciones que se le asigne al Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Pablicas.

3. OBJETIVO

La Direccion de Promocion y Desarrollo de Bibliotecas Publicas es el drgano de linea responsable
de promover, conducir y evaluar [a coordinacion y el apoyo a la formulacion y ejecucion de politi-

cas y programas de integracién, ampliacion y mejoramiento de la Red y del servicio de as Biblicte-
cas Plblicas del pais.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Sectorial II- Director Ejecutivo
Especialista en Bibliotecologia I (2)

Bibfiotecario Il (2)

Especialista en Promocion Social .

Técnico en Biblioteca 1H. (2)




CARGO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I N® HOJA: 225

1.

i

DIRECTOR EJECUTIVO N° CAP :334
D4-05-290-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

Proponer politicas para el desarrollo de las funciones de la Diraccién Ejecutiva de Promocior
Desarrolio Bibliotecario a su cargg;

Proponer y coordinar [a ejecucion de las actividades t&cnicas y  administrativas que demand
las acciones de promocion y desarrollo bibliotecario;

Coordinar la actividades y acciones a ser desarrofladas y ejecutadas por fa direccion gjecutiva;
Proponer normas y procedimientos que coadyuven en la ejecucion de las labores asignadas;

Dirigir , coordinar y supervisar Ia sjecucion de los estudios orientados a la pramocion y desarrol
del sistema biblictecario nacionat

Coardinar la propuestas de estudios e investigaciones a ser realizadas por la direccién ejecutiva;
Asesorar y/o absolver consultas en asuntos de su competencia;

Participar en reuniones y comisiones de frabajo a nivel institucional o sectorial que se le encargue

-

Emitir informes técnicos y reportes esladisticos sobre ias labores asignadas en el ambito de s
competencia mensuales, semestrales y anuales;

Las demas que e asigne el Director General,
LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director General def Centro Coordinador de la Red de Biblioteca
Publicas.

Tiene autoridad sobre ef personal bajo su mando.



2,

CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIGTECOLOGIA il N HOJA: 226

1.

N°. CAP : 335-33¢
PB-25-344-2
SPA (2)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar y propener normas y procedimientos sobre los servicios de Promocion y Desarrollc
bibliotecarios que se le encargue.

Participar en la elaboracion de proyectos que coadyuven al mejoramiento de los servicios de
Promocion y Desarrollo bibliotecario.

Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios de Promocion y Desarrollo bibliotecaric
y proponer a la Direccion Ejecutiva las mejoras necesarias.

Formular los criterios estadisticos para la evaluacion de las acciones de Promocién y
Desarrollo de los servicios bibliotecarios piiblicos y para la toma de decisiones.

Absolver consultas sustentadas en fuentes de informacion confiables que se le solicite.
Proponer y ejecutar las acciones correspondientes al programa de formacion de usuarios.

Evaluar las necesidades, disefiar y promocionar servicios y productos de informacion con
valor agregado para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Proponer indicadores de evaluacion y control de las acciones de Promocién y Desarrolio
Bibliotecario.

Emitir informas técnicos sobre las acciones de su competencia

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Director Ejecutivo de Promocion y Desarrollo de Bibliotecas
Publicas.

No tiene mando sobre ningin cargo.
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CARGO : BIBLIOTECARIO i No. HOJA: 227

2.

No. CAP : 337.338

P4-25-185-2

SPB (2)
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar planes para la ejecucion de las actividades del area de acuerdo a las instrucciones y
coordinaciones que se efectilen;

Coordinar actividades referentes a la firma de convenios de cooperacion de competencia del
area;

Apoyar en las investigaciones y estudios sobre los servicios bibliotecarios que ofrecen las
bibliotecas publicas y proponer alternativas de solucion y las mejoras necesarias;

Absolver consuitas y emitir informes técnicos de su competencia;

Apoyar y participar en la recopilacion vy seleccion de bibliografia idonea para la biblicteca
plblica; -

Elaborar estadisticas diarias del servicio de informacion a su cargo;
Promover y difundir las actividades relacionadas al fomento de la cultura;
Controlar &l buen uso de los equipos y recursos de informacién a su cargo.
Emitir informes técnicos de las funciones inherentes a su cargo

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamentes del Director Ejecutivo de Promocidn y Desarrollo de Bibliotecas Piblicas.

No tiene mando sobre ningln cargo.




CARGO : ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL It N°HOJA : 228

N° DE CAP : 339
P4-55-375-2
SPB

1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a)

b)

Proponer y coordinar la ejecucion de programas de promocion social en el campo d
las bibliotecas publicas;

Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y proteccic
social;

Elaborar, realizar, interpretar y consolidar diagnoésticos en las bibliotecas publicas €
el Perd, aplicando métodos de invesiigacion;

Absolver consultas y emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia;
Participar en la elaboracion de planes de trabajo, proyectos y estudios d
investigacion en relacion con las politicas de desarrollo socio-econdmice en e
bibliotecas plblicas det Sistema Nacional;

Elaborar estadisticas diarias del servicio de informacion a su cargo,

Coordinar acciones que permitan et desairollo de fas bibliotecas piblicas y la re
nacional, asi como, la consolidacién del sistema nacional de bibliotecas;

Controlar ef buen uso de los equipos y recursos de informacion a su cargo.
Emitir informes técnicos de las funciones inherentes a su cargo

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

2. LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutive de Promocién y Desarrollo de Bibliotecas Piblicas.

No ejerce mando schre ningtin cargo.

a2



CARGO : TECNICO EN BIBLIOTECA [H No. HOJA 1229

No. CAP  : 340-341
T5-25-741-3
STA(2)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan y salen de la
Direccion Ejecutiva;
Apoyar en las actividades de informacion y de comunicacion en los casos requeridos;

Mantener actualizado el registro de fos convenios de cocoperacién suscritos entre le
biblicteca y los diferentes entidades el Estado;

Revisar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares;
Brindar informacion referente a los convenios de cooperacion,

Coordinar y gestionar el apoyo iogisticﬁ correspondiente al area de abastecimiento para k
Direccion Ejecutiva;

Las demés que le asigne ¢l Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE

Depende directamente del Director Ejecutivo de Promocion y Desarrolio de Bibliotecas Publicas

No tiene mando sobre ningin cargo




SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
PUBLICOS
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SECCION XVIII
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS PUBLICOS

1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

- - |t PIRECCION
NACIONAL

DIRECCION TECNICA
i DEL SISTEMA DE
- BIBLIOGTECAS

—

CENTRO COORDINADOR
DE LA RED DE
BIBLIOTECAS MIBLICAS

5 J
; -
———" -
5 FRAGMGCION ¥ DESARROLLD DR
1  BIBLIOTECAS PUBLICAS

SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS FUBLICOS

2. FUNCIONES GENERALES

a) Normar, conducir, supervisar y evaluar ia organizacién y gestion de las acciones y servicios bibliotecarios
plblicos qute institucionalmente se brindan en la sede central de ia Biblioteca Nacional del Per(;
b} Las demas que le asigne el Centro Coordinador de [a Red de Bibliotecas Piiblicas.

3. OBJETIVO

La Direccion de Servicios Bibliotecarios PUblicos es el érgano de linea responsable de normar,
conducir, supervisar y evaluar la organizacion y gestion de las acciones y servicios bibliotecarios
publicos que institucionalmente se brindan en la sede central de la Biblioteca Nacional del Per.

4. CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS:

Director de Programa Seclorial iI- Director Ejecutivo.
Especialista en Bibliotecologia I, (3)
Especiafista en Bibliolecologla |.

Bibliotecaric IH. {0}

Bibliotecaric 11.(3)

Bibliotecario 1 (9)

Especialista en Educacién 1t {2}

Especialista en Educaciin 1{2)

Técnico en Biblioteca Ifl. (&)

Técnico en Biblicteca II. (3)

Técnico en Bibfioteca | (9)

Técnico Adminisirativo Il

Técnico Administrativa Il (4)

Asistente en Servicio de Educacion y Cuilura i




—m————

CARGO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11 N°. HOJA: 230

DIRECTOR EJECUTIVO N° CAP :342
D4-05-230-2
F-3

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Programar las aclividades técnicas del drea y proponer politicas para el desarrallo de la:
funciones a su cargo.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la ejecucién de las actividades técnicas -

administrativas que demande las acciones relativas a la gestion de los servicios bibliotecariot
publicos

Proponer normas y procedirmientos que coadyuven a la ejecucion de sus funciones
Asesorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.
Participar en reuniones y comisiones de trabajo a nive! institucional o sectorial que se le encargue

Evaiuar periodicamente el fondo documential que comprende los servicios bibliotecarios plablicos )
proponer su actualizacion, enfiquecimiento y descarte.

Emitir informes tecnicos y reportes estadisticos de los servicios bibliotecarios en el ambito de st
competencia.

-

Mantener informado al director general sobre el desarrolio de ias acciones encomendadas
contenidas en sus planes y programas de trabaio.

Evaluar fos servicios bibliotecarios piblicos de acuerdo a iécnicas o indicadores especificos.

Elaborar y proponer proyectos que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de los servicios
bibliotecarios pliblicos. '

Supervisar y velar por el normal desarrollo de los servicios bibliotecarios piblicos.

Organizar y disponer acciones que aseguren la custodia, preservacion y control del materia
documental a su cargo.

L.as demas que le asigne el Director General

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE,

Depende directamente del Director General det Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas
Publicas.

Tiene mando scbre e personal a su cargo.

oL
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CARGO : ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I N° HOJA: 231

1.

N°. CAP : 343-34!
P6-25-344-2
SPA (3)

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar y proponer nermas y procedimientos sobre los servicios bibliotecarios que se le
encargue.

Participar en la elaboracion de proyectos que coadyuven at mejoramiento de los servicios
bibliolecarios publicos.

Realizar investigaciones y estudios sobre los servicios biblictecarios ptiblicos y proponer ¢
la Direccion Ejecutiva las mejoras necesarias.

Formular los criterios estadisticos para la evaluacion de los servicios bibliotecarios
piblices y para la toma de decisiones.

Absolver cansultas sustentadas en fuentes de informacion confiables.
Proponer y ejecutar las acciones correspondientes al programa de formacién de usuarios.

Evaluar tas necesidades, disefiar y promocionar servicios y productos de informacion con
valor agregado para satisfacer fas necesidades de los usuarios.

Proponer indicadores de evaluacion y control de los servicios bibliotecarios puUblicos.
Emitir informes técnicos sobre las acciones de su competencia

Las demas que le asigne el Director Ejecutivo

LINEAS DE AUTORIDAD Y REPORTE.

Depende directamente del Dirsctor Ejecutivo de Setvicios Bibliotecarios Plblicos de Lima.

No tiene mando sobre ninglin cargo.



