Resolucion de Gerencia General
N? 038-2019-BNP-GG

Lima, 79 MAYD 2019
VISTOS:

El Informe Técnico N° 000060-2019-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 21 de mayo de
2019, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000599-2019-BNP-GG-OPP de fecha 21 de mayo de
2019, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000115-2019-
BNP-GG-OAJ de fecha 23 de mayo de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobd la Politica Nacional
Vi de Modernizacion de la Gestidén Publica, que en su Numeral 3.2 “Pilares Centrales de la
J2ii Politica de Modernizacion de la Gestion Publica” establece que la gestion por procesos
" debe implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los
ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los
beneficien. Para ello, se deberan priorizar aquellos procesos que sean mas relevantes de
acuerdo con la demanda ciudadana, a su Plan Estratégico Institucional y a sus
competencias para luego poder organizarse en funcién a dichos procesos;

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

Que, el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica sefiala que la
gestion de procesos tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de

organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales;
\

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2019-PCM-
SGP, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros aprobé
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la Norma Técnica N° 001-2019-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestién de la Calidad
de Servicios en el Sector Publico, la cual tiene por objetivo establecer disposiciones
técnicas para la gestiobn de calidad del servicio en las entidades de la Administracion
Publica. Asimismo, dispone que la maxima autoridad administrativa es responsable de su
implementacion;

Que, con Resolucién de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprobé el Mapa
de Procesos de la Biblioteca Nacional del Pert; el mismo que ha identificado y
desarrollado 11 Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte); entre
ellos, el Proceso Misional M0O1 — Gestion de las Colecciones”;

Que, por medio de la Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, se
aprob6 la Directiva N° 006-2019-BNP, Lineamientos para la elaboracion, revision,
aprobacién y control de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Pert, que tiene
por finalidad regular el proceso de elaboracion, revision, aprobacién y control de los
documentos internos de la entidad, estandarizando criterios para su adecuada estructura
|\ de elaboracion y control;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, se
aprobo la “Metodologia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Per(d”, la cual establece mecanismos técnicos para la elaboraciéon y
aprobacién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Per(;

Que, mediante Informe Técnico N° 000060-2019-BNP-GG-OPP-EMO, el Equipo de
AN rabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto formulé la
i) -propuesta del “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd MO01 —
zBestion de las Colecciones”, el cual tiene como objetivo: “Estandarizar los procedimientos
desarrollados en las Direcciones de Gestion de las Colecciones y Proteccion de las
Colecciones de la Biblioteca Nacional del Pert (...), proporcionando un instrumento de
informacién y orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la
gjecucion de dichos procedimientos”;

Que, con Memorando N° 000599-2019-BNP-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto hizo suyo el precitado Informe Técnico N° 000060-2019-BNP-GG-OPP-EMO,
de su Equipo de Trabajo de Modernizacion, recomendando continuar las acciones
correspondientes para disponer la aprobacion del “Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Perd M01 — Gestién de las Colecciones”;

Que, por medio del Informe Legal N° 000115-2019-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de

\.,‘J,AE- -\ Asesoria Juridica, en el marco de su competencia, consider6 legalmente viable la emision
o\ J /. del acto resolutivo que disponga la aprobacién del “Manual de Procedimientos de la
%% Biblioteca Nacional del Peri M01 — Gestién de las Colecciones’;
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Que, en relacién al érgano competente para aprobar el Manual de Procedimientos,
el numeral 4.3 de la precitada “Metodologia para la elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Per(” dispone, entre otros aspectos, que es
aprobado mediante Resolucion de la Gerencia General;

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

De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada por Decreto
N Supremo N° 004-2013-PCM; el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion

*. de la Gestién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM; el Reglamento
_Jzi' de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado por Decreto
/7 Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del

Perd M0O1 — Gestion de las Colecciones”, que forma parte integrante de la presente
Resolucién.

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

y =) Registrese y comuniquese.

N '

EMMA ANA MARIA LEON VELARDE AMEZAGA!
Gerenta General
Biblioteca Nacional del Pera
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1. OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos desarrollados en las Direcciones de Gestion de
las Colecciones y Proteccion de las Colecciones de la Biblioteca Nacional del
Peru (en adelante, BNP), proporcionando un instrumento de informacion y
orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la ejecucion de
dichos procedimientos.

2. ALCANCE

El presente manual de procedimientos (en adelante, MAPRO) es de aplicacién
para todo el personal de la BNP que interviene en la ejecuciéon de los
procedimientos descritos.

3. BASE NORMATIVA

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

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

Ley N” 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura.

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

Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la Lectura.

Ley N° 26905, Ley de Depésito Legal en la Biblioteca Nacional del Pert.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

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

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

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

« Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28286, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.,

« Decreto Supremo N° 010-2004-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28086, Ley de Demacratizacion del Libro y de Fomento de la Lectura.

« Decreto Supremo N° 017-98-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 26905, Ley de Deposito Legal en la Biblioteca Nacional del Peru.

» Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica”.

» Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba los
Lineamientos para la elaboracién, revision, aprobacion y control de
documentos internos en Ia Biblioteca Nacional del Perd.

» Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa

de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Definiciones:

Balda: Es una parte del estante determinada por el nivel y seccién.
Digitalizacion: Es una forma de capturar y almacenar imagenes
utilizando la tecnologia computacional.

HTML: Lenguaje que se utiliza para el desarrollo de paginas de Internet.
JPG: Formato de imagen utilizado por las camaras fotograficas digitales
y otros dispositivos de captura de imagen.

MFN: Codigo generado por el SIGB al nuevo titulo (MBD) de ingreso.
Microfilm: Es un sistema de archivo, gestion y difusién documental.
PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales
independiente de plataformas de software o hardware.

4.2. Abreviaturas:

a @ @ @ & @& @ @ @ @ @ @ @

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos.
ECO: Equipo de Trabajo de Conservacién.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico
Documental.

EGAD: Equipo de Trabajo de Gestidén de Adquisiciones y Descarte.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
EPT: Equipo de Trabajo de Procesamiento Técnico

ISBN: Numero Estandar Internacional de Libros.

MBD: Material Bibliografico Documental.

MC: Ministerio de Cultura.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

RISBN: Sistema de Registro del Numero Estandar Internacional de
Libros.

RVM: Resolucion Viceministerial.

SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.

SIPAD: Sistema integrado de Procesos Administrativos.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria.

VMPCIC: Viceministerio de Patrimonio Cultural e Industrias Culturales.

5. CONTENIDO

5.1. Inventario de procesos

Documento que muestra los procesos en relacion a su nivel de despliegue;
asi como, productos, tipo, duefio y procedimiento relacionado, de
corresponder. El inventario del proceso M01 — Gestion de las colecciones
se indica en el Anexo N° 1 y se clasifica en:

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una "COPIA NO

CONTROLADA™ a excepcion de que se indigue lo contrario. Clasificacion: Uso Intermo




— - Manual Cadigo OPP-MA-01
I e Manual de Procedimientos de la BNP Versién 01
/—_-—-—--. Lo M01 Gestion de las colecciones Pagina 6 del0
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Procesos 4] 14 31
Procedimientos - 3 31

5.2. Ficha de procesos y diagrama de bloques

La ficha de procesos muestra la caracterizacion del proceso, objetivo,
duefio, nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos),
recursos, enfre otros, con el objeto de facilitar su comprensién: asimismo,
el diagrama de bloques refleja el alcance del proceso, el nivel de
despliegue inmediato y la interaccion con las entidades y drganos de la
BNP. Las fichas de procesos y diagramas de bloques del procesc M01 —
Gestion de las colecciones se presentan en el Anexo N° 2 y se muestran
en el siguiente orden:

Cadigo de
Nombre del ceso
proceso e
MO1 Gestion de las colecciones
MO1.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico

documental

MO01.01.01 Gestion del depdsito legal.

M01.01.01.01 | Emision de certificado del deposito legal.

M01.01.01.02 | Incumplimiento dei depdsito legal

MO01.01.01.03 | Gestion del cédigo y certificado ISBN

MO1.01.02 Seleccion y adquisicién de material bibliografico documental

Seleccion y adquisicidén del material bibliografico documental por

M01.01.02.01 donaciin

M01.01.02.02 | Seleccion del material bibliografico documental por compra y suscripcién

M01.01.03 Gestion del descarte

MO01.01.04 Gestion de proyecto editorial

M01.01.04.01 | Emision de constancia del registro de proyecto editorial

M01.01.04.02 | Emisién del certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario

Aprobacion y emision de constancia de ejecucion de programa de

MO01.01.04.03 reinversian

M01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico
’ documental

M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental

M01.02.01.01 | Identificacion del material bibliografico documental
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Codigo de
Nombre del ceso
proceso i
M01.02.01.02 | Catalogacion del material bibliografico documental
M01.02.01.03 | Catalogacion analitica
M01.02.01.04 | Catalogacion en la fuente
M01.02.01.05 | Registro y control de autoridades
Control de calidad del procesamiento técnico del material bibliografico
M01.02.02 documental
M01.02.03 Distribucion del material bibliografico documental
M01.02.03.01 | Distribucion interna del material bibliografico documental
Distribucion del material bibliografico documental a bibliotecas
M01.02.03.02 | e grantes del SNB
MO01.02.04 Elaboracién de la Bibliografia Peruana
M01.03 Custodia del material bibliografico documental
M01.03.01 Organizacion del material bibliografico documental en repositorios
Recepcion del material bibliografico documental y distribucion en los
M01.03.01.01 repositorios
M01.03.01.02 | Ordenamiento del material bibliografico documental en estanterias
M01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliografico documental
M01.03.02.01 | Control de préstamos del material bibliografico documental
Control de existencias del material bibliografico documental en los
M01.03.02.02 repositorios
M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
MO01.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental
Asistencia técnica sobre preservacion al material bibliografico
M01.04.01.01 documental de la BNP
M01.04.01.02 | Diagndstico de los repositorios y del material bibliografico documental
MO01.04.01.03 | Reprografia del material bibliografico documental custodiado
Acondicionamiento para exposiciones o exhibiciones del material
RLASD1IN bibliografico documental
Conservacion curativa y restauracion del material bibliografico
M01.04.02 documental
M01.04.02.01 | Estabilizacién del material bibliografico documental
M01.04.02.02 | Restauracion del material bibliografico documental
M01.05 Gestion del patrimonio bibliografico documental
MO1.05.01 Gestion para la proteccion y defensa del patrimonio bibliografico
T documental
M01.05.01.01 Gestion del catalogo colectivo para la identificacion del patrimonio

bibliografico documental
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Cédigo de
proceso Nombre del proceso

M01.05.01.02 | Propuesta y registro del material bibliografico documental como PCN

MO01.05.01.03 | Gestion de la defensa del patrimonio bibliografico documental

MO01.05.01.04 | Valorizacion y tasacion del material bibliografico documental

M01.05.02 Gestion de la biblioteca digital

M01.05.02.01 | Gestion para la adquisicion de recursos de la biblioteca digital

Elaboracion, acondicionamiento y estructura de contenidos de la
M01.05.02.02 | i jinteca digital

6.3. Ficha de procedimiento y diagrama de flujo

La ficha de procedimiento describe la ejecucion de actividades que
conforman un proceso, permitiendo una operacién coherente; asimismo, el
diagrama de flujo refleja la forma grafica de la representacion de un
proceso desagregado en actividades. Las fichas de procedimiento y
diagramas de flujo del proceso M01 — Gestion de las colecciones se

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

C:g:g:sga procw;é?;gﬁm Nombre de procedimiento
M01.01.01.01 DGC-PR-01 Emisién de certificado del depésito legal
M01.01.01.02 DGC-PR-02 Incumplimiento del depésito legal
MO01.01.01.03 DGC-PR-03 Gestion del codigo y certificado ISBN
MO1.01.02.01 DGC-PR-04 Sgéiﬁgn?talypo?%%ﬂ:ic?&?nn del material bibliografico
M01.01.02.02 DGC-PR-05 Soerﬁ;::aio;sﬁs:rg;?r:ial bibliografico documental por
MO01.01.03 DGC-PR-06 Gestion del descarte
MO1.01.04.01 DGC-PR-07 Ec?’i;ig:?ar: de constancia del registro de proyecto
MO1.01.04.02 DGC-PR-08 Fer;i;s;grociﬁ:agtearﬂgcado de verificacion de gastos para
MO1.01.04.03 DGC-PR-09 ﬁggg?iaégeyr:ir:\i?s?éie constancia de ejecucion de
M01.02.01.01 DGC-PR-10 Identificacion del material bibliografico documental
M01.02.01.02 DGC-PR-11 Catalogacién del material bibliografico documental
M01.02.01.03 DGC-PR-12 Catalogacion analitica
M01.02.01.04 DGC-PR-13 Catalogacion en la fuente
M01.02.01.05 DGC-PR-14 Registro y control de autoridades
wiozcz | pooemits | ol o et oo prosesiienio o oo
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Céodigo de Cédigo de
S0 p Sedonio Nombre de procedimiento
Distribucion  interna  del material  bibliografico
M01.02.03.01 DGC-PR-16 Aosirmental
Distribucién del material bibliografico documental a
MOTRZ.0202 [ DOLPRAIT | ppiucing integrantes del SNB
M01.02.04 DGC-PR-18 Elaboracion de la Bibliografia Peruana
Recepcién del material bibliografico documental vy
ARGt 0l ataiog distribucion en los repositorios
M01.03.01.02 DPC-PR-02 Ordenamieljto del material bibliografico documental
en estanterias
MO01.03.02.01 DPC-PR.g3 | Control de préstamos del material bibliografico
documental
M01.03.0202 | DPC.PR.04 | Control de existencias del material bibliografico
documental en los repositorios
Asistencia técnica sobre preservacion al material
naea.beal DPC-PR-05 bibliografico documental de la BNP
o Diagnéstico de los repositorios y del material
BT L bibliografico documental
PR Reprografia del material bibliogréfico documental
M01.04.01.03 DPC-PR-07 £
Acondicionamiento para exposiciones o exhibiciones
MO1.04.01.04 | DPCPROB | o) rnaterial bibliografico documental
M01.04.02.01 DPC-PR-09 Estabilizacion del material bibliografico documental
M01.04.02.02 DPC-PR-10 Restauracion del material bibliografico documental
i Gestion del catalogo colectivo para la identificacion
h01.05.01.01 BRCPR-1 del patrimonio bibliografico documental
e Propuesta y registro del material bibliografico
M01.05.01.02 DPC-PR-12 dncimmenial cinm BON
M01.05.01.03 DPC-PR-13 Gestion de la defensa del patrimonio bibliografico
documental
Valorizacion y tasacion del material bibliografico
MO01.05.01.04 DPC-PR-14 docavieta)
Gestion para la adquisicion de recursos de la
M01.05.02.01 DPC-PR-15 biblioteca digital
Elaboracion, acondicionamiento y estructura de
M01.05.02.02 [ DPC-PR-16 | o yionidos de Ia biblioteca digital

5.4. Ficha de indicadores

Documento que muestra la descripcion de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido. Las fichas de
indicadores del proceso M0O1 — Gestidon de las colecciones se presentan en
el Anexo N° 4 y se muestran en el siguiente orden:

Caodigo de
proceso al que Nombre de indicador
pertenece
M01.01.01.01 Porcentaje de registros de depédsito legal con emision de certificado.
M01.02.01.02 gl}'grgedio diario de titulos de material monogréfico registrado en el
MO1.02.01.02 Promedio de titulos de material monografico registrado en el SIGB por
procesador técnico.
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Cédigo de
proceso al que Nombre de indicador
pertenece

M01.02.01.02 Promedio diario de titulos de material especial registrado en el SIGB.

Promedio de titulos de material especial registrado en el SIGB por
M01.02.01.02 procesador técnico.

M01.02.01.02 Promedio diario de publicaciones periddicas registradas en el SIGB.

Promedic de publicaciones periddicas registradas en el SIGB por
M01.02.01.02 procesador técnico.

6. ANEXOS

Anexo N° 1: Inventario del proceso M01 — Gestion de las colecciones
Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de bloques

Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo

Anexo N° 4: Fichas de indicadores

Formato: Digital La impresién de este documento constituye una "COPIA NO

CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario. Clagkicacion: Uso iaemo
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Anexo N°1: Inventario del proceso M01-Ges

tion de las colecciones

Pro ivel 1 : i -
caso de nivel Proceso de nivel 2 Proceso de nivel 3 Cédigo de Productos del Duefio del
Cédigo Nombre Cédigo Nombre Cédigo Nombre ol Rroceso Rroceso
Emision de certificado del - Certificado del deposito legal Director{a)
.01.01. ; DGC-PR-01 o ;
L RO L0 depésito legal < - Material bibliografico documental (MBD) | de la DGC
Gestion del Incumplimiento del gy - - Director{a)
M01.01.01 deposito legal M01.01.01.02 depésito legal DGC-PR-02 Oficios de conocimiento de la DGC
Gestion del codigo y PR- - Numero de ISBN y cddigo de barras Director{a)
M01.01.01.03 | oo ificado ISBN DGC-PR-03 | sentificado ISBN de la DGC
L L - Carta de agradecimiento
L Seleccion y adquisicién . )
Selecciony | \01.01.02.01 | del material bibliogréfico | DGC-PR-04 | Acta de aprobacion L)
adquisicion de documental por donacion - Resolucidn Jefatural de la DGC
M01.01.02 material - Material bibliografico documental
Ll bibliografico Seleccion del material - Informe técnico aprobatorio de propuesta | ..
Sjsﬂ;?c%i'; documental | M01.01.02.02 | bibliografico documental DGC-PR-05 | de compra 3;“?:‘8%2
descarte de por compra y suscripcién - Material bibliografico documental
M01.01 : - Int inion técni
material - nforme con opinién técnica para .
bibliografico | M01.01.03|  Geston del DGC-PR-06 | descarte P
documental - Material bibliografico documental
Emision de constancia del . . )
M01.01.04.01 | registro de proyecto DGC-PR-07 anstancna del registro de proyecto Director(a)
R Tl editonial de la DGC
Emisién del certificado de - Certificado de verificacién de gastos para
M01.01.04 Gestidn de M01.01.04.02 | verificacién de gastos para| DGC-PR-08 remtegro (BIETELIS - - E"?Ctlggg
proyecto editorial reintegro tributario ° EESdENOE SUNAT {Oficio, Certificado, | de la
Informe técnico contable)
Aprobacidn y emision de .
: . P - Resolucién Jefatural "
constancia de ejecucion _PA. . . . Director(a)
M01.01.04.03 | o programa de DGC-PR-09 |- ﬁ?’nf;iag::la de ejecucion de programa de | o 1'nac
reinversion ©
- e . - Material bibliografico documental con .
M01.02.01.01 Lﬁ'gl'i‘;'f'f;fég" dgﬁhmgﬁ:f' DGC-PR-10 | selios, cédigo de barras 3;’?:‘8230’
9 - Listado actuaiizado del material
- Material bibliografico documental con
registros de catalogacion, indizacion y
. . clasificacion en el sistema de gestion .
M01.02.01.02 | Catalogacién del material | pae.pR.11 | pibliotecaria Director(a)
bibliogréfico documental . . de la DGC
Procesamiento - Propuesta de creacion de auteridades
técnico del - Material bibliografico documental
M01.02.01 material publicado en |a Biblioteca Digital
bibliografico
documental - Reporte estructurado de analiticas por Director(a)
M01.02.01.03 | Catalogacion analitica DGC-PR-12 articulos de la revista (Virtual)
. ; . de la DGC
- Lista de observaciones de autoridades
Gestion del B
protzesamiento M01.02.01.04 | Catalogacion en la fuente | DGC-PR-13 | Ficha de calalogacion en la fuente dg?:‘gg?c)
CNico y
LGB d'St:;lt::g'r?; ] M01.02.01.05 :i%ﬁgg dgé:ontrol £ DGC-PR-14 | Catalogo de autoridades normalizado gg?:iggag
bibliografico ;
documental g;n;:glgs;;:frﬁg - Material bibliografico documental con
M01.02.02 kécnico del material DGC-PR-15 registros de catalogacion, indizacion y Director(a)
o bibliografico clasificacion validados en el sistema de | de la DGC
o gestion bibliotecaria
Distribugion intema de! - Lista de material bibliografico documental
s ) - Acta de salida Director{a)
-PR-16
Distribucién del M01.02.03.01 Ln(fc:ﬁ;‘a;nl:gllogréﬂco bae - Material bibliografico documental en de la DGC
MO1.02.03 material cajas
o bibliografico Distribucién del material - Lista de material monografico
documental bibliografico documental a - Oficio Director{a)
-PR-17
LD v bibliotecas integrantes del DGC-PR - Papeleta de salida de la DGC
SNB - Material monografico en cajas
Elaboracién de la :
M01.02.04| Bibliografia DGC-PR-18 | Bibliografia Peruana OIEEEE)
Peruana de la DGC
Recepcidn del material
Organizacion del bibliografico documental y PR Material bibliografico colocado en Director(a)
material T HOE distribucion en los DPC-PR-01 estantes de acuerdo a codigo de la DPC
M01.03.01 bibliografico repositorios
documental en Ordenamiento del material Director(a)
Custodia del repositorios M01.03.01.02 | bibliografico documental DPC-PR-02 Informe de repositorio ordenado de la DPC
material en gslanterias
bibliografico . Control de préstamos del A . .
Gestion del - T ey PR Material bibliografico documental Director{a)
documental control & M01.03.02.01 Lr;a(:ﬁ;eglﬁﬁhograhco DPC-PR-03 (Prestado y devuelto) de la DPC
M01.03.02 |dent|;|;::3:)on gl Control de existencias del
bibliografico M01.03.02.02 Lnoagﬁ:irﬁglgﬁrlzgco DPC-PR-04 Informe de control de existencias I(Ij)g?;:tgr}:(%)
documental o
repositorios
Asistencia técnica sobre - Informe, describir actividad, fundamento
preservacion al material PRA. de analisis y recomendar medidas de Director(a}
L0 O bibliografico documental DPC-PR-05 conservacion de la DPC
de la BNP y/o externos - Informe de capacitacién
- Requerimiento de servicio de calibracién
Preservacion Diagnostico de los - Ficha de repositorio Director(a)
y Preservacién del | M01.04.01.02 | repositorios y del material DPC-PR-06 |- Ficha MBD de 1a DPC
MO1.04 conservacion MO1.04.01 acerve bibliografico documental - Informe técnico para evaluacitn de
) del material T kibliografico repositorio o coleccion
bibliografico documental Reprografia del material . - g
documental M01.04.01.03 | bibliografico documental | DPC-PR-g7 |~ Ficha técnica del MBD 2]
custodiado - MBD digital de la DPC
Acondicionamiento para
exposiciones o _pA. - Solicitud de préstamo Director(a)
UL exhibiciones del material DPC-PR-08 | Informe de no exposicién al solicitante de laDPC
bibliografico documental




so de nivel P i "
Proceso de nivel 1 rocese de nivel 2 E Proceso de nivel 3 Codigode | Productos del Duefio del
Cédigo | Nombre | Codigo |  Nombre Cédigo Nombre ALl Bl bt Al L]
; Conservacién ST TomE - ek . - e .
curativa y M01.04.02.01 E.stgblllzrqmén del material DPG-PR-09 | S_ollcnud para conservacion N Director(a)
- bibliografico documental - Lista del MBD para restauracion de la DPC
MO1.04.02 restaur?cprl\ del | N ) |
materia . . .
A Restauracion del material PR Director{a)
bibliogréfico | M01.04.02.02 | piioratico documental | DT C P10 | MBD restaurado de la DPC
1 documental .
Gestién del cataloge
colectivo para la Director(a)
M01.05.01.01 | identificacién del DPC-PR-11 Registro en catalogo colectivo de la BNP
MR de laDPC
patrimonio bibliografico
Gestién para la documental : 2
. . - Registro en el RNMB (Registro Nacional
eloncade, | M01.05.01.02 ﬁﬁiﬂi?ﬁéa???ﬁlde' DPC-PR-12 | 9 Material Bibliogréfico) piectana)
M01.05.01 | elensa gei T 9 - Informe técnico para declarar PCN de la DPC
patrimonio documental como PCN . ;
A - Ficha técnica del MBD
bl el o Gestion de la defensa del .
. documental | 1101.05.01.03 | patrimonio bibliografico DPC-PR-13 |- Ficha técnica de MBD st
Gestién del . - Informe técnico del MBD de laDPC
M01.05 b‘i)gltigrg;'(:f}fo | Valorizacion y tasacion del - Informe técnico de valorizacién T Director(a)
M01.05.01.04 | material bibliografico DPC-PR-14 | . Informe técnico de tasacién
documental . o de la DPC
B | documental - Ficha técnica de MBD
- Propuesta de convenio para publicar
. MBOD digital
Gestion para la A .
M01.05.02.01 | adquisicidn de recursos de | DPC-PR-15 | e dlgltallgap '.é.n e Director{a)
e Eeh - Propuesta para adquisicion de MBD de la DPC
. fa biblioteca digital o
MO1.05.02 Gestion de la digital
o biblioteca digital | - MBD digital de dominio ptiblico
' ‘ Elaboracién,
acondicionamiento y PR MBD en formato digital acondicionado, Director{a)
bR estructura de contenidos Bl 2 para publicar en la BNP digital de la DPC
de la biblioteca digital




Anexo N° 2:

Fichas de procesos y diagramas de bloques
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Tipo Misional

DEL PR NIVEL 0
FICHA OCESO DE Verelon p”

Nivel Cadigo Nombre

Nivel 0 Mo1 Gestion de las Colecciones

Caracterizacion del Proceso

Obietivo Organizar de manera dindmica las colecciones que maneja la Biblioteca Nacional del Pert, garantizando su adecuado
! acceso y uso en beneficio del ciudadano.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Iniormacién,

DGC: Direccidn de Gestion de las Colecciones.

DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.

ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos.
ECO: Equipo de Trabajo de Conservacién.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestion de Patrimonio Bibliografico Documental.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adguisiciones y Descarte.

Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.

ISBN: Numero Estandar Internacional de Libros.

MBD: Material Bibliografico Documental.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

RISBN: Sistema de Registro del Nimero Estandar Internacional de Libros.
RNMB: Registro Nacional de Material Bibliografico.

SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.

SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

SNB: Sistema Nacional de Bibliotecas.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.

Director(a) de la DGC.

Duenio del
Proceso

» Porcentaje de registros de depdsito legal con emisidn de certificado.
* Promedio diario de titulos de material monografico registrado en el SIGB.
Hidicador de . F’romedio d_e t_ilu{cs Eﬁe material monografico regist_rado en el SIGB por procesador técnico.
desempeiio * Promedio diario de titulos de material especial registrado en el SIGB.
* Promedio de titulos de material especial registrado en el SIGB por procesador técnico.
* Promedio diario de publicaciones periddicas registradas en el SIGB.
* Promedio de publicaciones periddicas registradas en ¢l SIGB por procesador técnico.

: £
'\‘“‘(\
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il
6‘1", Proveedores Entradas Salidas Clientes
" « Solicitud de emision de certificado  |» Certificado del depdsito legal.
de depaosito legal. « Oficios de conocimiento.
= Solicitud de generacion de N ISBN [ Numero de ISBN y cadigo de barras.
y codigo de barras. « Certificado ISBN.
= Solicitud de propuesta de donacién. |« Carta de agradecimiento.
= Propuesta de descarte, « Informe técnico aprobatorio de
« Solicitud de emision de registro de propuesta de compra.
proyecto editorial. « Infarme con opinidn técnica para
= Solicitud de emisién de certificado descarte.
de verificacion de gastos para « Constancia del registro de proyecto
reintegro tributario. editorial.
= Solicitud de aprobacion de programa |« Certificado de verificacion de gastos
de reinversion. para reintegro tributario. Gi :
i s : ; : « Ciudadania.
= Solicitud de emision de constancia [ Expediente a SUNAT (Oficio, «Entidades publicas y
de ejecucion de programa de Ceriificado. informe técnico contable). vad
s\yiudadania. reinversion. = Constancia de sjecucion de programa E?Qi@gas- ¢ A
\mifntidades publicas y privadas. | Requermiento de catalogacidn enla | de inversion. * SNé il atieaCcl
Hibliotecas integrantes del SNB. | fuente (Fisico o virtual), « Catdlogo de autoridades normalizado. «Cory 'reso
C. « Solicitud  préstamo MBD para = Reporte estructurade de analiticas de M ng i Ifd d
DAPI. restauracion o reprografia (ficha). articulos de la revista (Virtual). 2 Pru o p.aal e: w3
+DPC. » Solicitud de asistencia técnica. « Ficha de catalogacidn en la fuente. A Dé’gm' )
« Requerimiento de diagndstico del » MBD publicado en la Biblioteca Digital. .D APII
MBD. « Bibliografia Peruana. .DPC :
= Requerimiento de reprografia. » MBD para distribucicn. 2
« Solicitud de acondicionamiento de «MBD colocado en estantes de acuerdo
MBD para exposicicnes o a cadigo.
exhibiciones. = MBD prestado.
« Solicitud de restauracion MBD. » Capacitacion (manipulacion del MBD o
= Solicitud de propuesta para temas preventivos de conservacién).
declaracion de MBD como PCN. « MBD acondicionado para
« Solicitud de valorizacion y tasacion exposiciones o exhibiciones.
del MBD. = MBD estabilizado.
« Solicitud de autorizacién para « MBD restaurado.
exportacién o salida temperal de «MBD en cuarentena {Control da
MBD Plagas).
« Solicitud de autorizacién para = Propuesta para declaracién de MBD
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exportacion temporal de bien{es) como PCN.

integrante(s) del PCN. « Registro en el RNMB.
= Solicitud de adquisicion de recursos |« Hespuesta de valorizacion y tasacion.
para biblicteca digital. « Autorizacion para exportacion.
« Propuesta de convenio para publicar
MBD digital.

« Propuesta de digitalizacion de MBD.

« Propuesta para adquisicion de MBD
digital.

«MBD en formato digital acondicionado,
para publicar en la Biblioteca Digital.

Controles Revisiones.
Recursos
Recursos Director(a) de la DGC, Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EGAD, Jefe{a) del EPT, Jefe(a) del ECGF, Jefe(a) del ECO,
humanos Jefe(a) del EG, Jefe(a) del ECU. Bibliotecdloge(a), Técnico(a) en Biblioteca.
Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
Sistemas - S
e Alcos SIPAD, RISEN, SIGB, e-GD BNP, RNMB, Biblioteca Digital.

Equipe de cémputo, impresora, lecior de codigo de barras, equipo para reprografia, laptop, proyector.

~Cions Equipos
# s A
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Tipo Misional
bnp FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 —
T Version 01
Proceso de 2
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 Mo1.01 Gestion de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Gestionar el incremento, actualizacidn y proteccién de las colecciones y fondos de la Biblioteca Nacional del Perd, con
la finalidad de satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.
BNP: Biblioteca Nacional del Pen.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacién
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones
DPC: Direccion de Proteccién de las Colecciones.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
Siglas y ISBN: Numero Estandar Internacional de Libros,
Definiciones MBD: Materal Bibliografico Documental.
OA: Oficina de Administracidn.
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
RISBN: Sistema de Registro del Numero Estandar Internacional de Libros.
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracian Tributaria.
SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Dueiio del )
Brocesd Director(a) de la DGC.
Indicador de : : = m =
desempeiio Porcentaje de registros de depdsito legal con emisién de certificado.
o Proveedores Entradas Salidas Clientes
= Solicitud de emision de certificado [« Certificado del deposito legal.
de deposito legal. = Oficics de conccimiento.
= Solicitud de generacion de N° «Numero de ISBN y cédigo de barras.
ISBN y cddigo de barras. » Certificado ISBN.
« Solicitud de propuesta de « Carta de agradecimiento.
donacion. » Acta de aprobacion.
= MBD donado. +Resolucidn Jefatural.
=Informe técnico a propuestas = Informe técnico aprobatorio de « Ciudadania.
|+ Ciudadania. seleccionadas. propuesta de compra. = Entidad Publica o
Entidad Publica o Privada. «MBD adquirido. = Informe con opinidn técnica para Privada.
DGC. «Propuesta de descarte. descarte. «DGC.
DAPI = Solicitud de emision de constancia [« MBD con listado de entrega. «DAPI.
DPC. de registro de proyecto editorial. « Constancia del registro de proyecto |« DPC.
» Solicitud de emision de certificado | editorial. «OA.
de verificacién de gastos para « Certificado de verificacion de gastos
reintegro tributario. para reintegro tributario.
= Solicitud de aprobacion de = Expediente a SUNAT (Oficio.
programa de reinversion. Certificado, Informe técnico
« Solicitud de emisién de constancia | contable).
de ejecucion de programa de = Constancia de ejecucion de
reinversion. programa de reinversién.
Controles Revisiones y aprobaciones.
Recursos
Recursos Jefe(a) Institucional de la BNP, Gerente(a) General. Jefe(a) de la OA, Jefe(a) de la OAJ. Director(a) de la DGC, Jefe(a)
humanos del EGAD, Bibliotecdlogo(a), Técnico(a) de biblioteca. Abogado(a), Especialista Contable.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
Informaticos SIPAD, e-GD BNP, SIGB, RISBN.
Equipos Equipo de cémputo.
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bn Tipo Misional
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 e
— Version 01
Proceso de P
Nivel e g Nomts
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.01 Gestién de la adquisicidn y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.01 | Gestion del depdésito legal
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Identificar el material bibliografico documental ingresado por depdsito legal. asimisme supervisar su cumplimiento
DK conforme a las normas vigentes vinculadas al depcsito legal. el libro y la lectura.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DGC: Direccidn de Gestion de las Colecciones.
Siglas EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adguisiciones y Descarte.
Deﬁric?oms ISBN: Numero Estandar Internacional de Libros.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
RISBN: Sistema de Registro del Numero Estandar Internacional de Libros.
e-GD BNP: Sistema de Informacidn e-Gestion Documental de la BNP.
Dueiio del "
Brovsas Director{a) de la DGC
Indicador de ) : . e £
desempeiio Porcentaje de registros de depdsito legal con emision de certificado.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Solicitud de emisidn del certificado
de depdsito legal. = Certificado del depésito legal. : ;
- Cldadir =Correo de notificacion. +MBD con listado de entrega. :g;ﬁ%i%ag'&” .
« Entidad Publica 6 Privada +Solicitud de generacién de N° = Oficios de conocimiento. Privada
' ISBN y cddigo de barras. «Numero de ISBN y cédigo de barras. .DGC.
«Documentos sustentatorios. « Certificado ISBN. ’
«Comprobante de pago.

Controles V©B®, revisiones y firmas.
Recursos
Recursos . g o o
Hisvansa Director(a) de la DGC, Jefe(a) del EGAD, Técnico(a) de biblioteca, Bibliotecdlogo(a), Abogado(a).
instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
Sistemas
oS iR SIPAD, RISBN, e-GD BNP.

Equipo de computo.
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bn Tipo Misional
: P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
— Versién 01
Proceso E
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.01 Gestién de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.01 Gestion del depdsito legal
Nivel 3 M01.01.01.01 Emision de certificado del depdsito legal
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Identificar el material bibliografico documental ingresado por depdsito legal, supervisar el cumplimiento de las normas
vigentes del deposito legal y emitir la conformidad del mismo.
BNP: Biblioteca Nacional del Per.
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
MBD: Material Bibliografico Documental.
SIPAD: Sistema integrado de Procedimientos Administrativos.
Duefio del .
Proceso Director(a) de la DGC
Indicador de : ; i AT o
desempeiio Porcentaje de registros de depdsito legal con emisian de certificado.
Proveedores Enfradas Salidas Clientes
- i v «Ciudadania.
« Ciudadania. '2:'5:”2532 ;m;slmn CeiRraium = Certificado del depésito legal. =Entidad Publica o
« Entidad Publica o Privada. P gal. «MBD con listado de entrega. Privada.
«MBD.
«DGC.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos ’ i e oz ; e ;
Ramahos Director(a) de la DGC. Jefe(a) del EGAD, Técnico(a) de Biblioteca {Atencion al Ciudadano), Bibliotecdlogo(a).
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
fetrdibons SIPAD, e-GD BNP.
Equipos Equipo de cémputo.
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Ak eoa Tipo Misional
o5 FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 s
Version 01
Cédigo Nombre
MO1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M@1.01.01 Gestidn del depdsito legal
Nivel 3 M01.01.01.02 | Incumplimiento del depédsito legal
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Velar por el cumplimiento de la entrega de ejemplares de acuerdo a la Ley N°26905 y sus modificatorias.
BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Siglas e-GD BNP: Sisterna de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
Defini c":onas EGAD: Equipo de Trabajo de Gestidn de Adquisiciones y Descarte,
DGC: Direccidn de Gestidn de las Colecciones.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Duenio del 5
P = Director{a) de la DGC
Indicador de :
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
i ;) « Ciudadania.
« Ciudadania. G W X ; o :
«Entidad Publica o Privada. Correo de notificacion. Oficios de conocimiento. :EnGngad Publica o Privada
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos
P Jefe(a) del EGAD, Abogado(a).
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
fantislicas SIPAD, e-GD BENP.
Equipos Equipo de computo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 5
Version o1
Nivel Codigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.01 Gestién de la adquisicion y descarte de material bibliegrafico documental
Nivel 2 M01.01.02 | Seleccion y adquisicion de material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Evaluar y seleccionar el material bibliografico a ser adquirido por la Biblioteca Nacional del Peru en sus diferentes
1 medalidades con el propdsito de incrementar la reserva de la BNP.
BNP: Biblioteca Nacional del Pen.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocidn de la Informacidn.
DGC: Direccidn de Gestidn de las Colecciones.
Siglas y DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestidn Documental de la BNP.
QOA: Oficina de Administracion.
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
SIGB: Sisterna Integrado de Gestidn Biblictecaria.
Dueno del ;
Biccadn Director(a) de la DGC.
Indicador de }
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Carta de agradecimiento. e ;
« Ciudadania. + Solicitud de propuesta de +Acta de aprobacicn. . gﬁi?iaa\dda;lfﬁﬁca B
« Entidad Publica o Privada. donacion. « Resolucion Jefatural. Privada
=DGC. = MBD. «Lista de ejemplares. .DGC.
«DAPI. «Informe técnico a propuestas = Informe técnico aprobatoric de .D APlI
«DPC. seleccionadas. propuesta de compra. +DPC :
= MBD para procesamiento técnico. )
Controles VeB? y firmas.
Recursos
Recursos Jefe(a) Institucional de la BNP, Gerente(a) Genearal, Jefe(a) de la OA, Jefe(a) de la OAJ, Director(a) de la DGC, Jefe(a)
humanos del EGAD, Bibliotecdlogo(a).
Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
Sistemas
b i S SIGB, e-GD BNP.
Equipos Equipo de computo.
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bnp Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 b
Py Version ol
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel O MOt Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.01 Gestion de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.02 Seleccién y adquisicion de material bibliografico documental
Nivel 3 M01.01.02.01 Seleccion y adquisicién de material bibliografico documental por donacion

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Evaluar y seleccionar el material bibliografico brindado como donacion por personas naturales, juridicas, de entidades
publicas o privadas con el propésito de incrementar la reserva de la Biblioteca Nacional del Perd.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DGC: Direccién de Gestién de las Colecciones.

EGAD: Equipo de Trabajo de Gestidn de Adquisiciones y Descarte.
Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.

SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

Dueiio del _
Frocaat Director(a) de la DGC.
Indicador de :
desempefio |
Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Carta de agradegimmnto. «Ciudadania, Entidad
» Acta de aprabacion. Publica o Privada
« Resolucion Jefatural. .DGC 4
« Lista de ejemplares. '

«Ciudadania, Entidad Publica o |« Solicitud de propuesta de
Privada. donacién.
«DGC. +« MBD (excedente cbservado).

Controles -V°B® y firmas.

Recursos

Recursos Jeie(a) Institucional de la BNP, Gerente(a) General, Jefe(a) de la OAJ. Director(a) de la DGC, Jefe(a) de la OA, Jefe(a)
humanos del EGAD, Bibliotecdlogo(a).

Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.

Sistemas

siceinitisos SIGB, e-GD BNP.

Equipo de computo.




bn Tipo Misional
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 ==
S Version 01
Proceso de ‘
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MOC1.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.02 Seleccion y adquisicidn de material bibliogréfico documental
Nivel 3 M01.01.02.02 | Seleccion del material bibliografico documental por compra y suscripcion
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Emitir opinion técnica para la seleccidn del material bibliografico documental a ser adquirido por la Biblioteca Nacicnal del
Peri por compra y suscripcion.
BNP: Biblioteca Nacional del Peri.
DAPI: Direccién del Acceso y Promocion de la Informacion.
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Siglas DPC: Direccion de Proteccién de las Colecciones.
Defi njcy EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.
QA: Oficina de Administracion.
SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
Duefio del .
Procesn Director(a) de la DGC.
Indicador de
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Ciudadania, Entidad Publica o .DGC
Privada. «Informe técnico a propuestas = Informe técnico aprobatorio de .DPC.
«DGC. seloctionadas propuesta de compra. +OA
«DAPI. : « MBD para procesamiento técnico. :
«DAPI.
+DPC.
Controles -V°B® y firmas.
Recursos
Facumsae Director(a) de la DGC. Jefe(a) del EGAD. Bibliotecélogo(a)
humanos i v go(a).
Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
Sistemas
ot dilcos SIGB, e-GD BNP.

Equipo de computo.




bn Tipo Misional
: P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 e
e Version o1
Proceso de .
Nivel Codigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.03 | Gestion del descarte
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Emitir una opinién técnica del material bibliografico documental propuesto por parte de los Organos de Linea para el
| descarte en la Biblioteca Nacional del Peri.
BNP: Biblioteca Nacional del Per.
DAPI: Direccion del Acceso y Promacidn de la Informacidn.
DGC: Direccitn de Gestién de las Colecciones.
Siglas DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
Dl:}mi c‘ifones EGAD: Equipo de Trabajo de Gestién de Adquisiciones y Descarte.
e-GD BNP: Sisterna de Informacion e-Gestidn Documental de la BNP.
MBD: Matenial Bibliografico Documental.
OA: Oficina de Administracién.
SIGR: Sistema Integrado de Gestion Biblictecaria.
Dueno del s
P Director(a) de la DGC
Indicador de | _
desempenio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«DGC. « Propuesta de descarte. 5 Idn;:‘r;:econ i el «DGC.
« DAPI. +MBD sin procesamiento técnico : ; i «DAPI.
« MBD para procesamiento técnico. K
+DPC. {propuesto para descarte). «Lista de MED. DPC.
Controles VB® y firmas.
Recursos
Recursos ’ o 2
AD, I 2
il Director(a) de la DGC, Jefe(a) del EGAD, Bibliotecélogo(a)
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos &-GD BNP, SIGB.
Equipos Equipo de cémputo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 7
Version 01
Proceso de ’
Nivel Cédigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 Mo1.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Gestionar de forma agil y normalizada el material bibliografico documental, conforme a herramientas y metodologias
Obijetivo que permitan la clasificacién, descripcicn. analisis, preparacién fisica y organizacion del material bibliografico
documental, con Ia finalidad de facilitar la recuperacién de la informacién por parte de los usuarios.
DGC: Direccion de Gestién de las Colecciones.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocién de la Informacidn.
DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos.
Definiciones EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
MBD: Material Bibliografico Documental.
SIGB: Sisterna Integrado de Gestidn Bibliotecaria.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Dueiio del g
P & Director(a) de la DGC.
» Promedio diario de titulos de material monogréfico registrado en el SIGB.
» Promedio de titulos de material monografico registrado en el SIGB por procesador técnico.
Indicador de |« Promedio diario de titulos de material especial registrado en el SIGB.
desempefio |- Promedio de titulos de material especial registrado en el SIGB por procesador técnico.
= Promedio diario de publicaciones periddicas registradas en el SIGB,
» Promedio de publicaciones periddicas registradas en el SIGB por procesador técnico.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«MEBD con listado de entrega
(ingresado por depésito legal, « Reporte estructurado de «Clidadaria
compras y otras medalidades). analiticas de articulos de la revista .DGC i
+«MBD de repositorios. {Virtual). -DAPI-
«Ciudadania « Revista con alto valor histérico. «Ficha de catalogacion en la fuente. . DPC '
+DGC. = Solicitud de catalogacién en la » Catalogo de autoridades . Bibliotecas integrantes del
fuente. normalizado.
«DPC. - : SNB.
= Propuesta de creacidn de «MBD en cajas. +Conareso
autoridades v listado de «Bibliografia Peruana. «Mu n?ci alid dis
observaciones encontradas. «MBD publicado en la Biblioteca va.mgi al e:
» Registros de autoridades creadas Digital. ’
en el SIGB.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos : i ; T i
s Director(a) de la DGC, Jefe(a) del EPT, Jefe(a) del ECGF, Bibliotecdlogo(a). Técnico(a) en biblioteca.
Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.

Sistemas
xnforméticos

SIGB, SIPAD,

1
4 .?‘équipos
f

Equipo de computo, lector de cédigo de barras.
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 .
Versitn ot
| Godigo Nombre'
01 Gestion de las coletcicnes
MO1.02 Gestion del procesamiento técrico y distribucion del matenal bibliegrafico documentat
| Nivel2 © | M01.02.04 | Elaboracion de Iz bibliografia peraana

Caracterizacidn del Proceso

0!":.!‘\'!1‘: ) | Elaborar la biblicgrafia peruana del matenal hiblicgrafico documental, con la finalidad de dar a conocer los registios
S bitliogralicos de un afo determinado. an relacion a los recursos existentes en la coleccién nacional.
o DGC: Dreccion de Gestion de las Colecciones.
- Si. tasy DAPI. Direccign de Acceso y Promocicn da la Informacion.
. Degﬂrﬁ c?one § EPT: Equipa de Trabaje de Procesos Téchicos.
SRR | BIGB: Sistema Integrado de Gestidn Bibhotecaria,
o | MBD: Matedal Biblicgrafico Documentad.
. Praess - Drectorfe)delabGC. B .
| Indicadorde |
 desempedio
. Proveedores. . | . Enwadas Salidas f Clienites
' MBD con registros de
DGEC. catalggacén, indizacidn y Bibliografia Peruana. DAPI,
_ clasificacion validados en el SIGB.
-_qujtfole;. . | Revisiones.
Recursos
ReOUISO8." " | o del EPT, Bitliotecdlogata).

“humanos

Instalagiones | Oficinas administrativas.

'Si_stém'as B

informaticos SIGE.

:Equi'p_os . Equipo de coémputo, impresara.




bn Tipo Misional
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 -
g Version 01
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Efectuar las acciones para el control, circulacion y custodia del material bibliografico documental segun la estructura con
la que cuenta cada repositorio.
| BNP: Biblioteca Nacional del Pert.
Siglas y DAPI: Direccén del Acceso y Promocion de la Informacion
Da%'mi i DPC: Direccion de Proteccidn de las Colecciones.
ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
MBD: Matenal Biblicgrafico Documental.
Duefio del ;
Pr Director(a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«MBD etiguetado y colocado en
cajas rotuladas. +MBD colocado en astantes de
«Jefatura de la BNP. « Solicitud de ordenamiento del acuerdo a codigo. <DPC
«DAPI. MBD. = Informe de repositorio ordenado D AF'I.
«DPC. «Solicitud préstamo MBD (Ficha). |+« MBD en estanteria. '
= Requerimiente de control de «Informe de control de existencias.
existencias.
I Controles Revisiones.
Recursos
Recursos Director{a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Asistente(a) de custodia, Bibliotecdlogofa) del repositorio, Personal de
,\ humanos Sequridad.
D
; ’[ Instalaciones | Oficinas administrativas, repositorio de MBD.
| Sistemas . .
Informiticos Sistema de Alerta Estanteria.
Equipos Equipo de computo, impresora.
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 =
Version o1
Proceso de -
Nivel Cadigo Nombre
Nivei 0 Mo1 Gestién de las colecciones
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.03.01 Organizacion del material bibliografico documental en repositorios
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Recepcionar vy distribuir el material bibliografico documental recibido por la Direccién de Proteccion de las Colecciones,
luego del procesamiento técnico. para su custodia segun la estructura con la gue cuenta cada repositorio.
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Siglas y DPC: Direccion de Proteccidn de las Colecciones.
Definiciones ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueno del :
Pr Director(a) de la DPC.
Indicador de .
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«DGC. .gﬂasa?; :)lt’a:?;::o paGiaEEDEn = MBD colocadoe en estantes de
PG, Stk o kel A b s
« Jefatura de la BNP. MBD «Informe de repositorio ordenado.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos Director(a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Asistente(a) de custodia, Bibliotecdlogo(a) del repositorio, Personal de
humanos Seguridad.

Instalaciones

Oficinas administrativas, repositorio de MBD.

istemas
ormaticos

Equipo de computo, imprescra.
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: Tipo Misional
bnp FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 —
— . Version 01
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Ma1 Gestién de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.03.01 Organizacion del material bibliografico documental en repositorios
Nivel 3 M01.03.01.01 Recepcidn del material bibliografico documental y distribucion en los repositorios
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Recibir el material bibliografico documental con procesamiento técnico entregado por la Direccidn de Gestién de las
Colecciones. para su custodia en repositorios.
Siglas DPC: Direccidn de Proteccidn de las Colecciones.
Defini ‘; ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Duerio del i
P Director(a) de la DPC.
Indicadorde | _
desempefio
Proveedares Entradas Salidas Clientes
DPC MBD etiquetado y colocado en MBD colocado en estantes de DPC
’ cajas rotuladas. acuerdo a cadigo. )
Controles Revisiones de las listas de distribucion de MBD.
Recursos
::fn‘;r::: Jefe(a) del ECU, Asistente(a) de custodia, Bibliotecélogo(a) del repositorio, Personal de Seguridad.

Instalaciones | Oficinas administrativas, ambiente de recepcion del MBD en custodia, repositorio de MBD.

Sistemas . g
hdormiticoe Sistema de Alerta Estanteria.
i ’
VeB® 1%l Equipos Equipo de computo, impresoras.

Gerardo Tnny}_
/ /



i+ Tipo Misional
Z FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
Version 01
Codigo Nombre
M1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.03.01 Organizacion del material bibliografico documental en repositorios
Nivel 3 M01.03.01.02 | Ordenamiento del material bibliografico documental en estanterias
Caracterizacion del Proceso
Obijetivo Ubicar en las estanterias el material bibliografico documental. segun la estructura con la que cuenta cada repositorio.
BNP: Biblioteca Nacional del Peni.
Siglas y DPC: Direccitn de Proteccidn de las Colecciones.
Definiciones ECU: Equipo de Trabajo de Custodia
MED: Material Bibliografico Documental.
Dueno del )
Brogeso Director{a) de la DPC.
Indicador de |
desempeino

Proveedores

Entradas Salidas

Clientes

«Jefatura de la BNP.

Solicitud de ordenamiento del

Informe de repositoric ordenado. DPC.

«DPC, MBD.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos ; . i
Faianse Director{a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Asistente(a) de custodia.

Instalaciones

Oficinas administrativas, repositorio de MBD.

3 Sistemas
informaticos

Equipos

Equipo de computo. impresora.




Tipo Misional
ROCESO DE NIVEL 2
FICHA DEL PROCES v P
Proceso de 5
Nivel Cddigo Nombre
Nivel 0 M1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.03.02 Gestién del control e identificacion del fondo bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
o Efectuar el control de salida, retorne y de existencias del material bibliografico documental que permita identificar la

Objetivo cantidad y la circulacion de cada repositorio.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la informacion.
Sialas DGC: Direccién de Gestidn de las Colecciones.
o e DPC: Direccién de Proteccién de las Colecciones.

ECU: Equipe de Trabajo de Custodia.

MED: Materal Bibliografico Documental.
Duefio del .
P Director{a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
.{Sﬁc;!ti.'cait)ud de préstamo de MBD «Préstamo del MBD.
«DAPI. - +«MBD colocado en estanteria. «DAPL
+ Devolucicn del MBD. i . i
«DPC. «Requerimiento de control de -!Mn:;’){;me de control de existencias del |« DPC.
existencias del MBD. )
Controles Revisiones,
Recursos

s::nf::: Director{a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Asistente(a) de custodia, Personal de Seguridad.
Instalaciones | Oficinas administrativas, repositorio de MBD.
Sistemas
informaticos

Equipe de computo, impresora.
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Tipo Misional
b‘:‘p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 ==
— Version o1
Proceso de el
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material biblicgrafico documental
Nivel 2 M01.03.02 Gestion del control e identificacién del fonde bibliografico documental
Nivel 3 M01.03.02.01 Control de préstamos del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso

Obijetivo Efectuar el control de salida y retorno del material bibliografico documental de cada repositorio.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.
Definiciones DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.

MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueno del ;
Pr = Director(a) de la DPC.
Indicador de |
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
DAPL . {Stiilrifz;t}m de prestamo del MBD + Préstamo del MBD. <DAPL.
«DPC. « Devolucion del MBD. «MBD colocado en estanteria. «DPC.
Controles Revisiones.
Recursos

R . . . :
hm‘:::: Director({a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Asistente(a) de custodia, Personal de Seguridad.
Instalaciones | Oficinas administrativas, repositorio de MBD.
Sistemas )

Equipo de computo, impresora.




; Tipo Misional
bnp FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 —
e Version 01
Proceso de .
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MOt Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.03.02 Gestion del control e identificacién del fondo bibliografico documental
Nivel 3 M01.03.02.02 Control de existencias del material bibliografico documental en los repositorios
Caracterizacion del Proceso
i Efectuar el control de existencias que permita identificar la cantidad de material bibliografico documental en cada uno de los

Objetiv repositorios.

BNP: Biblioteca Nacional del Penl.
Siglas y DPC: Direccion de Proteccidn de las Colecciones.
Definiciones ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental.
Duenio del ’
Pr Director(a) de la DPC.
Indicador de .
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes
Requerimianto de control de Informe de control de existencias del
P existencias del MBD. MBD. PG
Controles Revisiones.
Recursos

Recursos . ) )
i Director(a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Asistente(a) de custodia.

+ I Instalaciones

Oficinas administrativas, repositorios de MBD.

ftéistemas
“informaticos

Equipos

Equipo de computo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
¥ Version 01
Proceso de e
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Ma1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Brindar orientacién a los drganos de la Biblioteca Nacional del Perd, conocer las condiciones de operacion y realizar
Objetivo acciones para el andlisis, diagndstico, preservacion, conservacion o restauracion del material bibliografico documental
en diversos soportes.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.
iolas DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.
milgliim'. csi(oms ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.
ECU: Equipo de Trabajo de Custadia.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Microfilm: Es un sistema de archivo, gestidn y difusion documental.
Duerio del ;
Pisc 0 Director(a) de la DPC.
Indicador de | _
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

« Entidad Publica o Privada.
= Organos de linea de la BNP.

« Solicitud de asistencia técnica.

= Requerimiento de diagnadstico del
MEBD

«Solicitud de reprografia del MBD.

= Requerimiento de reprografia del
MBD.

« Solicitud de acondicionamiento del
MBD para exposiciones o
exhibiciones,

« Solicitud para estabilizacion del
MBD.

« Solicitud restauracion del MBD.

« Capacitacion (manipulacion MED o

temas preventivos de conservacion).

« Informe de asistencia técnica.

« Informe técnico de diagnodstico del
MBD.

« MBD Acondicionado para
exposiciones o exhibiciones.

» Hespuesta a solicitud de
acondicionamiento para
exposicionas o exhibiciones.

+« MBD estabilizado.

« MBD en cuarentena (Control de
Plagas).

« MBD Restaurado.

« Entidad Publica o
Privada.

= Organos de linea de la
BNP.

E}wstalacionas

Controles Revisiones.
Recursos
Recursos Director(a) de la DPC, Jefe (a) del ECO, Especialista en conservacion, Especialista en edicion, Especialista en microfilm,
3 \humanos Especialista en digitalizacion, Especialista en fotografia.
'D“.'l

Oficinas administrativas, salas de reuniones, repositorio de MBD, taller de conservacion. sala de desinsectacion.

¥
Sistemas
informaticos

Equipos

Equipo de computo, equipos de conservacién. equipos de desinsectacion.
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 =
Version 01
Proceso de .
Nivel Codigo Nombre
Nivel © MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 Mo1.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental

Caracterizacion del Proceso

Brindar orientacion a los drganos de la Biblioteca Nacional del Pert, conocer las condiciones de operacion y realizar

Objeliva acciones para la preservacion, conservacion o restauracion del material bibliografico documental en diversos soportes.
BNP: Biblioteca Naciconal del Peru.
DAPI: Direccién del Acceso y Promocion de la Informacion

Siglas DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

Deﬁnic?oms ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.
ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Microfilm: Es un sistema de archivo, gestidn vy difusién documental.

Dueiio del <

el Director(a) de la DPC.

indicador de | _

desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

= Entidad Publica o Privada
«Organos de linea de la BNP.

«Informe de asistencia técnica.

« Capacitacion (manipulacion MBD o
teras preventivos de consarvacidn).

= Ficha de repositorio.

«Ficha de MBD.

« Informe técnico de diagndstico del

« Solicitud de asistencia técnica.
= Requerimiento de diagndstico del
MBD

« Solicitud de reprografia del MBD. « Entidad Publica o

«Requerimiento de reprografia del L mgg'digital Privada.
MBD. «Microfilms. +Organos de linea la BNP.

= Solicitud de acondicionamiento del
MBD para exposiciones o
exhibiciones.

«MBD acondicionado para
exposiciones o exhibiciones.

= Hespuesta a solicitud de
acondicionamiento para
exposiciones o exhibiciones.

Controles

Revisiones.

Recursos

Recursos
humanos

Director(a) de la DPC, Jefe (a) del ECO, Especialista en conservacion. Especialista en edicion, Especialista en microfilm,
Especialista en digitalizacion, Especialista en fotografia.

*_ Ipstaiacinnes

Oficinas administrativas, salas de reuniones, repositorio de MBD.

-"éistemas
informéaticos

Equipos

Equipo de cémputo, equipos de reprografia,
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
Version om
Proceso .
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Ma1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.04.01 Preservacién del acerve bibliografico documental
Nivel 3 M01.04.01.01 Asistencia técnica sobre preservacion al material bibliografico documental de la BNP y/o externos
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Brindar asistencia técnica a los diferentes 6rganos de la Biblioteca Nacional del Perd. sabre |a preservacion. conservacion

o restauracion del material bibliografico documental.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
si DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Deﬁgl&sni y ECO: Equipc de Trabajo de Conservacion.

G0 ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental.
Duerio del .
P Director(a) de la DPC
Indicador de ‘
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
Entidad Publica o Privada Finfine e sntercie fecnice. o s
: , ; « Solicitud de asistencia técnica. « Capacitacion (manipulacién MBD o e : ;
«Organos de linea de la BNP. ol e pmnita 5 g&gsnos de linea de la
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos . . :
Fibanas Director(a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Jefe(a) del ECO. Especialista en conservacion.
—.._ | Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
-l‘?{f‘m
y—  Sistemas i
Gerardo Triflp ﬁ?farmézicos
//J Equipos Equipo de computo. impresora.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
Version 01
Proceso de g
Nivel Caodigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliogréfico documental
Nivel 2 M01.04.01 Preservacién del acervo bibliografico documental
Nivel 3 M01.04.01.03 | Reprografia del material bibliografico documental custodiado
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Desarrollar la reprografia que permita la preservacion de la informacién del material bibliografico documental en custodia

de la Biblioteca Nacional del Perd, en diversos soportes.

BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacicn.
Siglas y DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones ECQ: Equipo de Trabajo de Conservacion.

MBD: Material Bibliografico Documental.

Microfilm: Es un sistema de archivo. gestidn y difusién documental.
Duefio del ]
P Director(a) de la DPC
Indicador de }
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes
) ; s Ficha técnica de MED. < a
Organos de linea de la BNP. I\Fillll‘:,E\;th;enrr:!erlh:: de reprografia del «MBD digital. g&g:nos delinea de la
' « Microfilms. )
Controles Revisiones.
Recursos

Recursos Director(a) de la DPC, Jefe(a) del ECO, Especialista en conservacion, Especialista en edicién, Especialista en microfilm,
humanos Especialista en digitalizacion, Especialista en fotografia.

Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.

i\ Sistemas
| informaticos

Equipos Equipo de camputo. equipos de reprografia.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 b
& Versién o
Proceso de P
Nivel Codigo Nombre
Nivei 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivet 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 MO01.04.02 Conservacion curativa y restauracion del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
ietivo Ejecutar acciones de analisis y diagndstico para evaluar el nivel de deterioro del material bibliografico documental,

Objets intervenir de presentarse infestacién con agentes bacterioldgicos y ejecutar la restauracién correspondiente.

BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocién de la Informacion.
Siglas y DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueiio del |
P Director(a) de la DPC.
Indicador de
desempeifio "

Proveedores Entradas Salidas Clientes

« Jefatura de la BNP.

« MBD estabilizado.
+«MBD en cuarentena {Control de

» Solicitud para estabilizacion de Plagas).

humanos

«DAPI. MBD. «Lista del MBD para restauracién. :g;?
«DPC. « Solicitud restauracién de MBD. +«MBD restaurado. ’
«Ficha de restauracion de MBD.
= Informe de MBD restaurado.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos

Jefe(a) del ECO, Jefe(a) del ECU, Especialista en conservacion.

Instalaciones

Oficinas administrativas, taller de conservacion. sala de desinsectacion.

\Sistemas
Jinformaticos

Equipos

Equipo de computo, equipos de conservacion, equipos de desinsectacion.
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bnp Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 %
Pl Version 01
Proceso de -
Nivel Cédigo Nombre
Nivel 0 Ma1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 MO01.04.02 Conservacion curativa y restauracion del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Intervenir el material bibliografico documental que se encuentre infestado con agentes bactericlégicos, aplicando el
tratamiento adecuado y efectuando el seguimiento para su recuperacion.
DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y ECQ: Equipo de Trabajo de Conservacion.
Definiciones ECU: Equipo de Trabajo de Custedia.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueno del ¢
- Director {a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«MBD estabilizado.
Solicitud para estabilizacion de « MBD en cuarentena (Control de
P MBD. plagas). BPG
= Lista del MBD para restauracion.
Controles Revisicnes.
Recursos
Recursos s A ;
hirdanos Jefe(a) del ECO, Jefe{a) del ECU. Especialista en conservacion, Personal de seguridad.
= Instalaciones | Oficinas administrativas, taller de conservacion.
\ 'C"”ﬁu
e

S i istemas _
.. B® ‘armaticos
Garardo Trillo} 2

BIELIO

BIELIO 7

™ quipos Equipo de computo, equipos de conservacion.




/>

_—

Tipo Misional
. FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
= Version 01
Proceso de e
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 MG1.04.02 Conservacion curativa y restauracién del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.04.02.02 | Restauracién del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Ejecutar acciones de andlisis y diagndstico para evaluar el nivel de deterioro del material bibliografico documental y

ejecutar |a restauracion correspondiente.

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
Siglas DAP!I: Direccién del Acceso y Promocion de la Infomacicn,
Defini c‘; DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueno del 3
P 5 Director{a} de la DPC.
Indicador de | _
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes

« MBD restaurado.

«Jefatura de la BNP. e -
<DAPL. :f;;l;:{tjuec: ﬁ;gur:faﬁggzjfai%n = Ficha de restauracién de MBD. : g;g'
«DPC. P : « Informe de MBD restaurado. *

Bntroies

Revisiones y aprobaciones.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe(a) del ECO, Especialista en conservacion.

_Instalaciones

4]

Oficinas administrativas, sala de desinsectacién.

_‘Elslm mas

I informaticos

Equipos

Equipo de computo. equipos de desinsectacion.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 —
Version 01
Proceso de a
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 Mo1.05 Gestion del patrimonio bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Desarrollar acciones que permitan identificar y localizar material bibliografico documental para proponer la declaracidn
Obijetivo como patrimonio cultural de la nacidn, posterior acondicionamiento, procesamiento e incorporacion en la biblioteca

digital.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DPC: Direccién de Proteccidn de las Colecciones.

DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

Siglas y ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

Definiciones EG: Equipo de Trabajo de Gestidn de Patrimonio Bibliografica Dacumental.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
MBD: Matenal Bibliegrafico Documental.

RNMB: Registro Nacicnal de Material Bibliografico.

PCN: Patrimonic Cultural de la Nacién.

Emgel Director(a) de la DPC.
Indicadorde |
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Requerimiento de participacion en
el Catalogo Colectivo.
= Solicitud de propuesta para «Registro en Cataloge Colectivo de la
declarar MBD como PCN. BNP,
= Colecciones o MBD con potencial |« Registro en el RNMB.
para ser declarado como PCN, = Informe técnico para declarar PCN.
« Motificacion para defensa del « Informe técnico del MBD.
« Entidad Publica o Privada. MBD. «Informe técnico valorizacion.
« Ciudadania. « Notificacidn de inmovilizacion del |« Informe técnico tasacion. «DPC.
«Jefatura de la BNP. MED. «Ficha técnica de MBD. «DGC.
« Ministerio de Cultura. «Requerimiento de valorizaciény |« Propuesta de convenio para « Ciudadania.
= Control Aduanero. tasacion del MBD. publicar MBD digital. » Entidad Publica o
= Autores. «Requerimiento de adquisicidn de |« Propuesta de digitalizacion de MBD. | Privada.
recursos para biblioteca digital. = Propuesta para adquisicion de MBD
« Autorizacion de uso de MBD yio digital.
MBD digital. «MBD digital de dominio publico.
«MBD digital, obtenido por «MBD en formato digital
convenios, licencia de uso. acondicionado, para publicar en la
«MBD digital de dominio publico. BNP Digital.
« Autorizacion de uso de MBD y/o
MBD digital.
Controles Revisiones. validacion de datos en el Sistema de Gestion de Catalogo Colectivo.
Recursos
Recursos Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EG, Jefe(a) del ECU, Especialista de custodia en repositorio, Especialista del EG,

Jefe(a) del ECO, Administrador de usuarios (OTIE),

Oficinas administrativas, salas de reuniones.

Sistema de Gestidn de Catdlogo Colectivo (Aplicativo Informatico WEB). e-GD BNP, Calibre (Software de libre
distribucién), Flipping Book Publisher Business (Licenciade), RNMB.

Equipo de cdmputo, impresoras.
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 ==
Version 01
| Cédigo Nombre
| MO1 Gestién de las colecciones
Nivel 1 M01.05 Gestion del patrimonio bibliografico documental
| Nivel 2 M01.05.01 Gestion para la proteccion y defensa del patrimonio bibliografico documental
L
Caracterizacion del Proceso -
Objetivo Desarrollar acciones que permitan identificar y localizar material bibliografico documental para proteger y proponer la
declaracion como patrimonio cultural de la nacién.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DGC: Direccién de Gestién de las Colecciones.
ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.
ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
Siglas EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.
Defini cr e-GD BNP: Sistema de Informacidn e-Gestidn Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.
QTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
PCN: Patrimonio Cultural de la Nacidn.
SIGB: Sistema Integrado de Gestion Biblictecaria.
| RNMB: Registro Nacional de Material Bibliografico.
| Duefio del :
p Director(a) de la DPC.
Indicador de i
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

» Ciudadania

+Entidad Publica o Privada.

«Jefatura de la BNP.
« Ministerio de Cultura.
» Control Aduanero.

« Requerimiento de participacion en
el Catalogo Colectivo.

« Solicitud de propuesta para = Registro en Catalogo Colectivo de la
declarar MBD como PCN. BNP.
« Colecciones o MBD con potencial |+ Registro en el RNMB. -DPC.
para ser declarado como PCN. «Informe técnico para declarar PCN. |« Ciudadania
« Notificacidn para defensa del «Informe técnico del MBD. « Entidad Publica o
MBD. = Informe técnico valorizacion. Privada.
= Notificacion de inmovilizacion del [ Informe técnico tasacion.
MBD. = Ficha técnica de MBD.

« Requerimiento de valorizacion y
tasacion del MBD.

Controles

Revisiones, validacion de datos en el Sistema de Gestion de Catdiogo Colectivo.

O
L

Recursos

Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EG, Jefe(a) del ECU, Especialista de custodia en repositorio, Especialista del EG,
Jefe(a) del ECO, Administrador de usuarios (OTIE).

Oficinas administrativas, salas de reuniones.

c” Recursos
! humanos
4
| Instalaciones
i
| Sistemas

| informaticos

Sistema de Gestion de Catalogo Colectivo (Aplicativo Informatico WEB), e-GD BNP, RNMB.

Equipo de cémputo, lector de cddigo de barras.
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 >
, Version o
Proceso de : Nomi
Nivel Codigo
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.05 Gestion del patrimonio bibliografico documental
Nivel 2 M01.05.01 Gestién para la proteccién y defensa del patrimonio bibliografico documental
Nivel 3 1M01.05.01.01| Gestion del catalogo colectivo para la identificacion del patrimonio bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Recopilar la descripcion, localizacion e imagenes del patrimonio bibliogréfico documental de la nacion en custodia de
Objetive bibliotecas o instituciones publicas o privadas participantes, con el fin de proveer la identificacion y generar un precedente para
su proteccion.
| BNP: Biblicteca Nacional del Peru.
| DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y ECO: Equipo de Conservacion.
Definiciones EG: Equipo de Trabajo de Gestidén del Patrimonio Bibliografico Documental.
e-GD BNP: Sisterna de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
Dueiio del ;
P Director(a) de la DPC.
indicador de |
desempefo
Proveedores Entradas Salidas Clientes

Entidad Pdblica o Privada.

Requerimiento de participacion en
el Catalogo Colectivo.

Registro en Catalogo Colectivo de la

BNP. R

Controles Revisiones, validacién de datos en el Sistemna de Gestion de Catalogo Colectivo.
Recursos
Recursos . - ) =
Liinancs Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EG. Jefe(a) del ECO, Administrador de usuarios (OTIE). Especialista del EG.

4 :@_mtalacicmes

Oficinas administrativas.

£ Bistemas
/ “informaticos

Sisterna de Gestidn de Catalogo Colectivo, e-GD BNP

Equipos

Equipo de cémputo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
Version 01
Proceso de 2
Nivel Codigo Nombre
Nivei O Ma1 Gestién de las colecciones
Nivel 1 M01.05 Gestién del patrimonio bibliografico documental
Nivel 2 M01.05.01 Gestion para la proteccion y defensa del patrimonio bibliogréfico documental
Nivel 3 M01.05.01.02| Propuesta y registro del material bibliografico documental como PCN
Caracterizacion def Proceso
e Desarrollar las acciones que permitan la declaracién del material bibliografico documental como patrimenio bibliografico
Ohjes documental de la nacién, asi como las acciones de registro.
BNP: Biblioteca Nacional del Pert.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
Siglas y EG: Equipo de Trabajo de Gestién del Patrimonio Bibliografico Documental.
Definiciones e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.
i RNMB: Registro Nacional de Material Bibliografico.
| PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion
| Dueiio del 3
| pr A Director(a) de la DPC.
Indicador de | _
desempenio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Ciudadania. « Solicitud de propuesta para « Registro en el RNMB. « DPC.
declarar MBD como PCN. Pk i E
o Jefatura de la BNP. z . « informe técnico para declarar PCN.  [e Ministerio de Cultura.
» Ministerio de Cultura * Colecciones o MBD con potencial |, i eenies del MBD ¢ Ciudadania
* para ser declarado como PCN. * :
Controles Revisiones.
Recursos
Assndsrn Di de la DPC, Jefe(a) del EG. Jefe(a} del ECU, Especialista de custodi itoric, Especialista del EG
Biinarios irector(a) de la . Jefe(a) de . Jete(a) del ECU, Especialista de custodia en repositorio, Especialista de !
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
tloimstions RNMB, e-GD BNP.
Equipos Equipc de computo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 e
£ Version o1
Proceso de .
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestidn de las coleccicones
Nivel 1 M0O1.05 Gestidn del patrimonio bibliografico documental
Nivel 2 M01.05.01 Gestion para la proteccion y defensa del patrimonio bibliografico documental
Nivel 3 M01.05.01.03| Gestion de la defensa del patrimonio bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso

Obietivo Ejecutar acciones de defensa y proteccién del material bibliografico documental declarado patrimonio bibliografico

documental de |a nacion, en el marco de la Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacidn.

DPC: Direccion de Proteccidn de las Colecciones.
Siglas ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
Defﬁnic‘{ s EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.

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

MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueno del 3
Pr Director(a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
I » MNotificacion para defensa del
I # i .
: ﬂ?;i?g%:?ac;h:;ra MEBD. + Ficha técnica de MBD. « DPC.
’ » Natificacion de inmovilizacion del |« Informe técnico del MBD. e Ciudadania

e Control Aduanero.

MBD.

Controles Revisiones.
Recursos
Recursos ; o
ety Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EG, Jefe(a) del ECU. Especialista del EG.
| Instalaciones | Oficinas administrativas.

| Sistemas

informéticos | ©CGD BNP-

' Equipos

Equipo de computo.
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Tipo Misional
" FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
o Version 01
Proceso de 3
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mat Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.05 Gestion del patrimonio bibliegrafico documental
Nivel 2 M01.05.01 Gestion para la proteccidn y defensa del patrimonic bibliografico documental
Nivel 3 M01.05.01.04| Valorizacién y tasacion del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Desarrollar acciones de investigacion del material bibliografico documental para su valorizacién o tasacién.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DPC: Direccién de Proteccidn de las Colecciones.
Siglas y ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
Definiciones EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Duefio del s
Drecasn Director(a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
» Ciudadania. » Informe técnico de valorizacién .
e Jefatura de la BNP. Requerimiento de valorizaciony |/ Inf Vaanice da tasamidn. Ciudadania.
s DPC. tasacién del MBD. HIDIMS o ; OA.
e Ficha técnica de MBD.
e DAPI.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos : .
e Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EG, Jefe(a) del ECU, Especialista del EG.
Instalaciones | Oficinas administrativas.

| Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresoras, indumentaria guarda polvos, guantes, mascarillas, gorra quirGrgica, espatula, pinza.




«MBD digital de dominio publico.
 Autarizacion de uso de MBD y/o

«MBD en formato digital
acondicionado, para publicar en la

bnp Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 =
e Version 01
Proceso .
Nivel Codigo Nombre
Nivei 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.05 Gestidn del patrimonio bibliografico documental
Nivel 2 M01.05.02 Gestién de la biblioteca digital
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Adquirir el material bibliografico documental en formato digital, efectuar acciones para su acondicionamiento,
i procesamiento e incorporacion en la biblioteca digital.
DGC: Direccicn de Gestion de las Colecciones.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.
Siglas e-GD BNP: Sisterna de Informacion e-Gestién Documental de la BNP
Deﬁlic?orns MBD: Material Bibliografico Documental.
| PCN: Patrimonio Cultural de la Nacidn.
SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
SIPAD: Sisterna Integrado de Procedimientos Administrativos.
RNMB: Registro Nacional de Material Bibliografico.
Duerio del i
Biacass Director(a) de la DPC.
Indicador de |
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Requerimiento de adquisicién de | Propuesta de convenio para
recursos para biblicteca digital. publicar MBD digital.
= Autorizacién de uso de MBD y/o « Propuesta de digitalizacion de MBD.
e Jefatura de la BNP. MBD digital. « Propuesta para adquisicion de MBD |« DPC.
= Autores. «MBD digital, obtenido por digital. «DGC.
« Entidad Piblica o Privada. convenios, licencia de uso. «MBD digital de dominio publico. « Ciudadania.

informaticos

MBD digital. BNP Digital.
Coniroles Revisiones.
Recursos
Eu";‘:::: Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EG. Especialista del EG.
ﬁ“ Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
% Sistemas

e-GD BNP, Calibre {(Software de libre distribucion), Flipping Book Publisher Business (Licenciado).

Equipos

Equipo de cémputo, impresoras.

handini

i
\\-‘"




[BIUaWNO0p 001j2IBOIGIq OAIBDE [9p UDIDBAIBSaId LO VD" LOW

asm "
1ep upoezjeybip
[enbip aaw eled gjsandoly
O N
ag ap uomisinbpe A uolo29jas 20'10° LOW
fenbip agw
g ap upiasinbpe
i [1euBIP QBN ap eisendosy
(o] =
] ; =
"_ 9
H o
H o
& =
& i oN & o
1eubip easiongiq g o @
8P SOPIUBILOY 8P BINJONISE 4 ; [eyBip e9vl0NGI B O i o) .m.. =
A OWUBIBLOIDIPUODR v ¥ T mow_.suw_ ap ugioismbpe g B2
; T : eied uolses) 10°20°50° LOIN .l °
: UOIRIOAEIT 20'20°S0° LOW A|@m A A P p
- & < olujwop ap & & g
leudip agw? g
i ; : g
OPRUOIINUOOE [BIBIG GaN [T iegandoid|
aan i uoelA
{ejuawnaop oayeiboyqiq
|elajew [2p uoloeboleled Zo'L0'Z0" LOW EpPEALI4 O BOI|GNd pepnug ] i
o) o)
1ebia o8
Q8 ap ugigeniaq 5 ap uoioezuone| i
ap ugenpeq| i
sajed ap esaly
= i = G
0 bl - :
i O[UBALCD 8P ; [ENBIp G
eisandoid ap ugiisinbpe &p
ojuaienbay
enifigieniss uonsan 103 dNg e} ap eamejor
o) = o)
[ELGIRED Q6 SOATBII0 ag ep osn
J LoIoeAL] ap UgIDeZuony
salony

ewe.beig



Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
Version o
Proceso de «
Nivel Codigo Nombre
Nivel 0 M1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.05 Gestion del patrimonio bibliografico documental
Nivel 2 M01.05.02 Gestién de fa biblioteca digital
Nivel 3 M01.05.02.01 | Gestion para la adquisicion de recursos de la biblioteca digital
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Adquirir el material bibliografico documental en formato digital. para su incorporacion en la biblioteca digital.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DPC: Direccién de Proteccidn de las Colecciones.
Siglas y DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Definiciones EG: Equipo de Trabajo de Gestidon del Patrimonio Bibliografico Documental.

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

MBD: Material Bibliografico Documental.
Duenio del ’
Procast Director(a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Propuesta de convenio para
« Requerimiento de adquisicion de publicar MBD digital.
: f:fgg: de la BNP. recursos para biblioteca digital. » Propuesta de digitalizacion de MBD. [« DPC.
< En g : = Autorizacion de uso de MBD » Propuesta para adquisicion de MBD [« DGC.
Entidad Publica o Privada. (fisico o digital). digital.
» MBD digital de dominio publico.
Controles Revisiones.
Recursos

Recursos ; s
LR Director{a) de la DPC, Jefe(a) del EG. Especialista del EG.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas | . apgne
informaticos :

/|

’// ! Equipos

Equipo de cémputo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 ==
Version 01
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.05 Gesticn del patrimonio bibliografico documental
Nivel 2 M01.05.02 Gestion de la biblioteca digital
Nivel 3 M01.05.02.02| Elaboracidn, acondicionamiento y estructura de contenidos de la biblioteca digital
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Efectuar acciones de acondicicnamiento de MBD. procesamiento técnico y publicacién en la biblioteca digital.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.
Definiciones e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestidn Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueiio del ]
et Director{a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes

+ MBD digital, obtenido por

= Jefatura de la BNP. convenios, licencia de uso. MBD en formato digital
* Autores. » MBD digital de dominio publico. acondicionado, para publicar en la DPC.
» Entidad Publica o Privada. * Autorizacién de uso de MBD y/o BNP digital.
MBD digital.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos

humanos

Director(a) de la DPC, Jefe(a) del EG, Especialista del EG.

"% | instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Calibre (Software de libre distribucion), Flipping Book Publisher Business (Licenciado), e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo.




Anexo N° 3:

Fichas de procedimiento y diagramas de flujo




Procedimiento Cadigo DGC-PR-01
. Versién 01
Emision de certificado del depdésito legal il
Péagina 1ded

Organo

Firma y sello

o e T ol o

Elaborador por:

Delfina Gonzdalez del Riego Espinosa

Direccion de Gestién de las Colecciones

ST ECANACIONAT DELC PE RO

Direccion de Gestion de las Coieccinnas

ot

5 4ol Ficgs Expinoss
Direciora e s

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

[N

BIBLIOTECA
Py

Oficina del NACIONAL EL PER

eamiento

L,

ernandini Capurrg |

Aprobado por:

Emma Leén Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIGTECA NACIGNAL DEL PERU

Gerencia General

L T I T mes

Emma Ledn Velarde Amézaga
Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Version Coiibio Tipo

Seccién

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

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

Formato: Digital

excepcion de que se indique lo contrario.

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

Clasificacion: Uso Intermno




Procedimiento Céddigo DGC-PR-01
i o a2 Version 01
Emision de certificado del depdsito legal
Pagina 2ded

Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo de
Nivel = Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivet 1 MQ1.01 Gestion de la adquisicion y descarte de matenal bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.01 Gestion del depdsito legal
Nivei 3 M01.01.01.01 Emisién de certificado del deposito legal

Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Incentivar que los administrados realicen la entrega de sus publicaciones con la finalidad de que formen parte del

Patrimonio Nacional Bibliografico, permitiendo su acceso y uso por parte de las generaciones actuales y futuras.

= Ley N° 26005, Ley de Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional del Perd.
Base » Decreto Supremo N° 017-98-ED y sus modificatorias.

Normativa ¢ Resclucion Directoral Nacional N° 050-2006-BNP, que aprueba el Reglamento de Aplicacion de Sanciones por
Incumplimiento del Depdsito Legal en la Biblicteca Nacional del Peru.
Alcance Desde la recepcion del material bibliografico documental hasta la emision del certificado del depdsito legal.
Areas ; i i ;
Participant Direccidn de Gestidn de las Colecciones,
BNP: Biblioteca Nacional del Pert.
DGC: Direccion de Gestidn de las Colecciones.
Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
MBD: Material Bibliografico Documental.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Dueiio del -
Protess Director(a) de la DGC

Condiciones Generales

El solicitante sea ciudadania, entidad publica o privada, registra previamente la solicitud en |la plataforma SIPAD (Mddulo de Depdsito
Legal, Formato web de solicitud de reserva de nimero de registro de depdsito legal) donde obtiene el nimerc de depdsito legal, y de
forma automatica el certificado provisional (Manual SIPAD Usuarie). Asimismo tiene la facultad de solicitar la anulacion del mismo por

escrito o virtualmente a la DGC, Formato de anulacién de certificado provisional de depdsito legal.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Si: ContinGia en 7.
No: Continda en 8.

Descripcidn del requisito Fuente
Solicitud de emisién de certificado de depdsito legal (Formulario tnico | e Ciudadania.
de tramite) y MBD (cantidad segun sea el caso en norma vigente). e Entidad Publica o Privada
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu:):n;:,os on Organo Responsable
Orientar sobre el cumplimiento del depdsito legal.
Nota: Se indica que la solicitud de emisidn del certificado de
depdsito legal pase por Mesa de Partes, para la derivacion a | Formulario Unico de Técnico(a} de
ravés de sistema. tramite. DGC Biblioteca (Atencidén
Actividades en paralelo: al Ciudadano)
Tramite virtual: Continda en 2.
MBD: Continda en 5.
Técnico{a) de
Organizar en el coche de reparto el MBD recibido. DGC Biblioteca (Atencion
al Ciudadano)
Recibir, revisar y derivar. i DGC Director(a) de la
Herramienta: e-GD ENP. DGC
Recibir, revisar y derivar.
# | Herramienta: e-GD BNP. ) DGC Jefe(a) del EGAD
" Recibir el MBD y descargar la recepcién desde el e-GD BNP y
1. 5 | registrar en el SIPAD. - DGC Bibliotecdlogoia)
Herramienta: e-GD BNP, SIPAD.
o i Verificar si el titulo del material cuenta con certificado emitido.
6 &Titulo del material cuenta con certificado emitido? ) DGE Biblictecslogols)

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intemo




Herramienta: SIPAD, e-GD BNP,
Fin del procedimiento.

Procedimiento Cadigo DGC-PR-01
o S8 o .. Versidn o1
Emision de certificado del depésito legal :
[ Pagina 3ded
Colocar en seccidn de adquisiciones por ser excedentes. Formato de lista de o i
G Bibl |
. Fin del procedimiento. MBD DGC i
Verificar el cumplimiento de los datos exigidos por ley.
¢Verificacion conforme de datos exigidos por ley? .
I
8 Si: Continda en 11. DGC Bibliotecdlogo(a)
No: Continda en 9.
Registrar observaciones en el SIPAD e informar observaciones
de forma virtual y/o presencial.
9 Nota.'l El correc es enviado aufomar:cr?‘meme al f:‘orreo del ) DGC Bibliotecslogo(a)
usuario BNP y correo personal del usuario y/o se le informa si
estd presente.
Herramienta: SIPAD.
Colocar el material en area de custodia. - .
- Bibl |
10 Fin del Procedimiento. 0G tbctecrivgeia)
Enviar correo con descripcion bibliotecoldgica e informacion de
conformidad (virtual y/o presencial).
Herramienta: SIPAD. - i
" | Actividades en paralelo: ) GED Sibhntecolngola)
Tramite virtual: Continda en 13.
MBD: Continta en 12.
Organizar en coche y entregar material bibliografico documental.
Nota: MBD para Congreso, Municipalidades provinciales y deli
12 | adicionales que se entrega a Procesamiento Téenico, Formatgq B% Inka-da DGC Bibliotecdlogo(a)
Distribucion de MBD.,
Fin del procedimiento.
Generar certificado y validar con Jefe(a) del EGAD. Formato de .
13 it certificado del DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: SIPAD, e-GD BNP. depdsito legal
Revisar y firmar certificado del depdsito legal.
T Herramienta: SIPAD, e-GD BNP, ReC ARl IR ERAR
Entregar certtificado a usuario y archivar cargo.
Nota: El correo enviado se notifica a través del SIPAD y se
15 | notifica en el sistema e-GD BNP. - DGC Bibliotecdlogo(a)

Documentos que se generan

Certificado del depdsito legal.

Registros

« Formato del formulario Unico de tramite.
= Formato de certificado del depdsito legal.
“rfie Formato de lista de MBD.

X 13

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Procedimiento Cddigo DGC-PR-02
. Version 01
Incumplimiento del deposito legal —
Pagina 1de 4

Organo Firma y sello
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Elaborador por: Liwrgneon de Gestian de las Colecciones

\

Delfina Gonzalez del Riego Espinosa Direccién de Gestion de las Colecciones 0

Tleliina Gonzales del Riego Espinosa
Direciora

BIBLIOTECA NACIONAL BEL PERU
Oficina’ ai!’ )3m§\onlb y r

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DE ERU

Gerencia General
/é/e

Poesssansas
bbb AL T T L, CLETEETTTY

Emma Leén Velard
i e Amézaga

Aprobado por:

Gerencia General

Emma Ledn Velarde Amézaga

Control de cambios del documento

Version Fg:;;i? Tipo’ Seccion Descripcion del cambio Responsable del cambio
' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA™ a Clasificacion: Uso Intemo

Formato: Digital i T ;
excepcion de que se indique lo contrario.




Procedimiento Cddigo DGC-PR-02
Version o1
Incumplimiento del depdsito legal
{ Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Pr Nombre
Nivel 0 Ma1 Gestidn de las coleccicnes
Nivel 1 MG1.01 Gestién de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.01 Gestion del depdsito legal
Nivel 3 M01.01.01.02 Incumplimiento del depésito legal
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Velar por el cumplimiento de la entrega de sjemplares de acuerdo al articulo 4 de la Ley N°26905 y sus modificatorias

Base Normativa

o Ley N°26505, Ley de Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional del Perd.

« Decreto Supremo N° 017-98-ED y sus modificatorias.

« Resolucidn Directoral Nacional N° 050-2006-BNP, gue aprueba el Reglamento de Aplicacion de Sanciones por
Incumplimiento del Depésito Legal en la Biblioteca Nacional del Perd.

Alcance Desde la notificacion automatica de incumplimiento de plazo hasta la notificacion de oficio.
Areas s s N .
Participantes Direccion de Gestidn de las Colecciones

BNP: Biblicteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
Definiciones DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

MBD: Material Bibliografico Documental.

SIPAD: Sistema Integrade de Proceses Administrativos.
Duenio del i
P Director(a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Sy

Descripcion del requisito Fuente
 (tiCorreo electrénico automatizado dirigido a los depositantes cuyas
/1 fese e Deposito Legal se encuentran en estado de 2o vy
' -_f-'SEP:;SADSS y hn transcurmido 30 dias de Ia fecha probable de | COfTeC Institucionsl
impresion (segun informacién proporcionada por el/la depositante).
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docuampzl;zos e Organo Responsable
Actividad de oficio: Empieza en 1
Actividad por demanda: Empieza en 2
Revisar correos electronicos automatizados por el SIPAD-
Mddule de Depdsito Legal. a la cuenta de
sancionesdepositolegal @ bnp.gob.pe. - DGC Abogado(a)
Continda en 3.
Herramienta: SIPAD.
Atencion y orientacion a la ciudadania, entidad publica o privada
\ via telefénica, correos electrénicos o de manera presencial.
i | ¢Cumplié con la remision de ejemplares de acuerdo con la
2 | Ley d: Depésito Legal? : DGC Abagadois)
~#' | Si: Fin del procedimiento.
4 No: Continda en 3.
Ingresar al correo de sanciones, seleccionar un numero de
depositantas y elaborar lista.
-] Nota: Se elabora una lista de las reservas de Depdsitos Legales - DGC Abogado(a)
que se encuentran en estado de SEPARADOC.
Herramienta: SIPAD.
Cruzar informacion con SUNAT, RENIEC, o paginas web. etc.. a
4 | fin de verificar y/o esclarecer informacién consignada por el - DGC Abogado(a)
depositante.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DGC-PR-02
. . Versidn 01
Incumplimiento del depdsito legal =
Pagina 3ded
Ingresar al Sistema SIPAD-Maddulo de Depdsito Legal, exportar
el reporte de estado de los Depdsitos Legales y filtrar
SEPARADOS Y OBSERVADOS.
Herramienta: SIPAD.
5 | Nota: Los que se encuentran en la lista. ) GG Alagations)
Observados: Cuando se requiere la subsanacion de
ejemplares.
Separados: Cuando no cumplié con la entrega de ejemplares.
Elaborar listado de publicaciones. Formato de lista de
Al
% Nota: La lista de publicaciones por cada depositante. publicaciones G Brgadel)
Elaborar proyectos de oficio para perscnas naturales yio
juridicas y gestionar firmas con el/la Jete(a) del EGAD. Ab
; A ; - ogado(a
7 Nota: Se adjunta listado de publicaciones pendientes de entrega Pt gado(a)
(separados y/u observados).
Revisar y firmar oficios de conocimiento.
8 | Herramienta: c-GD BNP. ) b&c e ol
Remitir oficios a la ciudadania, entidad publica o privada para su
A
9 respectiva entrega de ejemplares. bec bogado(a)
Archivar cargos de oficios suscritos por la ciudadania. entidad
publica o privada o un tercero con vinculo.
10 | ¢Se emitio descargo? > DGC Abogado(a)

Si: Fin del procedimiento.
No: contindia en 5.

Documentos que se generan

Oficios de conocimiento.

Registros

Formato de lista de publicaciones

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
i
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Elaborador por:

Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Direccion de Gestion de las Colecciones

Procedimiento ‘ Cédigo DGC-PR-04
Seleccion y adquisicion de material bibliografico documental por Version 01
donacion Pagina 1de5
Organo Firma y sello
BIBLICTECA NACIONAL DEL PERU

Chreccion de Gestion dz las Coecoionas

N
A

Oeifina Gonzalez dai Riego Espinosa
Dirpoiora

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

CIONAL DEL PERU

flaneamie%supuesto

Aprobado por:

Emma Leén Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL
Gerencia Gefieral

V/4%4

b R T LT,

qao-.--.o-.n-.o.o.u--c-nr------ou

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Versién Cambio Tipo

Seccién

Descripcién del cambio

Responsable del cambio

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

Formato: Digital

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

| Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Codigo DGC-PR-04
Seleccion y adquisicién de material bibliogréfico documental por Versidn o1
donacién Pagina 2de5
Procesos Relacionados
Proceso de Cédigo de
Nivel Proceso I——.
Nivel 0 MO1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de matenal bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.02 Seleccién y adquisicion de material bibliografico documental
Nivel 3 M01.01.02.01 Seleccidn y adquisicion de material bibliografico documental por donacion
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
bt Evaluar y seleccionar el material bibliografico brindado como donacién por personas naturales. juridicas. de
Obje entidades publicas o privadas con el propdsito de incrementar la reserva de la Biblioteca Nacional del Peru.
o Ley N° 30570, Ley General de la Biblicteca Nacional del Peru.
Base Normativa | « Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pend.
Alcance Desde la recepcion de la solicitud de donacion hasta la traslado al area correspondiente.
Areas Jefatura de la Biblioteca Nacional del Perd, Gerencia General, Direccidn de Gestion de Colecciones, Equipo de
Participantes Trabajo de Gestion de Adquisicién y Descarte. Oficina de Administracion, Oficina de Asesoria Juridica.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DGC: Direccién de Gestidn de las Colecciones.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y J: Jefatura de la BNP.
Definiciones MBD: Material Bibliogréfico Documental.
SIGB: Sistema Integrado de Gestidn Bibliotecaria.
OA: Oficina de Administracion.
OAJ: Oficina de Asesorfa Juridica.
GG: Gerencia General
Duefio del .
A Director{a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
o Solicitud de propuesta de donacién (Formulario Unico de Tramite.
\Formato de Listado de MBD donado, Declaracion Jurada de | Oitdadania
‘\_‘:Constitucidn como persona juridica y vigencia de poder, Declaracion | | = o Cotii o o pva g
“*'Jurada indicacion de propiedad o posesion del material a donar a . DGC d
4 f27 favor de la entidad). '
4/MBD.
; Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu:'lpzr;l:s o Organo Responsable
Si es donacion de publico en general, Empieza en 1.
Si es MBD derivado por EGAD: Empieza en 4.
s 5 Jefe(a) Institucional
Revisar y derivar la solicitud al drgano de linea competente. - J (dé la BNP
. " ; Director(a) de la
Revisar y derivar al equipo de trabajo responsable. - DGC DCEIC?
Asignar al bibliotecdloga. ) ¢ |
3 Cantinta on's. DGC Jefe(a) del EGAD
Separar los ejemplares observados y elaborar el listado de
-4 | excedentes. - DGC Bibliotecdlogo(a)
| | Neta: MBD Observados, se guarda en estantes.

Formato: Digital

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

excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento

Cédigo

DGC-PR-04

donacion

Seleccidn y adquisicion de material bibliografico documental por

Versidn

01

Pagina

3de5s

Revisar la existencia de titulos de donacidn (ejemplares) a
través del SIGB. (Titulo y Autor).

Herramienta: SIGB.

¢Existe titulo en sistema?

Si: Contintia en 8.

No: Continda en 6.

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Constatar que cumpla con los criterios para la aceptacion de
donacisn.

¢Cumple con los criterios para la aceptacion de donacién?
Si: Contintia en 9.

No: Continda en 7.

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Elaborar carta de agradecimientoc con la respuesta negativa y
enviar por correo.

Nota: Se notifica al correo indicado en fa solicitud.

Fin del procedimiento.

DGC

Biblictecdlogo(a)

Revisar y evaluar la condicion fisica solo del MBD ubicado en
bdveda.

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Determinar el destino de la donacion (MBD) por prioridad de
existencias o reemplazo.

Nota: Capacidad de existencias:

17 -Custodia y sala San Borja (maximo 2 unidades)

2° -Sala publica {(méaximo 2 unidades)

3° -Estaciones {(maximo 5 unidades)

4° - Médulo (sin limite)

¢Tipo de donacion?

Donacidn externa: Contintia en 10.

Donacion proveniente de Gestion del depdsito legal: Continda
en 23,

DGC

Biblictecdlogol(a)

Verificar el estado fisico de donacidn.
¢Verificacion muestra condiciones aceptables?
Si: Continda en 11.

Mo: Continda en 9.

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Elaborar el informe técnico y acta de aprobacién, y validar a
través de la firma del Jefe(a) del EGAD.

Formato de acta de
aprobacion

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Revisar, elaborar el informe y derivar documentios a ella
Director(a) de la DGC.

DGC

Jefe(a) del EGAD

Revisar los documentos y derivar.

DGC

Director(a) de la
DGC

Revisar los documentos, emitir informe con opinién y derivar a
ellla Jefe(a) de la OAJ.

OA

Jefe(A) de la OA

Revisar los documentos, emitir informe con opinién legal.
proyectar la Resolucién Jefatural y derivar a la Gerencia
General.

OAJ

Jefe(a) de la OAJ

Revisar, gestionar visados y firma de la Resclucion.

GG

Gerente(a) General

Revisar y firmar la Resolucion Jefatural.

Jefe(a) Institucional
de la BNP

Colocar la numeracién y fecha en la Resclucion Jefatural,
elaborar carta de agradecimiento, y notificar al donante y a elfla
Diractor(a) de la DGC.

Formato de carta de
agradecimiento

GG

Gerente(a) General

Recibir los documentos y derivar a el/la Jefe(a) del EGAD.

DGC

Director(a) de la
DGC

Asignar a el/la Bibliotecologo(a) el acopio respectivo.

DGC

Jefe(a) del EGAD

Realizar el acopio de la donacién.
Nota: Ef acopio se realiza en el lugar donde se encuentra la
donacion.

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Entregar el acta de aprobacién a donante.

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Elaborar las listas de los materiales con la indicacion del destino
correspondiente.

Formato de lista de
ejemplares

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Colocar el MBD en cajas de acuerdo a destino y rotular.
Nota: Se coloca el destino y con Ia lista respectiva dentro de
cada caja.

Formato de rotulo
de cajas

DGC

Bibliotecdlogo(a)

25

Trasladar la donacion al drea de distribucion (mddulos) v
procesamiento técnico segun corresponda.
Fin del procedimiento.

DGC

Bibliotecdlogo(a)

Documentos que se generan

I

Formato: Digital

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

| Clasificacién: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DGC-PR-04
Seleccion y adquisicion de material bibliografico documental por Version 01
donacion Pagina 4des

« Carta de agradecimiento

* Acta de aprobacion

» Resolucién Jefatural

o Lista de ejemplares.

Registros

« Formulario Unico de tramite.

« Formato de listade de MBD donado.

« Formato de declaracion jurada de constitucion como persona juridica y vigencia de poder.
+ Formato de declaracidn jurada indicacion de propiedad o posesidn del material a donar a favor de la entidad.
« Formato de carta de agradecimiento.
+ Formato de acta de aprobacion.

« Formato de lista de ejemplares.

« Formato de rétulo de cajas.

Formato: Digital

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

Clasificacién: Uso Intemo
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Procedimiento Cddigo DGC-PR-05
Seleccion del material bibliografico documental por compra y Version 01
suscripcion Pagina 1de4
Qrgano Firma y sello

Elaborador por:

Delfina Gonzélez del Riego Espinosa

Direccion de Gestidn de las Colecciones

BISLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oireccion de Gestion de las Celecciones

\

Geliina Gonzéiez del Riegt 5 Espinosa
jrpnines

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

B!BLIOTECA NACIONAL PEL PERU
cina del Pla amiento

e L,

to Fernandini Capurro
jaf,

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

\JUie

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

erencia General

.
e ferEEsEsssssesassennsnanans

Emma Leén Velarde )
Gerenta Gener;m “aga

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Version Cambio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Céddigo DGC-PR-05

Seleccion del material bibliografico documental por compra y Versién o1

suscripcion Pagina 2de4d
Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo de

Nivel Proceso ok

Nivel 0 MO1 Gestidn de las colecciones

Nivel 1 MO01.01 Gestion de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental

Nivel 2 M01.01.02 Seleccion y adquisicion de material bibliografico documental

Nivel 3 M01.01.02.02 Seleccién del material bibliografico documental por compra y suscripcion

Caracterizacion de elementos
Tipo Misional

| Emitir opinién técnica para la seleccién del material bibliogréfico documental a ser adquirido por la Biblioteca

Higpivo | Nacional del Per por compra y suscripcion.

| Decreto Supremo N° 008-2004-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28086, Ley de democratizacion del libro y de

Base Normativa fomento de la lectura.

Alcance Desde la recepcion de las propuestas de seleccién hasta la emision de opinion técnica.
Areas Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte de la Direccion de Gestién de las Colecciones, Direccion
Participantes de Proteccidn de las Colecciones y Direccién del Acceso y Promocion de la Informacidn.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DAPI: Direccidn del Acceso y Promocidn de la Informacion.

DGC: Direccién de Gestidn de las Coleccionas.

DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

Siglas y EGAD: Equipo de Trabajo de Gestién de Adquisiciones y Descarte.
Definiciones e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
EPT: Equipo de Trabajo de Procasos Técnicos.

MBD: Material Bibliografico Documental.

OA: Oficina de Administracidn.

SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.

Director(a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
SN = DGC.
_'(-‘-;_\{Informe técnico a propuestas seleccionadas de los drganos de linea. s DPC.
i » DAPI.
i Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu:'lpzl;zos oo Organo Responsable
’ Oi |
1 Recibir y derivar al Equipo de Trabajo correspondiente. - DGC wectggag ol
2 | Recibir y asignar a el/la bibliotecdlogo(a). - DGC Jefe(a) del EGAD

Evaluar las propuestas de seleccion.
Nota: Cuenta con un plazo de 5 a 15 dias.
3 | ¢Cumple con los criterios de compra? - DGC Biblictecdlogo(a)
Si: Continda en 4.
No: Continda en 5.

Elaborar el informe técnico con indicacion de observaciones y

= . 4 | gestionar la firma del/ de la Jefe(a) del EGAD. - DGC Bibliotecdlogo(a)
Y Contintia en 6.

/ 3 \ Elaborar el informe técnico con  resultado  aprobatorio e .

I \ -

i A ,.;f:’ y gestionar la validacion del/ de la Jefe(a) del EGAD. DGC Bibfiatectlogols)

\ 7 Revisar los documentos y firmar para su derivacion.
¢ Derivacién con opinidn técnica favorable?
— | Si: Continda en 8. ) e B v G

No: Continta en 7.

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

Fi : Digi ; o :
Sreate:Digih excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Usc Intemo




Procedimiento Cddigo DGC-PR-05

Seleccion del material bibliografico documental por compra y Version 01

suscripcion Pagina 3ded

Derivar los documentos con observaciones a subsanar.
7 | Nota: Se espera el envio de propuesta modificada. = DGC Jefe(a) del EGAD
Continda en 1.

8 Derivar h?s_ documentos con opinion técnica favorable del MBD a ) nGe Jefe(a) del EGAD
ser adquirido.

Derivar los documentos con opinidn técnica de MBD a ser

adquirido.
Nota: .
_ ” ’ Director(a) de la
9 | -Cuando la opinidn técnica es favorable, se espera el envio de - DGC Dé C}
MBD adquirido.

-Cuando la opinion técnica sefala observaciones, se envia al
Organo proponente, y empieza en 1.

Constatar el cumplimiento de requerimiento.
10 | Nota: Se espera recibir el MBD adquirido entregado por Gestion - DGC Bibliotecdlogo(a)
Logistica, Documentos (Guia de Remision).

Di i
11 | Aprobar, dar conformidad. s DGC Feglona) e fa

DGC
Trasladar y enviar el material fisico (MBD) al EPT. . :
12 Fin del procedimiento. - DGC Bibliotecdlogo(a)

Documentos que se generan

Informe técnico aprobatorio de propuesta de seleccidn.

Registros

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

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

Formato: Digital
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Elaborador por:

Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Procedimiento Cédigo DGC-PR-06
Versién 01
Gestion del descarte
Pagina 1ded
Organo Firma y sello
BIBLIOTECA NAC

Direccion de Gestién de las Colecciones

Direccion de (:t.‘SHun 1g 1:15. Cr M

A

Y

Deifina C Gonzéicz det Ri 830 ;wmoﬂ
Direciora

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

4

AugUsto Fernandini Capurre

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL

Jefe

L T T sassssmascsnusans

Emma Leon Velarde Amézaga

b (T

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Version Cambio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cédigo DGC-PR-06
Versidn 01
Gestion del descarte
Pagina 2de4d

Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso B
Nivel 0 M1 Gestidn de las colecciones
Nive! 1 M01.01 Gestion de la adquisicidn y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.03 Gestion del descarte

Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Emitir una opinién técnica del material bibliografico documental propuesto por parte de los drganos de linea para el

descarte en la Biblioteca Nacional del Perd.

Base Normativa

e Ley N° 26905, Ley de Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional del Pert.
e Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

= Ley N° 30034, Ley del Sisterna Nacional de Bibliotecas.
L]

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

del Per.

Desde |a recepcion de propuestas, analisis, emision de resultados de opinidn técnica y la comunicacion al Equipo de

Alcance Trabajo de Procesamiento Teécnico sobre el material bibliografico documental descartado que se encuenira
registrado en el sistema integrado de gestidn bibliotecaria..
Areas Direccion de Gestion de las Colecciones, Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion, Direccion de Proteccion de
Participantes las Colecciones y la Oficina de Administracion.
BNP: Biblicteca Macional del Per(i.
DAPI: Direccion del Acceso y Promocidn de la Informacion.
DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.
Siglas y DPC: Direcqién de Protgccién de las Coieccicr?els,‘
Definiciones EGAD: Equipo de Trai?ajo de Gestion de A@wsmsones y Descarte.
EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Tecnicos.
e-GD BNP: Sistema de Informacidn e-Gestidén Documental de la BNP.
MBD: Material Biblicgrafico Documental.
OA: Oficina de Administracicn.
Dueiio del

Proceso

Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
+ DGC.
« Propuesta de descarte . Dch’;l
o MBD sin procesamiento técnico. « DPC.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu:)zl;zos - Organo Responsable
Si la entrada es una propuesta de descarte de los drganos de
linea (DAPI y DPC): Empieza en 1.
Si es MBD sin procesamiento técnico. Empieza en 10.
Recibir las propuestas de descarte y derivar a equipo Director(a) de la
1 : - DGC
' correspondiente. DGC
| i;2 Recibir las propuestas de descarte y asignar a Bibliotecdlogo(a). - DGC Jefe(a) del EGAD
i1 !.” Recibir las propuestas de descarte.
/3 | Nota: Recepcion de propuestas durante el mes de Enero del - DGC Bibliotecdlogo(a)
ano siguiente.
4 Revisar y analizar los motivos en el informe técnico de DGC Bibliotecélogo(a)
propuesta.
Contrastar los materiales en fisico con la lista de propuesta
referida en el informe técnico.
5 &5e solicita modificar lista de propuesta? - DGC Bibliotecdlogo(a)
Si: Continda en 6.
No: Continda en 7.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Cddigo DGC-PR-06

Version o1
Gestion del descarte

Pagina 3ded

Elaborar el informe indicando la modificacién a realizar y
6 | gestionarfirmas del/de la Jefe(a) del EGAD. - DGC Bibliotecdlogo(a)
Contintia en 8.

Elaborar el informe técnico y gestionar firmas del/de la Jefe(a) _— ;
7| del EGAD. z DGC Bibliotecologo(a)

Revisar, emitir un informe, firmar y derivar.

Nota: Se envia un Informe con opinidn técnica para descarte a
Organos de Linea, para su posterior gestion respectiva en
8 coordinacion con Oficina de Administracion.

Se recibe una comunicacion de parte de la Oficina de
Administracion  del descarte ejecutado. y se envia una
comunicacion al EPT.

Fin del procedimiento.

DGC Jete(a) del EGAD

Recibir, emitir un memorando, firmar y derivar.
9 | Nota: Para modificaciones, se remite a proponente. - DGC
Fin del procedimiento.

Director(a) de la
DGC

Revisar el material en fisico.

¢Corresponde  descarte de material  bibliografico
10 | documental? - DGC Bibliotecdlogo(a)
Si: Continia en 7
MNo: Continda en 11

Elaborar listas y remitir el MBD al EPT. Formato de lista de

Fin del procedimiento. MED DGC Bibliotecdlogo(a)

Documentos que se generan

Informe con opinidn técnica para descarte.

Registros
Formato de lista de MBD.
S
S Oy
S Sl I
1 e\
i 9! \ v\ o \.
{\qu 0 1Al ('-1_
o \ / /]
\\“ ) 1’. '/t/
SN OGS
i La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a i
F : I ;
ormato: Digital excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
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Procedimiento Cadigo DGC-PR-18
B B Versién 01
Elaboracion de la bibliografia peruana -
Pagina 1de 4

Organo

Fi SEL PE RU
=R \OTECA f&l‘g‘?w&g :L:x::l-’_r {ONLS

Elaborador por:

Delfina Gonzdlez del Riego Espinosa

Direccion de Gestidn de las Colecciones

Direccion de

SERE

ego Cgpinosa

B

-

Deli?.'a Gonzéig

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIO .
Oficina del Pia NAL BEL PERU

eamiento y Presypt esto

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

senssssssnfTianssnnnn
s . . ArrsRiadRddddnsraannsang

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerenta Ganeral
Control de cambios del documento
Version Fg:;:ab;e Tipo' Seccidn Descripcion del cambio Hespgﬁ?;e o

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

Formato: Digital

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

excepcidn de que se indique lo contrario.

| Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DGC-PR-18

» o Version 01
Elaboracion de la bibliografia peruana "
! Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Caédigo de
Nivel P Nombre
Nivei 0 Mo1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.04 Elaboracidn de la bibliografia peruana
Caracterizacion de elementos
Tipo Misicnal
Objetivo Elaborar la bibliografia peruana del material bibliografico documental, con |a finalidad de dar a conocer los registros

bibliograficos de un ano determinado, en relacidn a los recursos existentes en la coleccion nacional.

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

e Ley N° 30570, Ley General de |a Biblioteca Nacional del Peri.

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

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

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

Base Normativa

Desde la generacion del reporte con los registros del afio a revisar hasta el envio a ediciones (DAPI), de la

S bibliografia elaborada, para su publicacion.
Areas o : ; ; ; TR
Participantes Direccion de Gestién de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Procesos Teécnicos.
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
DPC: Direccidn de Proteccién de las Colecciones.
Siglas y EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
Definiciones SIGB: Sistena Integrado de Gestion Bibliotecaria.
MBD: Material Bibliografico Documental.
SIPAD: Sisterna Integrado de Procedimientos Administrativos
Dueno del ;
e Director(a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

eMaterial monogréfico con registros de catalogacidn, indizacion y
clasificacion validados.

i ; Z G Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestion de Fondos
eMaterial especial con registros de catalogacion, indizacion y

o
ol clasificacion validados.
S

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad Doc":;?:fs e Organo Responsable
Generar el reporie con los registros del afio a revisar
Nota: Aplicacion de férmulas en el sistema para extraer el ) Dac Bibliotecslogo(a)

rango a evaluar
Herramienta: SIGB

Verificar si el registro es Peruano o Peruanista y si
corresponde al ano en ravision
¢ Registro conforme?
(Si: ¢ Sé reviso todos los registros del ano en revision?
Si: Continda en 10 - DGC Bibliotecologo(a)
No: Contintia en 2 - Verificacion del siguiente registro).
(No: ¢Tipo de observacion?
Publicado en el Extranjera: Continda en 3
Fecha: Continda en 5).

Realizar la busqueda en catalogos en linea u otras fuentes DGC

para verificar si el autor es peruano. e

Corregir el lugar de publicacidn en el campo 008

& Se revisé todos los registros del afio en revision?
Si: Continda en 10

No: Contintia en 2

- DGC Bibliotecdlogofa)

Anotar el nimero de depdsite legal o el titulo del material bGe

bibliografico documental para verificar la fecha. Bibliotecdlogo(a)

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

: R s Clasificacion: Uso Interno
excepcidn de que se indique lo contrario.

Formato: Digital




Procedimiento Cadigo DGC-PR-18
. 3 Version 01
Elaboracion de la bibliografia peruana =
Pagina 3de4
Realizar la busqueda por depésito legal o por titulo en el
SIPAD
Herramienta: SIPAD _— ’
6 ¢Persiste la duda en relacion al afio de publicacién? ) Bew Blliotecdlogola)
Si: Contintia en 7
No: Contintia en 9
7 Sol_lmtar via correo electrénico al depdsito (DPC) el libro a . DGe Bibliotecslogo(a)
revisar.
8 | Revisar el libro para obtener la fecha correcta - DGC Bibliotecélogo(a)
Corregir la fecha de publicacion en los campos 008 y 260 del
SIGB.
Nota: Campo 008 se ingresa informacion general y campo
9 | 260 pie de imprenta. - DGC Bibliotecdlogo(a)
éSe reviso todos los registros del ano en revision?
Si: Continda en 10
No: Continva en 2
Generar el nuevo reporte del sistema y continuar con el . _—
10 oniral da salidad. DGC Bibliotecdlogo(a)
eReglas de
Catalogacion
Angloamericanas
«Sistema de
Revisar registro en el archivo generado Clasificacion Decimal
¢Revision conforme? Dewey
11 | (No: Contintia en 12) sLibrary of Congress DGC Bibliotecdlogo(a)
(Si: ¢Se verificé todos los registros del aiio en revision? Subject Headings (Control de Calidad)
No: Continda en 11 - Revisidn del registro siguiente e Subepigrafes de
Si: Contintia en 15) materias para
bibliotecas
eManual de materiales
especiales aplicando
MARC 21
12 Solicitar via correo electronico al depésito (DPC) el libro a ; Dac Bibliotecélogo(a)
revisar. (Control de Calidad)
1a | Revisar el libro y de encontrar observacion cerregir en el } DGC Bibliotecdlogo
archivo generado {Control de Calidad)
Resaltar el término corregido (Con la finalidad de indicar el
cambio a realizarse en el sistema) i< i
14 | ¢Se verifico todos los registros del afo en revision? - DGC (CB'S:EEGCTSS%?;? d)
No: Contindia en 11 2
Si: Continua en 17
sLibrary of Congress
15 Realizar el control de calidad de los indices (tematico. autores, | Subject Headings DGC Bibliotecdlogo(a)
organismos e instituciones, titulos, editores e impresores) = Catdlogos en linea de (Control de Calidad)
Bibliotecas Nacionales
Compilar los indices y afadir en el archivo generado Ios o i
18 | nuevos datos que se anadieron a los indices. ) ok Blbliotecslogo(a)
Elaborar el sumario, resultados finales, cuadros y gréficos. _
"7 | En paralelo: actividad 18 y 19 DGC Bibliotecdlogo(a)
Gestionar con el/la Jefe(a) del EPT el envio de la bibliografia i ;
18 elaborada para su edicidn (DAPI) y posterior publicacién. G Bibliotecdlogo(a)
19 Remitir observaciones al/a la Jefe(a) del EPT. ] DGC Bibliotecslogo(a)

Fin de procedimiento

Documentos que se generan

| Bibliografia Peruana.

Registros

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Procedimiento Cadigo Lol
Recepcidn del material bibliografico documental y distribucién en los bl o
repositorios. Pagina 1ded
Organo Firma y sello
B BHOTECAXACTONAL DEL B
Direccion de Bfotdecian de las Culeccgﬁeg

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccidn de Proteccidn de las Colecciones

L LTETTUT TP,

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

BIBLIOTECA NACIONAL BEL PERU
Oficina del P nto y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Gerencia General

Aprobado por:
Emma Ledn Velarde Amézaga Garencis Senciml B i
Emma Leon Velarde Amézaga'
Gerenta General
Control de cambios del documento
o Fecha de - s 2 Responsable del
Version Canilin Tipo1 Seccidn Descripcion del cambio pcambl A

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

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a I Clasificacién: UsoiIntetnio

excepcion de que se indique lo contrario.




Procedimiento Cédigo DPC-PR-01

Recepcion del material bibliografico documental y distribucién en los Versién o1
repositorios. Pagina 2de4
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de Nomt
Nivel Proceso
Nivel 0 M1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental
Nivel 2 MO1.03.01 Organizacion del material bibliografico documental en repositorios
Nivel 3 M01.03.01.01 Recepcion del material bibliografico documental y distribucién en los repositorios

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional

Obietivo Recibir el material bibliografico documental con procesamiento técnico entregado por la Direccion de Gestion de las
bjeti Colecciones, para su custodia en repositorios.

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

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

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

i Bibliotecas.

SN e Decreto Supremo N° 010-2017-MC. que aprueba el Reglamento de la Ley N® 30570. Ley General de la Biblicteca
Nacional del Perd.

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

Desde la recepcién del material, revision, distribucion, empague hasta la ubicacion en los estantes de acuerdo al

Alcance i

codigo.
Areas ; i - ; ; : ’ .- - -
Partichmins Direccién de Proteccidn de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Custodia, Oficina de Administracion.

BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

DEC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental.

OA: Oficina de Administracicn.

Director(a) de la DPC

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

'S 2" | Material bibliografico documental etiquetado y en cajas rotuladas. Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestion de Fondos.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad ps Organo Responsable
Recibir el material y la documentacion.
¢ Tipo de material?
1 Material monografico y especial: Continta en 2. ) DPC Asistente{a) de

Publicaciones periddicas: Continta en 23.
Nota: El ECGF entrega el MBD clasificado y con las listas de
distribucion.

custodia

Verificar la informacién del material monogréafico y especial
contenida en la lista.

2 | gVerificacion de material es conforme? . DPC
Si: Continda en 3.
No: Continda en 21.

Asistente(a) de
custodia

Verificar si corresponde a fondo moderno.
¢ Corresponde a fondo moderno?

a3 Si: Contintia en 4. - DPC
No: Continda en 5.
Herramienta: Alerta estanteria.

Asistente(a) de
custodia

Asistente(a) de

4 | Registrar en el sistema de alerta estanteria - DPC custodia

Distribuir el material monografico y especial de acuerdo al
5 | repositorio. = DPC
Nota: Segtin horario de recepcion.

Asistente(a) de
custodia

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

Formato: Digital excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




! b Procedimiento Cadigo DPC-PR-01
n ) _ :
= p Recepcion del material bibliografico documental y distribucién en los Version o1
l/—"-m‘ repositorios. Pagina 3ded
6 Enviar lista de MBD, para su autorizacion alia la Jefe(a) del ] DPG Asistente(a) de
ECU. custodia
Autorizar traslado.
7 Nota: La autorizacidn puede ser mediante correo electrénico. ) DPC Jete(a) del ECU
Trasladar el material al repositorio.
8 gll-leg v:Igil'anciag;? B DPC Asisler’;teég) de
i: Contintia en 9. custodia
No: Continda en 10.
Constatar material.
9 | Nota: Se registra la ocurrencia en cuaderno de vigilancia u otro - OA Pse E';s ?J?izgge
tipo de registro para estos casos. g
Recibir y revisar la documentacion.
10 ¢Verificacion de material segun lista? ) DPC Bibliotecdlogo(a) del
Faltantes: Continda en 11. repositorio
Completo: Continda en 12.
11 Infon_-nar sobre faltantes. } DPC Biblictecc’:lc_:go{a) del
Continda en 22. repositorio
12 | Registrar en repositorio. - DPC Bmh?:;g;ﬁgﬁf) del
Revisar el material,
13 .CS,EsC 6pttlin?a su El::nservacién? ) DPC Bibliotecélqtgo_(a) del
i: Continua en 14, repasitorio
No: Continda en 19.
14 | Clasificar por coleccion. DPC Bibliotecslogo(a) del
repositorio
; e Bibliotecdlogo(a) del
1 3 o
5 | Ubicar el MBD en los estantes de acuerdo a cédigo DPC repositorio
. ; G s Bibliotecdlogo(a) del
16 | Enviar el cargo de lista de distribucidn. - DPC repositorio
17 | Recibir y enviar el cargo de lista. ; DPC As'i‘f;féfg de
Recibir el informe de MBD.
'8 | Fin del procedimiento. g OpC Jefe(a) del ECU
19 | Realizar acciones preventivas. - DPC B|b||otecdlpgq(a) del
i repositorio
f“";\r-@h“'% o | Ubicar el material de forma temporal. = DPC Bibliotecologo(a) del
P og Contintia en 16. repositorio
;{Oﬁ" \ ‘ é\ Registrar incidencia del material en la lista. - DPC As‘itf;fd[;) e
= g sto 233
\i‘*f;._ landini AZs4 | Gestionar el material faitante o material con incidencias. _ DPC Asistente(a) de
R ¥ Continua en 1. custodia
_, .ﬁw‘/ Verificar las condiciones fisicas del material.
- ¢El material esta se encuentra en dptimas condiciones?
g S Si: Contintia en 24. Asistente({a) de
{\%( o No: Continda en 25. i bPC custodia
? ge ‘s Nota: Se verifica las condiciones fisicas, se revisa el correlativo
|2 lio r!.:’? i que contenga todas las publicaciones.
\? Ve i Acondicionar el material de acuerdo a lista y crear rotulo del
- F paguete. Asi
#" | 24 | Continua en 6. : DPC ~ISIHEG o8
Nota: Se acondiciona el material de acuerdo a lista, se aplican custodia
acciones de estabilizacion.
25 Preparar la lista de errores y faltantes. oPC Asistente(a) de

Contindia en 22.

custodia

Documentos que se generan

ista de material bibliografico documental.

Registros

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

Formato: Digital 24 il :
g excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo
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Procedimiento Cadigo DPC-PR-02
. Versién 01
Ordenamiento del material bibliografico documental en estanterias
I Pégina 1de4
] F‘ S e »
ki BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
T

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccion de Proteccidn de las Colecciones

Direccion de Prole

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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Auguﬁn Fernandini Capurro
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Aprobado por:
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Control de cambios del documento

Fecha de

Vorsin |  combio

Tipo'

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cddigo DPC-PR-02

. st . Versién o1
Ordenamiento del material bibliografico documental en estanterias
Péagina 2ded
Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.03.01 Organizacion del material bibliografico documental en repositorios
Nivel 3 M01.03.01.02 Ordenamiento del material bibliografico documental en estanterias

Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Obijetivo Ubicar en las estanterias el material bibliografico documental segun la estructura con la que cuenta cada repositorio.

e Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacicnal de Biblictecas.

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

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

- Bibliotecas.

i anea s Decreto Supremo N® 010-2017-MC. que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570 Ley General de la Biblioteca
Nacicnal del Peri.

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

Alcance Desde la solicitud de ordenamiento, clasificacion, asignacion hasta la ubicacion en las estanterias.
Areas " : . . _ ]
Participantes Direccidn de Proteccion de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Custodia.

Balda: Es una parte del estante determinada por el nivel y seccién.
BNP: Biblicteca Nacional del Perl.

Siglas y el i )
e DPC: Direccidn de Proteccidn de las Colecciones.
Delniciones ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
MBD: Material Bibliogréfico Documental.
Dueno del :
Pr Director(a) de la DPC

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
| Solicitud de ordenamiento del MBD. * Jofatura de la BNE,
« DPC.
Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Docuam pzr;t:s do Organo Responsable
Revisar y derivar la solicitud. ;
Nota: Ef proceso también inicia de acuerdo a programacion o - DPC Dlrecsng{'ag dela
por necesidad,
Solicitar el ordenamiento del MBD en estanteria. - DPC Jefe{a) del ECU

Recibir la solicitud de ordenamiento del MBD en repasitorio.
&El repositorio esta ordenado? R DPC Asistente(a) de
Si: Contintia en 4. custodia

No: Continua en 8.

Informar que el repositorio esta ordenado. - DPC Aptrdolo) O

custodia
Recibir informe de repositorio ordenado. 5 DPC Jefe(a) del ECU
Fin del procedimiento.
Ordenar los repositorios por sectores, estantes y lados.
Nota: Segun el material se determinan los estantes, estan ) DRC Asistente(a) de
numerados de forma ascendente, lado izquierdo como A y lado custodia

derecho como B.

Clasificar el MBD por tipo: monografico, publicaciones
perigdicas y especial.

7 | Tipo de material. - DPC
Publicaciones Periddicas: Continda en 8.
Material monografico y especial: Continda en 19.

Asistente(a) de
custodia

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

Fsemes: B excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacién: Uso Intermo




Procedimiento Cadigo DPC-PR-02
. co . Version 01
Ordenamiento del material bibliografico documental en estanterias :
Pagina 3ded
Separar las publicaciones de instituciones oficiales.

8 ¢Tipo de publicacion? ) DPC Asistente(a) de
Publicaciones de Instituciones Oficiales: Continua en 9. custodia
Otras publicaciones: Continda en 17.

g Ordenar alfabéticamente por institucién, por tipo de publicacion ) DPC Asistente(a) de
y cronoldgicamente ascendente. custodia

10 | Asignar los estantes de acuerdo al tamarfio de la coleccion. - DPC AS'iLe;féfg de

11 | Realizar la limpieza y mantenimiento de los estantes. - - DPC AS’ScT;?d(fg e

12 Seleccionar el MBD, aplicar las acciones preventivas de DPC Asistente(a) de
consernvacion. custodia

13 Ubicar el material en baldas, segiun orden de coleccion. de DEC Asistente(a) de
izquierda a derecha, iniciando en el nivel superior. custodia

: i = ] Asistente(a) de

14 | Registrar la ubicacion del MBD de la coleccién. DPC usiodia

15 Generar las etiquetas y pegarlas en los lados de los estantes o i DeC Asistente(a) de
baldas. custodia

16 Realizar el informe de ordenamiento de material. } DPC Asistente(a) de
Contintia en 4. custodia

17 | Clasificar por fondos, colecciones y tipos de publicacién. - DPC As‘sctf;féfg i

18 Ordenar de forma alfabética y cronoldgicamente ascendente. B DPC Asistente(a) de
Contindia en 10. custodia
Ordenar por coleccion y por un cédigo correlativo de menor a Asistente(a) de

19 | mayor. - DPC stod:
Contintia en 10. CUSIcRIR.

Documentos que se generan

Informe de repositorio.

Registros

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cddigo DPC-PR-02
. e A , Version 01
Ordenamiento del material bibliografico documental en estanterias -
Pagina 4ded
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No aplica.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DPC-PR-03
- Versién o1
Control de préstamos del material bibliografico documental
Péagina 1ded

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccion de Proteccidn de las Colecciones

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Ll LT —

Emme Laar U e ssoessanne

Ge

rr; r‘:a’elarde Amézaga

Control de cambios del documento

: Fecha de . = e - Responsable del
Version Bt Tipo Seccidn Descripcion del cambio i
' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a Clasificacion: Uso internc
excepcion de que se indigue lo contrario. |




Procedimiento Cadigo DPC-PR-03

; A T Versidn 01
Control de préstamos del material bibliografico documental —
| Pagina 2ded
Procesos Relacionados

Proceso de Cddigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones-
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental:
Nivel 2 M01.03.02 Gestién del contral e identificacion del fondo bibliografico documental
Nivel 3 M01.03.02.01 Control de préstamos del material bibliografico documental:

Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Efectuar el control de salida y retorno del material bibliografico documental de cada repositorio.

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

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

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

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

« Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion de la Biblioteca Nacional del

Base Normativa

Peru.
Alcance Desde la recepcidén de la solicitud de préstamo, hasta el retorno del material bibliografico documental prestado.
Areas I o ; , ) )
Participantes Direccion de Proteccidn de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Custodia.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DAP!: Direccién del Acceso y Promocion de la Informacion,
Siglas y DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
Definioianes: ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental.
OA: Oficina de Administracion.
SIGB: Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria.

Director(a) de la DPC

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

* DAPI

AL ;
-Solicitud de prestamo de MBD. «DPC

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de |

Descripcién de Actividad apoyo

Si ia solicitud es autorizada por ellla Director(a) de la DPC:
Empieza en 1

Si la solicitud es autorizada por elffa Director(a) de fa DPC: . - -
Empiezaen 3

Si solicitud es para préstamo en sala: Empieza en 3.

Organo Responsable

o
2
Recibir la solicitud, evaluar y autorizar de corresponder. .
% Nota: Solicitud de préstamo interno es por correo efectronico y - DAPI Duectng('ag dela
autorizade por Director(a) de fa DPC / Jefe(a) del ECU.

Recibir la solicitud, evaluar y autorizar de corresponder.
2 | Nota: Solicitud de préstamo intemo es por correc electronico y - DrPC Jefe(a} del ECU
autorizado por Director(a) de la DPC / Jefe(a) del ECU.

Recibir la solicitud y clasificar por tipo de préstamo.

Nota: Ficha de salida a préstamo o correo de présiamo.

Ficha de salida a Asistente{a) de

£ A dénde va a salir MBD? DPC .
éalat Continua en 4, prestamo eustocia
Interng: Continda _en 10.

Revisar la disponibilidad del MBD. -

4 ¢ Esta disponible el MBD? DPC Asistente(a) de

Si: Continda en 6. custodia

No: Continua en 5.

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

it e ; ificacion: Intern
excepcion de que se indique lo contrario. Clasifica Weo Ingesno

Formato: Digital




Procedimiento Cadigo DPC-PR-03

. . Versién 01
Control de préstamos del material bibliografico documental e
| Pagina | 3de4d
5 Informar que el MBD no esta disponible. - DEC Asistente(a) de
Fin del procedimiento. custodia
: i Asistente(a) de
6 Ubicar el MBD en &l estante. DPC custadia
7 Registrar en la ficha de salida a préstamo, retirar el MBD de DEC Asistente(a) de
estante, dejar testigo. custodia
= Asistente(a) de
8 | Trasladar MBD al counter de control. DPC slistadia
Registrar el préstamo del MBD en el cuaderno de préstamo a
sala.
Nora:_Heg.-srrar en Cuaderno y en formato de controf virtual de Asistente(a) de
9 | material. - DPC custodia
¢Hay vigilancia?
Si: Continua en 14.
No: Continda en 17.
i o bt Asistentei{a) de
10 | Ubicar todos los MBD segun lista - DPC cislodia
11 Registrar en la ficha de salida a préstamo. retirar MBD de : pPC Asistente{a) de
estante y dejar testigo. custodia
. Asistente{a) de
12 | Trasladar MBD al carrito. - DPC custadia
Registrar el préstamo del MBD en el cuaderno de préstamo
interno.
b g:r;:a gfg;srrar en el cuademo y en el formato de control virtual Binsistodasatial —_ Asistente(a) de
: virtual de material. custodia

¢Hay vigilancia?
Si: Continla en 14,
No: Continda en 17.

Asistente(a) de

14 | Entregar el MDB al personal de seguridad. - DAPI sustodia
Recibir el material, constatar y registrar salida. :fg?:éod‘ie r:;:t:.gl PaisaRAHE

15 | Nota: Formato de control externo de material bibliografico biblioarafi OA s idad
imemidiei) ibliografico egurida

documental

Entregar el MBD al/a la solicitante I

16 | Nota: El MBD devuelto se entrega al personal de vigilancia. de QA Sentfdad
no encontrarse se entrega a elfla Asistente(a) de custodia. 9
Entregar el MDB al/a |a solicitante
Nota: EI MBD devuelto se entrega al personal de vigilancia, de DPC AS'S‘QTEJ.E;) 8
no encontrarse se entrega a el/la Asistente(a) de custodia. susion)
Recibir MBD y registrar ingreso de MED. Parsonalde
Nota: Formato de control externo del material bibliogréfico OA Seauridad
documental. g

; : Personal de
Entregar el MBD a el/la Asistente(a) de custodia. OA Sequridad
o Asistente(a) de
Recibir el MBD devuelto. - DPC st
Registrar la devolucion del MBD.
¢Verificar si el MBD se encuentra tal como se entrego al
.| usuario? ;

'{ Si: Contintia en 22. - DPC Asiclenkeg) de
No: Contintia en 23. custodia
Nota: Registro de la devolucion en el cuademo de préstamo
internc o a sala.

Registrar en el cuaderno de ocurrencias y reportar al/a la Jefe(a) : oPC Asistente(a) de
del ECU custodia
Ubicar el MBD en los estantes y registrar la fecha de retorno en i DPC Asistente(a) de
la_ficha de salida a préstamo. custodia
Recoger testigo. - DPC Asistente(a) de
Fin del procedimiento. custodia
Documentos que se generan
« Lista de préstamo de MBD.
Registros

= Formato de ficha de salida a préstamo.

= Formato de control virtual de material.

» Formato de control externo de material bibliografico documental.

Formato: Digital La impresidn de esf:,;gg;;rgﬁzt: ;Sg?g":;’g]:g: Ifc%iltfa:?c? CONTROLADA" a ! Clasificacién: Uso Intarno
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Procedimiento Cddiga DPC-PR-04
Control de existencias del material bibliografico documental en los Versién 01
[ i repositorios Pégina 1ded

Organo

Firma y selio

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccion de Proteccion de las Colecciones

n de las Colecciones

Gerarda ToHp Auqul

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presupuesto
[ 4

&

Aumamm

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

| £
UU!e

BIBLIOTECA NACIONAL DEL

Gerencra Gendral
i

é};};mﬁ}“"."““"""""

Gerenta General
Control de cambios del documento
Version | fechade | 1 Seccion Descripcion del cambio e

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




s Procedimiento Cddigo DPC-PR-04
Control de existencias del material bibliografico documental en los Version 01
repositorios Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 M1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.03 Custedia del material bibliografico decumental
Nivel 2 M01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliografico documental
Nivel 3 M01.03.02.02 Control de existencias del material bibliografico documental en los repositorios

Caracterizacion de elementos

Tipe Misional

Efectuar el control de existencias que permita identificar la cantidad de material bibliografico documental en cada uno

Chiotve de los repositorios.

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

s Ley N® 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pertl.

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

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

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

Base Normativa

Alcance Desde la solicitud de control de existencia hasta la elaboracion del informe de actividades.
Areas N " . ) . )
Participantes Direccion de Proteccién de las Colecciones. Equipo de Trabajo de Custodia.
BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
Siglas y DPC: Direccidn de Proteccidn de las Colecciones.
Definiciones ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental.

Dueiio del

P Director(a) de la DPC

Condiciones Generales

El procedimiento se realiza de acuerdo a la programacion de actividades.

1) Requisitos para iniciar el procedimiento

N%: Descripcién del requisito Fuente

“| Requerimiento de control de existencias. DPC

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcid Actividad Organo Responsable
ipcion de ida apoyo g , pol .
Solicitar el control de existencias del MBD en los repaositorios. - DPC Dlrectgg%} dale
Dispo_ner_ el inicio del control de existencias del MBD en los _ DPC Jefe(a) del ECU
repositorios.
o 3 5 il 4 . ; Asistente(a) de
Recibir la disposicidn de control de existencias. DPC custodia

Proponer el cronograma de control y enviar al/a la Jefe(a) del " DPC Asistente(a) de
ECU para su aprobacion. custodia

Recibir el cronograma propuesto y evaluarlo para su aprobacion.
;Cronograma aprobado?

Si: Contintia en 6. ) BRG Jele(pydel BOU
No: Fin del procedimiento.
Recibir el cronograma aprobado y separar las publicaciones
periodicas. i
¢El MBD corresponde a publicaciones periédicas? DPC Asistarion) de
= o custodia
Si: Continda en 7.
No: Continua en 15.
, e " . Asistente(a) de
7 | Seleccionar la coleccion y ubicar el material. - brPC ctstodia
; 9 ; o } Asistente(a) de
8 | Seleccionar el primer paquete, hasta terminar la coleccion. DPC istodin

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

Forsmne: Dighad excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Caédigo DPC-PR-04
Control de existencias del material bibliografico documental en los Version o1
repositorios Pagina 3ded

Revisar el contenido, estado de conservacion y ordenar por
correlativo.

Asistente(a) de

9 | ¢Correlativo completo? - DPC :
No: Continda en 10. e
Si: Contintia en 11.
i Asistente(a) de
10 | Ubicar los faltantes. - DPC ustodin
11 | Aplicar medidas de conservacian preventivas y cerrar paquete. - DPC As'if;:’éfg ..
: : : : Asistente(a) de
12 | Realizar el informe de existencias, - DPC siistodia
. . Asistente(a) de
13 | Enviar el informe. - DPC custodia
Recibir el informe de existencias.
14 Fin del procedimiento. - DPC Jefe(a) del ECU
Clasificar el material por procesado y no procesado.
15 (EI MBD esta procesado? ) DPC Asistente(a) de
Si: Contintia en 16. custodia
No: Continda en 23.
Revisar el material y evaluar si pertenece al repositorio.
16 ¢El MBD pertenece al repositorio? DPC Asistente(a) de
Si: Contintia en 17. custodia
No: Continda en 21.
Buscar las fichas.
17 ¢Encontrd la ficha? ) DPC Asistente(a) de
Si: Contintia en 18. custodia
No: Continda en 20.
18 Anotar en la ficha los cédigos de los volumenes, el mejor B DPC Asistente(a) de
conservado se marca coma candidato a patrimonio cultural. custodia
19 Digitar las fichas. ] DPC Asistente(a) de
Continda en 12. custodia
Realizar la ficha. : Asistente(a) de
e Contintia en 18. Formato de ficha ERG custodia
21 | Listar el material para traslado. - DPC Asmtenle(g) L
custodia
Ubicar de forma temporal. Asistente(a) de
22 | Contina en 17. ) OPC custodia
Asistente(a) de
23 1 - ;
Separar no procesados DPC i
o4 Listar el material para procesamiento técnico. ; pee Asistente(a) de
Continuar en 12. custodia

Documentos que se generan

Informe de control de existencias.

-

Registros

¢ ::.Formato de ficha.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intermo
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Organo Firma y sello

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui
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NAL DEL PERU
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Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro
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Control de cambios del documento

Fecha de Tioo!
Cambio re

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DPC-PR-05

Asistencia técnica sobre preservacién al material bibliogréafico documental | Version 0
de la BNP y/o externos Pagina 2de 4
Procesos Relacionados
Proceso de Cddigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 MOo1 Gestién de las colecciones
Nivel 1 MO1.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico decumental
Nivel 2 M01.04.01 Preservacion del acervo bibliogréfico documental
Nivel 3 M01.04.01.01 Asistencia técnica sobre preservacion al material bibliografico documental de la BNP

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional

Brindar asistencia técnica a los diferentes drganos de la BNP, sobre la preservacion. conservacion o restauracion del

Objetivo MED.

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

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

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

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

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

Base Normativa

del Pend.

Alcance Desde la solicitud de asistencia técnica hasta la emisidn del informe respectiva.
Areas S " i :
Participant Direccién de Proteccidon de las Colecciones.

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
Siglas y DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

MBD: Material Bibliografice Documental.
Dueno del -
Pr Director(a) de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

* Entidad Publicas o Privada.

Solicitud de asistencia técnica. + Organcs de linea de la BNP.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad st Organo Responsable
1 Revisar y disponer proveido para elfla Jefe(a) del ECO. - DPC DlrectBrF{'ag Pl
2 | Asignar el especialista para su atencién. - DPC Jefe(a) del ECO
Coordinar con los érganos o solicitantes, a fin de realizar la Especialista en
3 nideii DPC -
visita técnica. conservacion
4 Definir la asistencia técnica (tipo de material) y los instrumentos i DPC Especialista en

de medicion puntual. conservacion

Realizar la visita técnica, revisar ambiente & instalar

5 | instrumentos. . DPC Especialista en

Nota: El personal técnico se traslada y verifica los ambientes. coRsanEcion
6 Revisar el MBD, condiciones de almacenamiento, grado de _ oPC Especialista en
conservacion, plagas v otros agentes de deterioro. conservacion
> 7 |dentificar los agentes de deterioro en las colecciones y realizar } DPC Especialista en
:g\ el registro fotografico. consenvacion
r»a‘i Recolectar los datos de medicién y descargar la medicion. - DPC E;f:;;:::g?éi"
=47 | Elaborar el informe, describir actividad, fundamento de andlisis y ) DPC Especialista en
¥ recomendar las medidas de conservacion. conservacion
"’m }fisar el jnfqrme y elevar alfa la Director(a) de la DPC, con _ DPC Jefe(a) del ECO
informe técnico.

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

Formsta: DN excepcidn de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Cddigo DPC-PR-05

Asistencia técnica sobre preservacion al material bibliografico documental | Version 0

de la BNP y/o externos Pagina 3ded

Revisar y autorizar la aplicacién de las recomendaciones.

11 ¢Autorizar recomendaciones? i DPC Director(a} de la
Si: Continia en 12. DPC
No: Fin del procedimiento.
12 | Trasladar las autorizaciones a los especialistas. - DPC Jefe(a) del ECO
Realizar la capacitacion de manipulacién del MBD o temas E L g
: : R specialista en
13 | preventivos de conservacion. DPC PO,

Nota: Se realiza la asistencia técnica solicitada.

Realizar el informe de capacitacién, Especialista en
14 | Nota: Descripcion de actividades y recomendaciones de - DPC a7

:: 2 consenvacion
medidas de conservacion.

Recibir el informe de capacitacion. . DPC Jefe(a) del ECO

9 Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Informe de asistencia técnica.

Registros

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

Fi : Digi : P :
G Gigkal excepcion de gue se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso interno
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Procedimiento Cédigo DPC-PR-07
— . i Versidn 01
i | terial bibli 1 ta todiado
i Reprografia del material bibliografico documental custodia Pagna Tonk
NAL DEL PERU
Grgano ClasidRey Colecciones

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccién de Proteccion de las Colecciones

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL PEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Gerencia Gener.

Emma-te6n Velarde Arﬁézag; i
Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Version Cambio Hipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Codigo DPC-PR-07
’ . 2 1 Versién 01
Reprografia del material bibliografico documental custodiado
Pagina 2de5

Procesos Relacionados
Proceso de Caodigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 MO1 | Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental
Nivel 3 M01.04.01.03 Reprografia del material bibliografico documental custodiado
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Obietivo Desarrollar la reprografia que permita la preservacion de la informacién del material bibliografico documental en
it custodia de la Biblioteca Nacional del Peru, en diversos soportes.
¢ Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.
o Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
= Decreto Supremo N° 002-2014-MC. que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacicnal de
. Bibliotecas.
rmativa
F e i * Decreto Supremo N° 010-2017-MC, gue aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblicteca
Nacional del Perd.
 Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Per.
Alcance Desde el requerimiento de reprografia hasta la entrega del MBD digital reprografiado.
Areas Tl " ] ) ) )
Participantes Direccién de Proteccion de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Conservacion.
BNP: Biblioteca Nacional del Pert.
DAPI: Direccidn del Acceso y Promocidn de la Informacisn.
Digitalizacion: Es una forma de capturar y aimacenar imagenes utilizando la tecnologia computacional,
DPC: Direccidn de Proteccién de las Colecciones.
Siglas ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.
Defi nic}rones HTML: Lenguaje que se utiliza para el desarrollo de péaginas de Intemet.
JPG: Formato de imagen utilizado por las camaras fotograficas digitales y otros dispositivos de captura de imagen.
PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas de software o
hardware.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Microfilm: Es un sistema de archivo, gestion y difusion documental.
Dueno del ;
Process Director(a) de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

: \‘ Descripcion del requisito Fuente
i = DAP|
‘Solicitud de reprografia de MBD.
it pragran » Organos de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
F t2 e 3 Documentos de 5
Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable

= Solicitud de reprografia por 6rgano de la BNP: Empieza en 1
» Solicitud de microfilm derivado del servicio de reprografia:

Empiezaen 11.
= Solicitud de digitalizacion derivado del servicio de reprografia:

Empieza en 20.
» Solicitud de fotografia derivado del servicio de reprografia:

Empieza en 25.
Recibir solicitud y disponer su atencidn. - DPC DI{ECtS::(,%E dela
Coordinar las necesidades de reprografia con los Organos de Ia
BNP y aprobar un plan. .
Nota: Se consolida los requerimientos de reprografia recibidos de - DPC Dlrectggag Hein
los Organos de la BNP, coordinar con fos(as) Jefes(as) de los
Equipos de Trabajo y se establece un plan de reprografia.

Formato: Digital

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

excepcion de que se indigue lo contrario. Claaificacian: Liso Inta




Procedimiento Cédigo DPC-PR-07
Versidn 01
Reprografia del material bibliografico documental custodiado
Pagina 3des
Definir y priorizar que coleccion o MBD se va a reprografiar en

3 | coordinacion con el/la Jefe(a) del ECU vy asignar a un especialista - DPC Jefe(a) del ECO
en conservacion. !

Solicitar el préstamo de MBD para microfilm al ECU. Especialista en

4 | Nota: Se genera solicitud de préstamo de MBD ingresando al - DPC = opn e RACIER
proceso M01.03.02.01 Control de préstamos de MBD.

Recibir el MBD del repositorio, de acuerdo a lista. Especialista en

5 | Nota: Recibir MBD del proceso M01.03.02.01 Control de DPC GoRSerIaolon
préstamos de MBD.

Revisar las condiciones de conservacion del MBD para toda la
lista. i

6 | ¢Estaen éptimas condiciones el MBD? = DPC Especialista ;m
Si: Continta en 9, COlRERERILN
No: ContinGia en 7.

Comunicar al/a la Jefe(a) del ECO y devolver MBD, clasificar por
accién a realizar. _

7 | ¢MBD reprografiado? DPC Espec:allstg ok
Si: Contintia en 36. GOnERIaBIoN
No: Contintia en 8.

Recibir comunicacion que MBD no esta en condiciones para ser

8 | reprografiado. DPC Jefe(a) del ECO
Fin de procedimiento.

g Establecer y programar los insumos requeridos para la reprografia opc Especialista en
del MBD. conservacion
Clasificar por tipo de reprografia, de acuerdo al MBD.
¢ Tipo de reprografia? Lo

10 | Hhicrofim: Continga en 12, DPC et ow
Digitalizacion: Contincia en 20. SONSORACIan
Fotografia: Continda en 26.

Recibir las solicitudes de servicio de reprografia para Microfilm,

11 Nota: El proceso MOZ2 solicita directamente de acuerdo a la DPC Especialista en
solicitud del usuario, y entrega el MBD, el cual es devuelto microfilm
después de ser atendida la solicitud.

; 2 Formato de ficha Especialista en

12 | Elaborar ficha Técnica del MBD tetHing. DPC Hhicrofilin

13 Realizar la microfotografia, empezando por la ficha técnica hasta DPC Especialista en
terminar el MBD o las solicitadas por el usuario. microfilm

; i Especialista en

14 | Revelar las microfotografias. DPC micratim
Verificar las microfotografias teniendo en cuenta la densidad de
luz y el original. .

15 | ¢Estaen gptimas condiciones la microfotografia? DPC Espe_claiﬁta &)
Si: Contintia en 17 R
No: Continua en 16
Reprocesar las tomas con error. DPC Especialista en
Continta en 13. microfilm
Separar las solicitudes realizadas por servicio de reprografia ¢Es
a solicitud de servicio de reprografia? oPC Especialista en
Si: Contintia en 18 microfilm
No: Continua en 19
Entregar Microfilm y devolver MBD. DPC Especialista en
Fin de procedimiento. rnicrofilm

Rotular la caja y generar duplicado para uso en sala. _ DRC Especialista en
Continda en 34. microfilm

4ad i - : . —— Especialista en
Recibir las solicitudes de servicio de reprografia para digitalizacién - DPC digitalizacion

y Especialista en

Colocar el MBD en el estante de trabajo. - DPC digitalizacion
Capturar las imagenes hasta que el libro se termine integramente = DPC Especialista en
o las solicitadas por el usuario, digitalizacion
Realizar el control de captura de imagenes. teniendo en cuenta &l
enfoque y otros criterios. i
¢Estd en optimas condiciones las capturas? - DPGC Espacasiisia pn
Si: Continda en 29. dighalizeion
No: Continua en 24.
Reprocesar las capturas de imagen con error. oeC Especialista en
Contintla en 22 ) digitalizacion
Recibir las solicitudes de servicio de reprografia para fotografias DPC ES?;SSE;; an
Tomar fotografias a todas las paginas del MBD o las solicitadas } DPC Especialista en
por el usuario. fotografia

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

Formato: Digi i o X
oto: Clgltl excepcidn de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DPC-PR-07
1 B e T D . Version 01
Reprografia del material bibliografico documental custodiado
Pagina 4deb5
Realizar el control de calidad de las fotografias
27 ¢Estd en optimas condiciones las fotografias? DPC Especialista en
Si: Continta en 29. fotografia
No: Continta en 28.
28 Reprocesar las fotografias con error. DPC Especialista en
Contintia en 26. fotografia
29 Editar el contenido capturado, limpiar paginas, hasta terminar todo DPC Especialista en
el MBD. edicién
30 | Converiir los archivos a JPG, PDF y HTML (MBD digital) oPC - oatie
Separar las solicitudes realizadas por servicio de reprografia.
31 ¢Es a solicitud de servicio de reprografia? DPC Especialista en
Si: Continda en 32. edicion
No: Continda en 33.
32 Entregar el MBD digital procesado y devolver MBD. DEC Especialista en
Fin de procedimiento. edicién
33 | Guardar el MBD digital en un soporte digital DPC Espgzlsiig;a el
Clasificar si las reprogratias se realizaron por solicitudes externas.
34 ¢ Solicitud de externos? DPC Especialista en
Si: Continda en 35. conservacion
No: Continda en 36.
a5 Enviar reprografias y devolver MBD. DPC Especialista en
Fin de procedimiento. conservacion
iy - Especialista en
36 | Enviar lista de MBD reprografiado. DPC prsiying i
Recibir lista de MBD reprografiado e informar sobre el avance del
i plan alfa la Director(a) de la DPC OPC Jefe(a) del ECO
33 Revisar la lista y archivar avances del plan de reprografiado. DPC Director{a) de la

Fin de procedimiento.

DFC

Documentos que se generan

= Ficha técnica del MBD.
« MBD Digital.

Registros

} Formato de ficha técnica.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cddigo DPC-PR-07
Version 01
Pagina 5de5

Reprografia del material bibliografico documental custodiado
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La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a

Formato: Digi
mato: Digital excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo
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; Versién 01
Estabilizacion del material bibliografico documental -
Pagina 1de4
L PERU
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Direccidn de Prote

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccidn de Proteccidn de las Colecciones

Revisado por:
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Control de cambios del documento
s Fecha de 1 3z S 2 Responsable del
Version Cambio Tipo Seccién Descripcion del cambio ario

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

Formato: Digital
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Procedimiento Cadigo DPC-PR-09

. S e e Versidn 01
Estabilizacion del material bibliografico documental
L ' Pégina 2de4
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso s
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.04.02 Conservacion curativa y restauracién del material bibliografico documental
Nivel 3 1M01.04.02.01 Estabilizacién del material bibliografico documental
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Intervenir el material bibliografico documental que se encuentre infestado con agentes bacterioldgicos, aplicando el

tratamiento adecuado y efectuando el seguimiento para su recuperacion.

» Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Biblictecas.

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

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

Biblictecas.

Decreto Supremo N° (10-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570 Ley General de la Biblioteca

Nacional del Peni.

Decreto Suprema N° 001-2018-MC. que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional

del Pert.

+ Resolucion Gerencia General N° 016-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N* 005-2013-BNP, denominada Control y
Custodia de los Repositorios de la Biblicteca Nacional del Pend.

Base Normativa

Alcance Desde la solicitud de estabilizacion hasta la recuperacién del material bibliografico documental.
Areas L 2 . 3 - i ;
Participantss Direccitn de Proteccion de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Conservacion, Equipo de Trabajo de Custodia.

BNP: Biblioteca Nacional del Peri.

DPC: Direccidn de Proteccidn de las Colecciones.
Siglas y ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.
Definiciones ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental,

PQI; Plan Operativo Institucional.

e Director(a) de la DPC.
roceso
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
Salicitud de estabilizacion de MBD. DPC
Desarrollo del Procedimiento
b Documentos de
Descripcién de Actividad apeve Organo Responsable
Recibir la solicitud para estabilizacién del MBD.
Nota: Se inicia por oficio (POI), solicitud del ECU o por - DPC Jefe(a) del ECO
resultado del proceso de monitoreo.
aselgonar al especialista en conservacion para la estabilizacién del y DPC Jete(a) del ECO
o ] 7 ans Especialista en
Recibir la asignacidn para estabilizacion del MBD. - DPC SO
: i N _ Especialista en
Coordinar con el ECU y solicitar el ingreso al repositorio. - DPC BOHSAPIASISA
Hec1bjr Ig solicitud de ingreso del especialista en conservacion al R DPC Jefe(a) del ECU
repositorio.
Autorizar el ingreso del especialista en conservacion. - DPC Jefe{a) del ECU
Registrar el ingresc del especialista en conservacion al i OA Personal de
repositorio en el cuaderno de ocurrencias. Seguridad
Ingresar al repositorio, investigar y examinar la coleccion . DPC =Apacialisis an
: g : conservacion

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

Frammuec Digal excepcidn de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cddigo DPC-PR-09

PN Versidn 01
Estabilizacion del material bibliografico documental

Pagina 3ded

Constatar si es necesaria la intervencion.
g ¢Es necesaria la intervencion? } oPC Especialista en
Si: Continda en 10, conservacion

No: Continda en 20,

Sclicitar el MBD. con fines de conservacion.

Nota: Envia la soficitud al proceso M01.03.02.01 Control de Especialista en

L prestamos de material bibliogréfico documental. ) Bee conservacion
Notifica al proceso de control de préstamos del MBD.
Recibir y revisar el MBD, realizar la limpieza con solucién de

11 alcohol pagina por pagina hasta terminar la lista. ) DPC Especialista en

Nota: Recibe el MBD del proceso M01.03.02.01 Conirol de
préstamos de MBD.

canservacion

Retirar los microorganismos y otros agentes degradantes, y
clasificar material.

12 | ¢El estado del MBD es 6ptimo? - DPC
Si: Continua en 13.
No: Continua en 16.

Especialista en
conservacion

Devolver el MBD al repositorio.

¢MBD en cuarentena?

13 Si: Continda en 15. i DeC Especialista en
No: Continda en 14, conservacion

Nota: Llamado al proceso M01.03.02.01 Control de préstamos

de material bibliogréfico documental.

14 Registrar en cuaderno de ocurrencia. Personal de
Fin del procedimiento. Seguridad

Evaluar el tratamiento del MBD en el repositorio.

Nota: El tratamiento es evaluado al transcurrir tres meses del

15 | proceso de cuarentena. B pec Especialista en
¢Fue bueno el tratamiento? conservacion

Si: Fin del procedimiento.

No: Continda en 10.

Clasificar el MBD por grado de conservacion o plagas.
¢Clasificacion del MBD? E SalistEaN
16 | Contenedor: Continla en 17. - DPC SpEIS

MBD con plagas: Continua en 18. Ronseracion
MBD para restauracion: Contintia en 19,
Realizar o cambiar el contenedor MBD, vya sea caja o envoltura L=

17 | con papel libre de &cido. - DPC Espemahsm‘en
Contintia en 13. ConSeracion
Envasar al vacio el MBD con plagas y listar para monitorear . %

18 | cuarentena. - DPC ESpec‘aHStE};n
Continda en 13. PHISETY SN

Realizar una lista del MBD que necesita restauracion.
Nota: Genera la lista de MBD para restauracion al proceso. | Formato de lista de

M01.04.02.02  Restauracion del material  bibliografico MBD para OPC EcsoanC‘f:j -l
documental restauracion g
Continda en 13.

Comunicar al/a la Jefe(a) del ECO. : pPC Especialista en

conservacion

Archivar solicitud.
Fin del procedimiento. - DPC Jefe(a) del ECO

Documentos que se generan

Lista de MBD para restauracion.

Registros

Formato de lista de MBD para restauracion.

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

rmato: Digital 5 R g :
Fo ©: Digita excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Procedimiento

Cadigo DPC-PR-10

Restauracion del material bibliografico documental

Versién 01
Péagina 1de4

Organo

BIBLIOTECHRALRSHAL DEL PERU

L=y~

Elaborador por:

Gerarde Manuel Trillo Augqui

Direccion de Proteccion de las Colecciones

ol

Gecardo §itxAugud

Revisado por:

BIBLIOTECA NAC!O\A!. PEL PERU

Oficina del P, ;uienla y Presupyssto
/‘ 44

Emma Ledn Velarde Amézaga

Luis Augusto Fernandini Capurro Oficina de Planeamiento y Presupuesto S / /
Augusto Fe ni Capurro
(//E?:f:d'
Aprobado por: BIBUOTECA NACIONAL DEL ERU

Gerencia General

erencia Generg|

----l.o.-..-.-n--o-.-o--44...

Emma Ledn Velarde Ame
Gerenta General zaga

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Gt

Tipo

1 e i -
Seccidn Descripcion del cambio g

Responsable del

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

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una "COPIA NO CONTROLADA" a Clasificacién: Uso Intermo

excepcion de que se indique lo contrario.




Procedimiento Codigo DPC-PR-10

. Version 01
Restauracion del material bibliografico documental —
Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso Hosre
Nivel 0 M1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.04.02 Conservacion curativa y restauracion del material bibliografico documental
Nivel 3 MO01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico documental
r Lo LY =
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Ejecutar acciones de andlisis y diagndstico para evaluar el nivel de deterioro del material bibliografico documental y

ejecutar la restauracion correspondiente.

+ Ley N° 30034, Ley del Sisterna Nacional de Bibliotecas.

o Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional de! Peru.

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

s Decreto Supremo N® 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N 30570, Ley General de la Biblicteca

MNacional del Pend.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcicnes de la Biblioteca Nacional

Base Normativa

del Pert.

Alcance Desde la recepcion de la solicitud de restauracion del material bibliogréfico documental hasta la restauracion.
Areas ? ; -
Participant Equipo de Trabajo de Conservacion.

BNP: Biblioteca Nacional del Peri.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocicn de la Informacion.
Siglas y DPC: Direccidn de Proteccidn de las Colecciones.
Definiciones ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia

MBD:; Material bibliografico documental.
Dueiio del -
o Director(a) de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

s DAPI

Solicitud de restauracion del MBD. « DPC

Desarrolio del Procedimiento

Documentos de

e Organo Responsable

Descripcion de Actividad

Recibir la solicitud para restauracion del MBD.

Nota: Se inicia por oficio (PO{), a solicitud del ECU, por
resultado del proceso de monitoreo o solicitud de servicio
1 externo. - OPC Jefe(a) del ECO
¢La solicitud es interna?
Si: Continuar en 2.

No: Continua en 4.

Solicitar el MBD, con fines de restauracion.

2 | Nota: Notifica la solicitud al procedimiento M01.03.02.01 Controf - DPC Jefe(a) del ECO
v de préstamos del material bibliogrdfico documental.
< N 4‘0‘?, L 3 Recibir el MBD, en respuesta a la solicitud realizada. - DPC Jefe(a) del ECO
fy oo . T 4
S V ?g\\ 4 Obe_ervar_ el MBD asignar a especialista en conservacién para s DPC Jefe(a) del ECO
2 g 4 realizar diagndstico del MBD.
SNy j 5 | Revisar las condiciones fisicas, grado de deterioro y realizar i} DPC Especialista en
4 registro fotografico como evidencia del MBD. conservacion
o] a/ Elaborar el informe técnico del MBD para la restauracion.
3 J_Vgltiz:-nf; .lggg;n:o%uenra con la colizacion para Ia restauracion. e Especialista en
¢ conservacion

Si: Continia en 7.
No: Continua en 8.

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

s e 5 lasificacion: Interno
excepcion de que se indique lo contrario. Closilicasian: Lbn

e | Formato: Digital




Procedimiento Cadigo DPC-PR-10
Versién 01
Restauracion del material bibliografico documental -
Pagina 3ded
Entregar el informe de diagnostico.
Nota: Notifica la solicitud al proceso M02 Gestion del desarroilo
7 | deinvestigaciones, acceso y difusion de informacion. } DPC Especialista en
¢Cliente externo continua con requerimiento? conservacion
Si: Continia en 8.
No: Fin del procedimiento.
Realizar el analisis y diagndstico quimico con indicaciones de
intervencién.
Nota: Se hacen pruebas sobre la encuadernacion, hongos, tinta Especialista on
8 | yacidez ) s conservacion
¢Requiere desmontaje?
Si: Continda en 9.
No: Contintia en 10,
: . Especialista en
9 | Realizar el desmontaje del MBD y guardarlo en un contenedor. - DPC CONSENACIGH
i p o : Especialista en
10 | Realizar la intervencidn de acuerdo a las necesidades. - DPC e e
Realizar la reprografia fotografica del MBD.
¢MBD fue desmontado?
Si: Contintia en 12. =
11 | No: Contintia en 13. DPC Ecip::;ﬂ':“:?éi“
Nota: Remite el requerimiento para reprografia del MBD al
procedimiento  M01.04.01.03 Reprografia del material
bibliografico documenta custodiado.
Realizar el montaje de la encuadernacién, si es necesario,
respetando las condiciones originales o se elabora una nueva. Especialista en
12 | Nota: Recibe el MBD reprografiado del procedimiento - DPC BonSeNEEToR
M01.04.01.03 Reprografia del material bibliografico documental
custodiado.
2 3 Especialista en
13 | Elaborar los contenedores del MBD, con cartdn libre de acido. - DPC SO ARTAEOR
Elaborar la ficha de restauracidn, la cual sirve para comparar
14 cce: L:élgha da conservacion. Formato de ficha de Especialista en
é pertenece a la BNP? : DPC 2
Si- Contincia en 15 restauracion consernvacion
No: Continda en 16.
Devolver el MBD al repositorio para su custodia. >
15 | Nota: Envia el MBD resrauradopsegun corresponda. - DPC Eap emalme_‘;"
Fin del procedimiento. gansenacion
16 Realizar el informe y enviar alla la Jefe(a) del ECO junto ) oPC Especialista en
con MBD restaurado. conservacion
17 | Revisar el informe y el MBD restaurado. - DPC Jefe(a) del ECO
Entregar el MBD restaurado.
18 | Nota: Envia el MBD restaurado - DPC Jefe{a) del ECO
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

“ile Informe de MBD restaurado.

Zlle Ficha de restauracion.

Registros

Formato de ficha de restauracion.

Formato: Digital

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

Clasificacién: Uso Intemo
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Procedimiento Cédigo DPC-PR-11

Gestion del catalogo colectivo para la identificacion del patrimonio Version 01

/'_,___.._ bibliografico documental. Pagina 1de5
Organo Firma y sello
dngle las Colecciones
Elaborador por:
Gerardo Manuel Trillo Auqui Direccicn de Proteccién de las Colecciones.
Gerardo | ril*:\: Auqui
Rewigade por: BIBLIOTECA NACJONAL DEL PERU
Oficina del Planearfiento y Presdpuesto
Luis Augusto Fernandini Capurro Oficina de Planeamiento y Presupuesto ’ /// //
Augusto Fernandini Capurro
Jefe
Aprobado por:
BIBLIOTECA NACIONAL DEL
Emma Ledn Velarde Amézaga Rexsioi Gl
- 'E"r"r;‘r;.;-a-OL---'""unuuuauu--.-......".
-20n Velarde Amézaga
Control de cambios del documento
Version Fg::‘;;e Tipo' Seccion Descripcion del cambio Responsable del cambio
' A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar
e La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a SR
Formato: Digital excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Cédigo DPC-PR-11

Gestion del catalogo colectivo para la identificacién del patrimonio Versién 01

bibliografico documental. Péagina 2deb

Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de

Nivel P Nombre

Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones

Nivel 1 M0O1.05 Gestion del patrimonio bibliogréfico documental

Nivel 2 M01.05.01 Gestién para la proteccidn y defensa del patrimonio bibliografico documental

Nivel 3 M01.05.01.01 | Gestion del catalogo colectivo para la identificacion del patrimonio bibliografico documental

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional
Recopilar la descripcion, localizacidn e imagenes del patrimonio bibliogréfico documental de la nacion en custodia de

Objetivo bibliotecas o institucicnes publicas o privadas, con el fin de proveer la identificacion y generar un precedente para su
proteccion.

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

Base y 5
N ativa Nacional del Pert.
sDecreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.
AN Desde la propuesta de convenios con las Entidades participantes hasta el registro en el Catalogo Colectivo de la
Biblioteca Nacional del Perd.
Areas Direccidn de Proteccidn de las Colecciones. Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental,
Participantes Equipo de Trabajo de Conservacion, Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DPC: Direccidn de Proteccidn de las Colecciones.
ECO: Equipo de Trabajo de Conservacién.
Siglas y EG: Equipo d,e Trabajo de Gesti(?lj del Patrilrponio Bibliografico Documental.
Dafhdciones e-GD BNP: Sistema de l_nformacnon e-Gestidn Documental de la BNP.
MEBED: Material Bibliografico Documental.
OPP; Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
QOTIE: Oficina de Tecnologias de Informacion y Estadistica.
RNB: Registro Nacional de Bibliotecas.
DmF no del Director (a} de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento de participacion en el Catalogo Colectivo. DPC
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad Docu:;z' Wim s e Organo Responsable
La gesticn del Catalogo Colectivo es iniciativa de la DPC:
Empiezaen 1.
Existe un requerimiento de participacion en el Catalogo
Colectivo: Empieza en 6.
1 | Solicitar gestion del Catalogo Colectivo. - DPC Dlrectgréac} sela
2 | Asignar gestion del Catédlogo Colectivo al especialista del EG. - DPC Jefe(a) del EG
. Buscar entidades publicas o privadas. } i
s 3 | Nota: Que cuenten con fondo editorial y/o Fondo antiguo. 2o ESpectie 0150
Ry Gestionar las invitaciones para participar en el Catalogo
11 | Colectivo.
4 ¢Entidad muestra interés en participar?
' Si: Continda en 8.
f No: Contintia en 5. e
4 Nota: - DPC Especialista del EG
- Las invitaciones pueden ser directas, via telefdnica, por correo
u otras formas de contaciar.
- Cuando las entidades responden a las invitaciones, expresan
su interés.

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

Frasayta: Digite) excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Cédigo DPC-PR-11
Gestién del catalogo colectivo para la identificacién del patrimonio Versidn 01
bibliografico documental. Pégina 3de5s

Descartar entidad.
Fin del procedimiento.

DPC

Especialista del EG

Derivar requerimiento al/a la Jefe(a) del EG. -

DPC

Director(a) de la
DPC

7 | Asignar el requerimiento al especialista del EG. -

DPC

Jefe(a) del EG

Evaluar la necesidad de preparar un convenio.
¢Es necesario preparar convenio?

Si: Contintia en 10.

No: Continda en 9

DPC

Especialista del EG

9 Indicar registro de entidad en el RNB.
Continda en 21.

DPC

Especialista del EG

Formato de

10 | Elaborar la propuesta de convenio. Corvaric

DPC

Especialista del EG

Revisar la propuesta de convenio y enviar al/a la Director(a) de
1 la DPC

DPC

Jefe(a) del ECO

Revisar la propuesta de convenio y derivarla a la OPP.

Nota: Se prepara la propuesta de convenio y se espera la
entrega del convenio suscrito y firmado entre la Entidad y la
BNP, se continua con la siguiente actividad.

bPC

Director(a) de la
DPC

13 | Recibir el convenio firmado y trasladarlo al/a la Jefe(a) del EG. s

DPC

Director(a) de la
DPC

Recibir el convenio firmado y trasladarlo al/a la Especialista del _
EG.

DPC

Jefe(a) del EG

Recibir el convenio y realizar la visita a la Entidad.
15 | Nota: Se realizan coordinaciones con la Entidad a fin de realizar -
fa visita a la misma.

DPC

Especialista del EG

Revisar e identificar el MBD que aplica para el registro en el
Catdlogo Colectivo.

En paralelo: Actividad 17 y actividad 21

Nota: Se revisa el MBD y se procede a su clasificacion, en
ocasiones la entidad ya tiene una clasificacion del material y se
acepta dicha clasificacion.

DPC

Especialista del EG

17 | Gestionar el usuario del Catélogo Colectivo can OTIE. -

DPC

Especialista del EG

Crear usuario y enviar al especialista del EG.

Herramienta:

Sistema de Gestidn de Catdlogo Colectivo (Aplicativo
Informatico WEB), este aplicativo tiene dos interfaces una
18 | interna para ingresar datos y una exierna que es publica. -
http://Catalogocolectivo.bnp.gob. pe/interno/seguridaditogin
{acceso para ingresar datos valida un usuario)
http://Catalogocolectivo.bnp.gob.pe/ (acceso publico)

Nota: El usuario es enviado por correo al Especialista del EG.

OTIE

Administrador de
usuarios

Entregar el usuario de Catalogo Colectivo a la Entidad.

Nota: El aplicativo es el Sistema de Gestion de Catdlogo
Colectivo (Aplicativo Informatico WEB). El Catalogador, es
personal de la Entidad debidamente capacitado por el
Especialista del EG, quien ingresa los datos y envia
fotografias del MBD, a través del aplicativo.

Herramienta:

Sistema de Gestion de Catdlogo Colectiva (Aplicativo
Informatico WEB), en este aplicativo la entidad registra los datos
del MBD y la fotografias, de acuerdo a los formularios
establecidos, asimismo adjunta fotos del MBD, el aplicativo
presenta una interface de usuario, para interactuar con &l
modelador, a fin de levantar las observaciones y enviar las
correcciones. a este rol se le denomina catalogador.

DPC

Especialista del EG

Programar la capacitacion incluyendo temas de conservacion
y tratamiento preventivo.

Nota:

-También incluye tratamiento de MBD Antiguo, uso de software :
y registro en ef catalogo.

-En coordinacicn con la entidad se determina el personal que
recibira la capacitacion.

DPC

Especialista del EG

Solicitar apoyo al/a la Jefe(a) de ECO para la participacion de un
especialista en la capacitacion.

DPC

Especialista del EG

Brindar apoyo y asignar un especialista. -

DPC

Especialista del EG

Las actividades en relacion a la creacion de usuario del
Catélogo Colectivo y acciones de coordinaciones para la
capacitacion, deben de culminarse para continuar con la
23 actividad 23.

Brindar capacitacion para el registro del MBD en el Catalogo
Colectivo.
Nota: Se realiza en la entidad, de acuerdo a los temas
preparados, y también en el software de catdlogo colectivo.

DPC

Especialista del EG

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

Farmates Digita) excepcion de que se indique lo contrario,

Clasificacion: Uso Interno
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bibliografico documental. Pagina 4deb

Revisar los registros ingresados, una vez que las entidades

ingresen informacién de los MED.

¢Registro valido?

Si Continda en 26.

No: Continda en 25.

Nota:

- El especialista del EG, revisa los datos ingresados por el
usuario correspondiente a la entidad, en el aplicativo.

24 | - Se validan si los datos ingresados en los registros coinciden - DPC Especialista del EG
con las fotos adjuntadas.

- Se validan los datos ingresados por el catalogador, se DPC
solicitan las correcciones, el aplicativo permite una
interaccidn entre el catalogador y el modelador, hasta que el
registro se apruebe.

Herramienta:

Sistema de Gesticn de Catdloge Colectivo (Aplicativo

Informéatico WEB).

Solicitar subsanacidn de observaciones.

Continda en 24,

Nota: Ef usuario de la entidad realiza las correcciones a r{an_rés
25 g::: ggffcanvo, adjuntando datos solicitados por el especialista : pee Especialista del EG
Herramienta:

Sistema de Gestion de Catdlogo Colectivo (Aplicativo

Informatico WEB)

Aprobar el registro en el Sistema de Gestion de Catalogo
Colectivo.

Herramienta: E iali |EG
26 Sistema de Gestion de Catdlogo Colectivo (Aplicative eg Eepaciilg
Informatico WEB)., se procede a grabar el registro en el

aplicativo.

Publicar el registro en el Catalogo Colectivo.

- P E jalista del EG
Fin del procedimiento. bPC specialista de

27

Documentos que se generan

Convenio.

Registros

\7'|| Formato de Canvenio.

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

3 e ; Clasificacidn: Uso Intemo
excepcion de que se indigue lo cantraria.

Formato: Digital
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Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui
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=
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Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro
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Control de cambios del documento
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cambio

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

Formato: Digital
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Propuesta y registro del material bibliogrdfico documental como PCN e
| Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cddigo de L
Nivel Proceso "
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones.
Nivel 1 MO1.05 Gestidn del patrimanio bibliografico documental.
Nivel 2 M01.05.01 Gestidn para la proteccidn y defensa del patrimonio bibliografico decumental.
Nivel 3 M01.05.01.02 Propuesta y registro del material bibliografico documental como PCN.
[ Caracterizacién de elementos
| Tipo Misional
Objetivo Desarrollar las acciones que permitan la declaracién del material bibliografico documental como patrimonio

bibliografico documental de la nacidn, asi como las acciones de registro.

Base Normativa

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

o Decreto Supremo N° 010-2017-MC, Reglamento de la Ley N° 30570. Ley General de la Biblioteca Nacional del
Perd.

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

Desde la presentacion del material bibliografico documental en mesa de partes de la Biblioteca Nacional del Perd,

Alcance hasta el registro nacional de material bibliografico documental declarado comeo Patrimonio Cultural de la Nacion
mediante Resolucién Viceministerial del Viceministerio de Patrimonio Cultural e Industrias Culturales.
Areas Direccion de Proteccion de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.
Participantes Equipo de Trabajo de Custodia.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DPC: Direccidn de Proteccidn de las Colecciones.
ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
Siglas y EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliogréfico Decumental.

Definiciones

MBD: Material bibliografico documental.

OPP: Oficina de Planeamientc y Presupuesto.

PCN: Patrimonic Cultural de la Nacidn.

RVM: Resolucion Viceministerial.

VMPCIC: Viceministeric de Patrimonio Cultural & Industrias Culturales.

Dueno del
Proceso

Director{a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Colecciones o MBD con potencial para ser declarado como PCN.

e Ciudadania
o Jefatura de la BNP

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
1 | Recibir la solicitud y asignar al equipo correspondiente. - DPC DlrectSrF[’%g e

Asignar al especialista del EG para atender la propuesta.
Nota: Solicitud de la ciudadania, de oficio, orden de Jefatura, - DPC Jefe(a) del EG
comunicacicén (alerta) de Custodia.

Recibir la asignacicn.

¢ Cual es el origen de la solicitud?
Interno: Contintia en 4.

Externo: Continta en 16. - DPC Especialista del EG
Nota: El/La especialista recibe la documentacion presentada y/o
el MBD segun corresponda, el origen puede ser internc o

externo.
4 | Solicitar el ingraso al repositorio para revisar el MED. - DPC Especialista del EG
5 | Coordinar con los encargados del repositorio. i DPC Jefe(a) del ECU

(=]

Revisar las condiciones del MED.
(EI MBD esta disponible?

Si: Continua en 10.

Ng: Continda en 7.

Especialista de
- DPC custodia en
repositorio

Formato: Digital

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

i LA Clasificacion: Uso Intemo
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e Propuesta y registro del material bibliografico documental como PCN =
( Pagina 3ded
Especialista de
7 | Indicar los motivos por el cual el MBD no esta disponible. - DPC custodia en
repositorio
8 | Informar los motivos de archivamiento de solicitud. - DPC Especialista del EG
Recibir el informe y archiva solicitud.
9 | Fin del procedimiento. - DPC Jefe(a) del EG

Nota: Se comunica al ciudadano en caso corresponda.

Especialista de

10 | Informar la disponibilidad del MBD. - DPC custodia en
repositoric

Recibir el informe de disponibilidad.

11 | Nota: Para autorizar el ingreso del especialista del EG al - DPC Jete(a) del ECU
repositorio.

12 | Recibir la autorizacién de ingreso a repositorio. - DPC Especialista del EG

13 | Ingresar al repositario. - DPC Especialista del EG

14 | Revisar la coleccion. - DPC Especialista del EG

Seleccionar el MBD.

» Continda en 18.

= DPC Especialista del EG

Revisar el MBD y evaluar la importancia.

¢MBD es de importancia? ) G i
L Si: Continta en 17. DPC Especialista del EG

No: Continta en 8.

Realizar la investigacion del MBD.
17 | Nota: Se realiza la investigacion (in house) teniendo en cuenta - DPC Especialista del EG
los fundamentos y criterios de investigacion.

Realizar la ficha técnica del MEBD.

18 Nota: Formato de ficha y/o
-Resumen de las caracteristicas del MBD. tabla

-Refuerza el informe técnico.

DPC Especialista del EG

Realizar el informe técnico del MBD.

Nota: El informe destaca la relevancia del MBD, del autor, de
19 | la época, de la historia, el contenido de la obra, la propuesta del - DPC Especialista del EG
autor, relevancia del ejemplar, singularidad, dedicatorias,
autdgrafos y otros elementos del MBD.

20 Revisar la propuesta y de corresponder trasladar alf a la

Directora(a) DPC. - DPC Jefe(a) del EG
Validar y trasladar |la propuesta a la Jefatura de la BNP. :

21 | Nota: La Jefatura envia la propuesta al Ministerio de Cultura, - DPC D'remgg? Hela
con lo cual_se declara el MBD como PCN mediante RVM.
Recibir la notificacidn de resolucion. :

22 | Nota: Cuando la RVM que declara el MBD como PCN se haya - DPC Dlrectgré%) et
publicado en el diario El Peruano.

23 | Trasladar la notificacion al especialista. - DPC Jefe(a) del EG

Realizar el registro de MBD como PCN.

Fin del procedimiento.

Nota: Se genera el Registro Nacional de Material Bibliografico.
el cual contiene los titulos y caracteristicas a mayor detaile del
24 xg?a noﬁgﬁ:do como PCN y es de acceso exclusivo de DPC. } oPC Especialista del EG
Aplicativo de libre distribucién (J-1SIS SUITE, distribuide por
UNESCQ) que permite entrada de datos utilizando formatos
estandar para el intercambic de informacion. como 1SO-2709,
MARC21. UNIMARC, MARCXML, MODS y Dublin Core.

Documentos que se generan

e Informe técnico para declarar PCN.
* Ficha técnica del MBD.

Registros
Formato de ficha y/o tabla.
- La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a E———
to: D b t
Formato: Digital excepcion de que se indique 1o contrario. Clasificacion: Uso Intemo
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Versién 01
Gestion de la defensa del patrimonio bibliografico documental —
Pégina 1ded
Organo Firma y sello
P

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccidn de Proteccién de las Colecciones.
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Control de cambios del documento

- Fecha de iy
Version Caiibio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Formato: Digital

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Gestidn de la defensa del patrimonio bibliografico documental e
i Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones.
Nivel 1 M01.05 Gestidn del patrimonio bibliografico documental.
Nivel 2 M01.05.01 Gestidn para la proteccién y defensa del patrimonio biblicgrafico decumental.
Nivel 3 M01.05.01.03 Gestion de la defensa del patrimonio bibliografico documental.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetive Ejecutar acciones de defensa y proteccién del material bibliogréfico documental declarado patrimonio bibliografico

documental de la nacién, en el marco de |a Ley General de Patrimenio Cultural de la Nacion.

« Ley N® 30034, Ley del Sistema Nacional de Biblictecas.

o Ley N° 30570, Ley General de |a Biblioteca Nacional del Peru.

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

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

s Decreto Supremo N° 001-2018-MC. gue aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Magional del Perd.

Base Normativa

Desde la solicitud, validacién, evaluacion. recepcion y custodia o la desestimacion del material bibliografico
Alcance
documental.
Areas Yk . )
Participantes Direccion de Proteccion de Colecciones.
BNP: Biblioteca MNacional del Perd.
DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y ECU: Equipo Trabajo de Custodia.
Definiciones EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Biblicgrafico Documental.
MBD: Material Bibliografico Documental.
PCN; Patrimonio Cultural de la Macidn.
gt o Director(a) de la DPC.
roceso

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
| Solicitud de gestion de defensa del patrimonio bibliogréfico |
| documental (Notificacion para defensa del MBD, Notificacion de . Eﬂniﬂ;‘dd:;ngﬁp
! inmovilizacién del MBD). ol
Desarroillo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docuan; EO’;;OS o Organo Responsable
I % [ Recibir la notificacion y asignar al equipo de ftrabajo | | DPC Director(a) de la
correspondiente. DPC
Asignar la notificacion al especialista del EG.
2 | Nota: Se inicia de oficio, orden de jefatura, Notificaciones del - DPC Jefe(a) del EG
MC. Aduanas, Aeropuerto, Serpost y otras entidades.
Recibir asignacicn. - DPC Especialista del EG
Coordinar con las instituciones. -
sEI MBD esta en Lima?
SN i DPC Especialista del EG
Nota: Se coordina con las instituciones que notifican o reportan
ef MBD en riesgo.
Visitar instituciones. -
Nota: Se visita la institucion a fin de revisar MBD inmovilizado. ORC Especialista del EG

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

Formato: Digital excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Versién 01

Gestion de la defensa del patrimonio bibliografico documental

Pagina 3ded

Revisar el MBD in-situ y evaluar su relevancia.
¢EI MBD es relevante?

Si: Continda en 7.

6 | No: Continda en 20, - DPC Especialista del EG
Nota: Se revisa el material inmovilizado por control aduanero,
por ejemplo control Terminal Maritimo, Serposi, Taima

(Aergpuerto).
7 | Recibir el MBD y firmar el acta de entrega. Formaatgtrrj:g:cta o DPC Especialista del EG
8 | Trasladar el MBD ala BNP. - DPC Especialista del EG
9 | Revisar los elementos de valor. - DPC Especialista del EG
10 | Revisar el estado de conservacion. - DPC Especialista del EG
11 | Evaluar el grado de singularidad. - DPC Especialista del EG
12 | Evaluar el grado de rareza. - DPC Especialista del EG
Realizar la ficha técnica de MBD. Ficha de ficha y/o =
'3 | Nota: Ficha técnica de MBD. tabla. i o i
14 Realizar el informe de valorizacion. DPC Especialista del EG

Nota: Se elabora informe técnico de valorizacion.

15 | Enviar el informe de valorizacion. - DPC Especialista del EG

Recibir el informe y MBD.
Clasificacion:
16 | MBD fisico: Continda en 17, - DPC Jefe(a) del EG
Informe: Continta en 18.
Nota: Separa fisico MBD e informe.

Enviar el MBD para custodia temporal.

17 Fin de procedimiento. - DPC Jefe(a) del ECU

18 | Visary trasladar el informe a elfla Director(a) de la DPC - DPC Jefe(a) del EG

19 Recibir el informe. } DPC Director(a) de la
Fin de procedimiento. DFC

20 | Desestimar el MBD, sin potencial para ser considerado PCN. - OPC Especialista del EG

Recibir la comunicacion.
Fin de procedimiento.
21 | Nota: En base a la revision se desestima MBD, sin potencial - DPC Jefe(a) del EG
para ser considerado PCN y se comunica a control aduanero y/o
entidades extranjeras.

Validar las imagenes del MBD, con las instituciones.

¢Las imagenes estan en 6ptimas condiciones?

Si: Continua en 23.

No: Continta en 25.

Nota: Las entidades del extranjero envian imagenes por correo
electrénico u otro medio.

22 - DPC Especialista del EG

Revisar las imagenes del MBD.
23 | Nota: Se revisa las imagenes del MBD que las entidades del - DPC Especialista del EG
extranjero envian.

Determinar la importancia del MBD,
¢EIMBD es importante?

24 Sii Continiia en 9. - DPC Especialista del EG
No: Continia en 10,
Solicitar las nuevas imagenes. il

25 Contintia_en 23, - DPC Especialista del EG

Documentos que se generan

s Ficha técnica de MBD
» |nforme técnico del MBD.

Registros

» Formato de acta de entrega.
= Formato de ficha y/o tabla.

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

Formato: Digital e i ;
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacién: Uso Interna
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Procedimiento Cadigo DPC-PR-14
. Versidn 01
Valorizacion y tasacion del material bibliografico documental =i
Pagina 1ded

Organo

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccion de Proteccion de las Colecciones,

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NALNEONAL BEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presy Juesto

7

Augusto Fe.
J

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

e s s sasnsnsssasnsnnnassntrtonsnans

Emma Ledn Velarde Améza
Gerenta General oa

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tip01

Seccidn

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Formato: Digital

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

|
i cas 4o
Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DPC-PR-14

5 e s | Versidn 01
Valorizacion y tasacion del material bibliografico documental s
Pagina 2de4
Procesos Relacionados
Proceso de Céddigo de "
Nivel Proceso "
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.05 Gestidn del patrimonio bibliografico documental
Nivel 2 M01.05.01 Gestién para la proteccidn y defensa del patrimonio bibliogréfice documental
Nivel 3 M01.05.01.04 Valorizacion y tasacion del material bibliografico documental
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Desarrollar acciones de investigacién del material bibliografico documental para su valorizacion o tasacion.

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

o Lay N° 30570, Ley General de |a Biblioteca Nacional del Peru.

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

| Bibliotecas.

Bhec Normativa « Decreto Supremo N° 010-2017-MC. que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570 Ley General de la Biblioteca
Macional del Peri.

« Decreto Supremo N° 001-2018-MC. que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Biblioteca
Nacional de! Peru.

Desde la solicitud de usuario o por iniciativa del drgano, para valorar o tasar material bibliografico documental hasta

Alonnos el informe respectivo de tasacion o valoracion.

Participantes Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental. Equipo de Trabaje de Custodia
BNP: Biblioteca Nacional dal Per.

Shiiks DPC: Direccion de Proteccidn de las Colecciones.

S e MBD: Material Bibliografico Documental.
EG: Equipo de Trabajo de Gestidn del Patrimonio Bibliografico Documental,
QPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Duenio del ;

Brstas Director(a) de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

» Ciudadania

Sclicitud o requerimiento de valorizacion y tasacion. « Jefatura de la BNP

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

PRI oo - o o sl = _ apoyo Tee Ty o
Recibir la solicitud o el requerimiento y asignar a el/la Jefe(a) del Director(a) de la
- DPC
EG. DPC
Asignar al especialista de EG. - DPC Jete(a) del EG

Revisar el origen de la solicitud.
& Cudl es el origen de la solicitud? i beC
Externo: Continda en 4.

Interno: Continda_en 29.

Especialista del EG

Revisar el MBD y evaluar la relevancia.
,EI MBD es relevante?

Si- Continua en 5. - DPC Especialista del EG
No Continua en 27.

Revisar los elementos de valor. - DPC Especialista del EG
Revisar el estado de conservacion. - DPC Especialista del EG
Evaluar el grado de singularidad. - DPC Especialista del EG
Evaluar el grado de rareza. - DPC Especialista del EG
Realizar el informe de valorizacion. L

Nota: Se prepara informe técnico de valorizacion. - bie Especialista del EG
Realizar |a ficha técnica y evaluar la realizacion de la tasacion. Formato de ficha yfo -

¢ Realizacion de tasacion? tabla. DPC Especialista del EG

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

i4 b ! Clasificacion: U
excepcion de gue se indigue lo contraria. s0 Intemo

Formato: Digital




' _ Procedimiento Cédigo DPC-PR-14
bnp Valorizacién y tasacion del material bibliografico d tal . 4
- alorizacion asacion del material bibliografico documenta
| ”: ¥ Pagina 3ded

Si: Continda en 11.
No: Continda en 12,
Nota: Se usa formato de ficha técnica del MBD.

Evaluar si la tasacion es individual o por coleccion.
¢La tasacion es por coleccién?

11 Si: Cantinda en 16, - DPC Especialista del EG
No: Continda en 24.

12 | Enviar el informe a elfla Jefe(a) del EG - DPC Especialista del EG

13 | Recibir el informe de tasacion. - DPC Jefe(a) del EG

14 | Revisar y trasladar el informe a el/la Director(a) de la DPC. - DPC Jefe(a) del EG

Recibir el informe.
15 Nota: Envia el informe y el MDB a mesa de partes. para ser ) Dec
entregado al ciudadano en caso corresponda.

Fin del procedimiento.

Director{a) de la
DPC

16 | Iniciar la tasacidn. - DPC Especialista del EG

Buscar testigos directos.

¢ Encontro testigos directos? .
(’ -

17| i Contina en 18. DPC Especialista del EG

No: Continuia en 26.

18 | Determinar el precio referencial. - DPC Especialista del EG

19 | Comparar el MBD con los testigos. - DPC Especialista del EG

20 | Establecer el precio base. - DPC Especialista del EG

21 | Aplicar el indice valor, - DPC Especialista del EG

22 | Establecer el vaior de la tasacién. - DPC Especialista del EG
Realizar el informe de tasacién.

23 | Nota: Se prepara ¢l informe de la tasacién. - DPC Especialista del EG
Continda en 12

24 | Seleccionar el MBD de mayor relevancia, y menor relevancia. - DPC Especialista del EG

Listar el MBD a tasar.
Continda en 186.

25 | Nota: Las tasaciones se promedian y aplican a toda la . o Gapechitindel EG
coleccion.

26 E;ﬁiﬁfﬂ'ﬁﬁs&_‘nd“ecms‘ - DPC Especialista del EG

27 | Desestimar y devolver el MBD - DPC Especialista del EG
Recibir la comunicacion de desestimacion.

28 | Nota: Envia a mesa de partes de la BNP MDB para devolucion. - DPC Jefe(a) del EG
Fin del procedimiento.

29 | Solicitar el ingreso al repositorio para revisar MBD. - DPC Especialista del EG

30 | Recibir la solicitud de ingreso. - DPC Jefe(a) del EG

31 | Autorizar el ingreso a los repositorios. - DPC Jete(a) del EG

32 | Ingresar al repositorio. - DPC Especialista del EG
Determinar la forma de trabajo.

33 | Nota: Forma de trabajo: Individual, Coleccicn (se lista MBD y se - DPC Especialista del EG
selecciona de uno en uno).

g | Somimel AMED. « DPC Especialista del EG

g Documentos que se generan

A * Informe de valorizacion.
o Informe de tasacion.
 Ficha técnica de MBD.

Registros

Formato de ficha y/o tabla.

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

Formato: Digital ‘g ot
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Elaborador por:

Procedimiento Cadigo DPC-PR-15
, _ . Versién 01
Gestion para la adquisicion de recursos de la biblioteca digital it
Pagina 1de4
Organo Firma y sello
P "
BIBLIOTECA NACIONAL DEL RERU

Proteccién de las Colectgiones

Luis Augusto Fernandini Capurra

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

DiregCion
Gerardo Manuel Trillo Augui Direccion de Proteccion de las Colecciones.
) .
- Ge‘ar_do Trillo Auqui
Revisado por:
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERY)

Oficina del Plan

=

.

Au

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Jefe
BIBLIOTECA NACIONAL DEL

erencia Ganeral

bbbt L LT L PP,

Emma Ledn Velarg
Gerenta nge{Aaimézaga

iento y Pres

ema

LELEE LT T

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Version Sarmiio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Formato: Digital

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

excepcion de que se indique lo contrario. | Cinsificacidi: Usa intemo




Procedimiento Cddigo DPC-PR-15

; = S oo itk Versién 01
o Gestion para la adquisicion de recursos de la biblioteca digital
| Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso nnse
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones.
Nivel 1 MO1.05 Gestion del patrimonio bibliografico documental.
Nivel 2 MQ1.05.02 Gestidn de la biblioteca digital.
Nivel 3 M01.05.02.01 Gestion para la adquisicion de recursos de la biblioteca digital.
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional
Objetivo Adguirir el material bibliografico documental en formato digital, para su incorporacion en la biblicteca digital.

o Ley N? 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

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

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

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

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

Base Normativa

Desde la solicitud que realizan los autores. institucionas externas u érganocs internos de fa Biblioteca Nacional del

Alganes Perl para la realizacion de convenios, hasta su conformidad y firma.
Areas T . ) ) ) 1 Foon = BT
Participantes Direccion de Proteccion de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Gestidn del Patrimenio Bibliografico Documental.
BNP: Biblicteca Nacional del Perd.
2 DPC: Direccidn de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y

Definiciones EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.

Duefio del

Procada Director(a) de la DPC.

Condiciones Generales

Autorizacidn de autores para el de uso del MBD (fisico o digital).

Requisitos para iniciar el procedimiento

e
SOONAS |

a0, Descripcion del requisito Fuente
e |
/:S,— N
a5 o ‘4}_ Requerimiento de adquisicidn de recursos para la biblioteca digital. Jefatura de la BNP,
L
15N / y Desarrolio del Procedimiento
-7 o e Documentos de
g g
T 0P DESCﬂpCIC_’-H de Actividad ey pssriin Organo Responsable
1 | Recibir y asignar el requerimiento a el/la Jefe(a) del EG. - DPC Dlrectng{%) e
Asignar el requerimiento al especialista.
2 | Nota: Los recursos para la biblicteca digital se obtienen de - DPC Jefe(a) del EG
diferentes fuentes.
3 | Investigar las fuentes del MBD digital. - DPC Especialista del EG

Clasificar por tipos de fuente del MBD.
Tipos de fuente del MBD digital.
Autores (Licencia de Uso): Continda en 5.
4 | Entidades publicas o privadas (convenios) Centinta en 10. Z DPC Especialista del EG
Dominio publico: Continda en 24.

Adquisicion del MBD: Contintia en 29.

Nota: Se realizan actividades de acuerdo a la fuente del MBD.

5 | Listar los autores del MBD digital. - DPC Especialista del EG

Contactar a los autores.

Nota: Se remite invitaciones a los autores. ) i Emechimaaa €5
Recibir las comunicaciones de interés de los autores.

7 | Nota: Se espera recibir muestra de interés de parte de fos - DPC Especialista del EG
autores contactados (respuesta a invitaciones).

8 | Realizar las coordinaciones necesarias con los autores. - DPC Especialista del EG

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

Formato: Digital excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Codigo DPC-PR-15
. o . Versidn 01
Gestion para la adquisicion de recursos de la biblioteca digital =
Pagina 3ded
Explicar los objetivos de |a Biblioteca Digital.
Nota: Después de explicar los objetivos, se invita a los autores a p i
? ingresar la autorizacion de uso del MBD por mesa de partes. ik Evpeeilion gat kG
Fin del procedimiento.
10 ld-:Z?taarl las entidades que cuenten con fondo editorial y/o recurso . DPC Especialista del EG
Contactar a las entidades.
11 | Nota: Se envia invitaciones a las entidades para la firma de DPC Especialista del EG
convenio.
Recibir las comunicaciones de interés de las entidades.
12 | Nota: Se recibe muestras de interés de las entidades para - DPC Especialista del EG
firmar convenio (respuesta a invitaciones).
13 | Realizar las coordinaciones necesarias cen las entidades. - DPC Especialista del EG
14 | Visitar a las entidades. - DPC Especialista del EG
Exponer la propuesta de convenio.
15 | Nota: Se envia propuesta de convenio a las entidades que - DPC Especialista del EG
mostraron interés.
Realizar y enviar la propuesta preliminar.
¢Aceptod la propuesta?
Si: Continda en 17. .
16 No: Continda en 22. - DPC Especialista del EG
Nota: Se envia la propuesta preliminar de convenio a las
entidades que mostraron interes.
Realizar la propuesta de convenio segun directiva.
Nota: Formato de
17 | Directiva ‘“Lineamientos para la formulacion, aprobacion, c . DPC Especialista del EG
. i p ' 5 Onvenio
gfecucion, monitorec ¥y evaluacion de los Convenios de
cooperacion interinstitucional en la Biblioteca Nacional del Peru”
Realizar la ficha. -
18 | Nota: Formato donde se analiza el costo beneficio de fos | | ormato de Ficha DPC Especialista del EG
s ‘ ? costo beneficio
compromisos materia del Convenio.
19 | Armar el expediente y remitir al Jefe del EG. DPC Especialista del EG
20 | Visary trasladar la propuesta al Director de la DPC, : DPC Jefe(a) del EG
Aprobar la propuesta y remitir a la OPP. !
21 | Herramienta: e-GD BNP. ’ DPC el
Fin del procedimiento.
Recibir las observaciones.
22 | Nota: Las entidades envian sus observaciones a la propuesta - DPC Especialista del EG
de convenio.
Subsanar las observaciones. s
Contintia en 16. - DPC Especialista del EG
Verificar el MBD liberado. - DPC Especialista del EG
Realizar la busqueda del MBD.
; Se encontro el MBD? s
&
Si: Contintia n 26. = DPC Especialista del EG
No: Continda en 27.
Remitir el MBD en formato digital para el acondicionamiento.
Nota: Notificar al procedimiento M01.05.02.02 Elaboracion,
acondicionamiento y estructura de contenido de la biblioteca DPC Especialista del EG
digital.
Fin del procedimiento.
Realizar el informe del MBD para digitalizar. DPC Especialista del EG
Realizar la propuesta para digitalizacion o adquisicicn, i
Contintia &n 20. DPC Especialista del EG
Realizar el estudio de preferencias. DPC Especialista del EG
Listar los MBD mas preferidos. DPC Especialista del EG
Realizar el informe técnico para adquisicion. o
Continta ani.28; DPC Especialista del EG

Documentos que se generan

Propuesta de convenios.
Propuestas de digitalizacion.
Propuestas para adquisicion de MBD digital.

Registros

'| » Formato de convenio.

Formato de ficha costo beneficio.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Procedimiento

Céadigo DPC-PR-16

Elaboracion, acondicionamiento y estructura de contenidos de la Version o1
biblioteca digital Pagina ided

Organo BIBLIOTEEH AL DEL PER\#

Elaborador por:
Gerardo Manuel Trillo Auqui Direccidn de Proteccién de las Colecciones. \
Fevisado hor: BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
por: Oficina del Planeamiento y Presupuesto
/i
Luis Augusto Fernandini Capurro Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Gerencia General

Ll
Emma-tetn Velarde A

Gerenta General

EELLE T PTTITITY ]

mézaga

Control de cambios del documento

] Fecha de e | i S 5 Responsable del
Versién Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio Ao
' A: Agregar: M: Modificar: E: Eliminar
Formato: Digital La impresion de este documento constituye una "COPIA NO CONTROLADA" a Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indigue lo contrario.




Procedimiento Codigo DPC-PR-16

Elaboraci6n, acondicionamiento y estructura de contenidos de la Version 01
biblioteca digital Pagina S de 4
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 MO1 Gestién de las colecciones.
Nivel 1 M01.05 Gestion del patrimonio bibliogréfico documental.
Nivel 2 : M01.05.02 Gestion de la biblicteca digital.
Nivel 3 M01.05.02.02 Elaboracion, acondicionamiento y estructura de contenidos de la biblioteca digital.
|
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Efectuar acciones de acondicionamiento del material bibliografico documental, precesamiento técnico y publicacion

en la bitlioteca digital.

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

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

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

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

« Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba &l Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
del Pert.

Base Normativa

Desde la solicitud de elaboracién, acondicionamiento y estructuracion de contenidos hasta su remision al sclicitante

Aanos | de lo requerido en su solicitud.
| Areas ; : . < ] . o " R
Participantes Direccidn de Proteccién de las Colecciones, Equipe de Trabajo de Gestidn del Patrimonio Bibliografico Documental.

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
DGC: Direccién de Gestidn de las Colecciones.
Siglas y DPC: Direccidon de Proteccién de las Celecciones.

Definiciones | EG: Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental.
| MBD: Material Bibliografico Documental.
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Dueno del ]
Piccaan | Director(a) de la DPC.

Condiciones Generales

Autorizacién de autores para el de uso del MBD (fisico o digital).

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcién de Actividad prse Organo Responsable
Recibir el MBD y asignar el acondicionamiento a el/la Jefe(a} del . DPC Director(a) de la
EG. DPC
Asignar el acondicionamiento del MBD al especialista del EG.
Nota: EI MBD digital obtenido de las diferentes fuenies, se ) DPC Jefe(a) del EG

acondiciona de acuerdo a la piataforma de la Biblioteca Digital,
para su publicacion.

Recibir la orden para procesar el MBD Digital. - DPC Especialista del EG

Listar y clasificar el MBD por origen.
¢Es de dominio pliblico?

Si: Contintia en 5.

No: Continda en 15. pPC
Nota: El origen del MBD digital puede ser de convenios de
cooperacion interinstitucionales con entidades, digitalizacion,
adquisiciones y licencia de use que los autores conceden a la
BNP.

Especialista del EG

Descargar el MBD.
5 | Nota: El MBD digital se descarga de internet, desde fuenies - DPC Especialista del EG
confiables.

La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA™ a 1

Formato: Digital excepcian de que s& iNdiqua lo comtrado, | Clasificacion: Uso Intermo
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Extraer el contenido.

Herramienta:

Calibre (Software de libre distribucidn)
Flipping Book Publisher Business (Licenciadc)

= DPC Especialista del EG

Diagramar el MBD de acuerdo a lo establecido por la ENP.,
Herramienta:

Calibre (Software de libre distribucién)

Flipping Bock Publisher Business (Licenciado)

- DPC Especialista del EG

Realizar la caratula.

Herramienta:

Calibre (Software de libre distribucicn)
Flipping Book Publisher Business (Licenciado)

DPC Especialista del EG

Revisar el contenido de la obra.

Herramienta:

Calibre (Software de libre distribucién).
Flipping Book Publisher Business (Licenciado).

DPC Especialista del EG

Acondicionar el MBD para la plataforma.

Herramienta: -
ey o - P del

N Calibre (Software de libre distribucién). RFG Eapacialiels del £G

Flipping Book Publisher Business (Licenciado).

Generar el libro electrdnico.
Herramienta:

11 | Calibre (Software de libre distribucién). - DPC Especialista del EG
Flipping Book Publisher Business (Licenciado).
Nota: se genera el MBD en formato digital.

Realizar el control de calidad.
iExisten errores?
Si: Contindia en 13.
No: Continda en 14.

12 - DPC Especialista del EG

Reprocesar el MBD digital.

s Continta en 8.

DPC Especialista del EG

Enviar el MBD para su procesamiento técnica.

14 Nota: Se notifica al proceso M01.02.02 Catalogacion,
indizacion y clasificacion del MBD, para su catalogacion.

Fin del procedimiento.

- DPC Especialista del EG

Revisar el MBD digital.

; 7
grlg::g:lau: ;r: 2%5 FRURER - DPC Especialista del EG

No: Continua en 18,

Comunicar los errores.
16 | Nota: Remite informe de errores a la fuente del MBD digital, a - DPC Especialista del EG
fin de realizar las correcciones.

Verificar las correcciones. - DFC Especialista del EG

Guardar el MBD digital.
Continda en 8. . w
Nota: Se almacena el MBD  digital, para procesar y 5 DPC Especialista del EG
acondicionar.

Documentos que se generan

e Informe de errores (de existir) que contenga el MBD del solicitante.
= MBD digital acondicionado.

Registros

Clasificacion: Uso Intermao

Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indigue lo contrario.
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Resolucion de Gerencia General
N® 099-2019-BNP-GG

Lima, 24 DIC. 2819
VISTOS:

El Informe Técnico N° 000160-2019-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 29 de noviembre
RCIOM\, de 2019, del Equipo de Trabajo de Modernizaciéon de la Oficina de Planeamiento y
\&\Presupuesto; el Memorando N° 001461-2019-BNP-GG-OPP de fecha 29 de noviembre de
2019, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000373-2019-
7/ BNP-GG-OAJ de fecha 18 de diciembre de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobé la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares
Centrales de la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica” que, la gestion por
procesos debe implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a
los ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los
beneficien;

Que, por medio del Decreto Supremo N° 123-2018-PCM se aprobo el Reglamento
del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacién de la gestién
publica, en concordancia con la ley;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP
de fecha 29 de diciembre de 2018, se aprobd la Norma Técnica N° 001-2018-SGP,
“Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
. Administracion Publica” (en adelante, Norma Técnica), la cual tiene como objetivo
- establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la Administracion Publica;

Que, el numeral 5.3.4 de la Norma Técnica sefiala que el procedimiento “Es Ja
descripcion documentada de como deben ejecutarse las actividades que conforman un




Resolucién de Gerencia General N° 099-2019-BNP-GG

proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente (...)”:

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica precisa respecto de la elaboracién del
procedimiento, que “El procedimiento se elabora sobre la base de la informacién del
proceso a documentar, es decir, la informacién de la caracterizacion de los elementos de
los procesos registrada en la Ficha Técnica y en el Diagrama del Proceso”;

Que, mediante Resolucidon de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprobd el
Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Pert, en el cual se han identificado y
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso Misional MO1 — Gestion de las Colecciones;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, se
aprobo la “Metodologia para la elaboracién de Procedimientos de la Biblioteca Nacional
del Per(”, la cual establece mecanismos técnicos para la elaboraciéon y aprobacion del
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru;

Que, por medio de la Resolucion de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG se
aprobo el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pertit M01 — Gestién de
las Colecciones”, el cual tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos
desarrollados en las Direcciones de Gestion de las Colecciones y Proteccién de las
Colecciones de la Biblioteca Nacional del Pert (...), proporcionando un instrumento de
informacién y orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la
gjecucion de dichos procedimientos”;

Que, en el "Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd M01 —
Gestion de las Colecciones” se contempla el Anexo N° 3 denominado “Fichas de
procedimiento y diagramas de flujo”, en el cual se desarrolla el Procedimiento DGC-PR-01
del Proceso de Nivel 3 denominado “Emisién de certificado del depésito legal”;

Que, mediante Memorando N° 001461-2019-BNP-GG-OPP e Informe Técnico
N° 000160-2019-BNP-GG-OPP-EMO, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su
Equipo de Trabajo de Modernizacion sefialaron que la aprobaciéon de la Directiva
“Disposiciones para el cumplimiento del Depésito Legal y la Expedicion del Certificado en
la Biblioteca Nacional del Peru” conlleva la actualizacién del Procedimiento DGC-PR-01,
precisando lo siguiente: “2.7 De la revision del Procedimiento relacionado, que
complementa la Directiva en mencioén (...), se procedié con su actualizacién que implica:
determinacion a detalle del flujo de trabajo, inclusion de nuevas herramientas habilitadas,
asi como del cambio de nombre de “Emision de certificado de depdsito legal’ a
“Acreditacion del cumplimiento del depdsito legal”, ajustes que se identificaron al obtener
mayor informacion del proceso en revision”;

Que, por medio del correo electrénico de fecha 25 de noviembre de 2019, la

ireccion de Gestion de las Colecciones emitid su conformidad con la modificacién del
/¥ 'Procedimiento DGC-PR-01;

Pagina2de 3



Resolucién de Gerencia General N° 099-2019-BNP-GG

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica y el numeral 4.3 de la “Metodologia para
la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd” sefialan
que los procedimientos son aprobados por la maxima autoridad administrativa, por
Resoluciéon de Gerencia General, conforme a lo establecido en la Directiva N° 006-2019-
BNP, Lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacion y control de documentos
internos en la Biblioteca Nacional del Peru, aprobada mediante Resolucion de Gerencia
General N° 017-2019-BNP-GG;

Que, el articulo 8 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perl, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC sefala que la
Gerencia General es la maxima autoridad administrativa de la entidad;

Que, por medio del Informe Legal N° 000373-2019-BNP-GG-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica consideré legalmente viable que se emita el acto resolutivo a través del
cual se modifique el Procedimiento DGC-PR-01, desarrollado en el Anexo N° 3
denominado “Fichas de procedimiento y diagramas de flujo”, de la Resolucion de Gerencia
General N° 038-2019-BNP-GG que aprobo el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Perad MO1 — Gestién de las Colecciones”;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Asesoria Juridica, de la Direccion de Gestion de las Colecciones, del Equipo de Trabajo de
Gestion de Adquisiciones y Descarte de la Direccion de Gestion de las Colecciones; y, del
Equipo de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd;
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR la denominacion del Procedimiento DGC-PR-01 del
Proceso de Nivel 3, perteneciente al Proceso Misional M01 — Gestion de las Colecciones,
desarrollado en el Anexo N° 3 de la Resolucién de Gerencia General N° 038-2019-BNP-
GG de fecha 29 de mayo de 2019, conforme a la siguiente denominacion: “DGC-PR-01
Acreditacion del cumplimiento del Depdsito Legal”, asi como, las actividades del mismo,
conforme al Anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

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

p A v{\ 4 . .

CARLOSFELIPE PALOMARES VILLANUEVA
/ ‘Gerente General

L

~/ Biblioteca Nacional del Peru
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Organo Fin}a'ﬁéllo
Elaborador por:
Milagros del Rosario Delgado Pisfil Direccion de Gestién de las Colecciones
Rosario'Deigado Pisfil
Directora
. BIBLIOTECA NACIONAL DEL PER(
Revisado por: Oficina del Planearpiento y Pre up_uEathg
Luis Augusto Fernandini Capurro Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Caros F e Vitanueva |
- ) Gerente General
Control de cambios del documento
Versién Fg:nﬁ;e Tipo1 Seccion Descripcién del cambio Responsable del cambio
Actualizacién del flujo de trabajo,
por nuevas actividades y Jefe/a del Equipo de
01 11/2019 M Todas las secciones herramienta informatica empleada. Trabajo de Gestion de
Asimismo, el cambio del nombre Adgquisiciones y Descarte
del procedimiento.
b
2
)
b
Y

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

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

Forme: Vo excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Codigo DGC-PR-01
’ Version 02
Acreditacion del cumplimiento del depésito legal
Pagina 2deb

Procesos Relacionados

Proceso de Cédigo de
Nivel Proceso e
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones.
Nivel 1 MO01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.01.01 Gestion del depésito legal.
Nivel 3 M01.01.01.01 Acreditacion del cumplimiento del depésito legal.

Caracterizacién de elementos
Tipo Misional.
Objetivo Brindar orientacion y acreditar el cumplimiento del depésito legal a los/as Obligados/as mediante la expedicién del

certificado de deposito legal, y proceder con la distribucion de los ejemplares.

» Ley N° 26905, Ley de Depésito Legal en la Biblioteca Nacional del Pert.

e Decreto Supremo N° 017-98-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26905, Ley de Depésito Legal en la Biblioteca
Nacional del Peru.

o Resolucion Jefatural N° 093-2018-BNP, que aprueba la Creacion de los Equipos de Trabajo de los Organos de Linea de la
Biblioteca Nacional del Per.

+ Resolucién Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG, que aprueba la “Metodologia para la elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perti”.

e Resolucién Gerencia General N° 050-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva, “Disposiciones para la Notificacién
Electrénica en la Biblioteca Nacional del Peru”.

e Resolucidn de Gerencia General N° 097-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva de "Disposiciones para el cumplimiento
del depésito legal y la expedicion del Certificado en la Biblioteca Nacional del Perii”.

Desde la orientacion sobre el cumplimiento del depésito legal y/o recepciéon de la solicitud de expedicién del
certificado de deposito legal (que adjunta los ejemplares) hasta la expedicién de dicho certificado y la entrega de los
ejemplares al equipo de trabajo encargado del procesamiento técnico bibliotecolégico.

Organos
involucrados

Direccion de Gestion de las Colecciones, a través de su Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.

Siglas y

Definiciones

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

+ DGC: Direccidn de Gestion de las Colecciones.

» EBP: Estaciones de Bibliotecas Publicas.

» ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestion de Fondos.
+« EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.

+ e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.,
e EPT: Equipo de Procesos Técnicos.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

+ MBD: Material Bibliografico Documental.

« SIGEBI: Sistema de Gestion Bibliotecaria.

o SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

e SNB: Sistemna Nacional de Bibliotecas

¢ Ejemplar: Es cada una de las copias de un MBD resultado de una determinada edicion de éste.
+ Obligado/a: Personas naturales o juridicas, de caracter publico o privado, Obligados a cumplir con el Depésito
Legal, en la siguiente forma:
- Los editores, respecto de las obras impresas. Cuando el autor asuma la edicion de su obra, debe figurar como tal
en la publicacion y adicionalmente como editor.
- Los productores o fabricantes, respecto de las obras fonograficas, fotograficas, videograficas y cinematograficas,
programas de computadora, por ellos producidos y transmitidos.
- Los productores y organismos de radiodifusion, respecto de los programas radiales y televisivos a que se refiere
la Ley de Depésito Legal.
- Los importadores, respecto de las obras de autores peruanos y de aquellas que contengan temas peruanos que
se pretenda hacer circular en el pais.
* Publicacién: Escrito impreso, que ha sido difundido, como un libro, una revista, un periédico, etc.

Duerio del
Proceso

Director/a de la DGC

Condiciones Generales

El/La Obligado/a solicita a través del SIPAD un nimero de registro de depdsito legal, permitiendo obtener de forma automatica el
certificado provisional.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Orientacion/ solicitud de expedicion del certificado de depésito legal
(Formulario (nico de tramite) adjuntando el MBD (cantidad de
ejemplares de acuerdo a la norma vigente).

e Obligado/a.

Formato: Digital

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

excepcion de que se indigue lo contrario. Claaihcacian: Uso Intsrno




Herramienta: SIPAD.

o Procedimiento Cédigo DGC-PR-01
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naciona Version 02
Aal nerl Acreditacion del cumplimiento del depésito legal -
¥ Pagina 3deb5
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Ducu:;:r;:}os de Organo Responsable
Acciones solicitadas por el Obligado/a:
Orientacion: Empieza en 1.
Expedicion de certificado: Empieza en 2.
Crientar sobre el cumplimiento del depodsito legal y/o revision del
MBD a entregar, en relacion a los requisitos exigidos en la
4 | noma vigente. . DGC Asistente en
¢ Obligado presenta MBD? Bibliotecologia
Si: Continda en 2.
No: Fin del procedimiento.
Recibir el MBD y separar de acuerdo a distribucion.
Herramienta: e-GD BNP.
MBD adicional (excede a lo solicitado por Ley): Continda en 3. Apoyo
2 | MBD de acuerdo a Ley: - DGC Administrativo del
Distribucion del MBD para el Congreso y Municipalidad EGAD
Provincial: Contintia en 6.
Distribucion del MBD para la BNP: Contintia en 8.
S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria: El
Obligado/a presenta la solicitud de expedicion del certificado de
depdsito legal adjuntando los ejemplares.
- Apoyo
3 Entregar MBD ac_i!cmnal ala GBPL y a las EBP, y de ser el caso ) DGC Administrativo del
para su distribucion en el SNB.
EGAD
Registrar el MBD adicional y realizar la derivacion.
Herramienta: SIGEBI. Asistente en
4| MBD para la GBPL y EBP: Continia en 18. - BE0 Biblioteca
MBD para distribucién al SNB: Continua en 5.
Colocar el MBD en los coches y custodiar hasta la entrega al .

: e Asistente en
personal encargado de gestionar la distribucion. = DGC Biblioteca
Fin del procedimiento.

M01.02.03.02 Distribucién del MBD a bibliotecas del SNB:
MBD para distribucion al SNB.
BN . Apoyo
g:‘:;?lg;rafi MBD separado para el Congreso y la Municipalidad ) DGC Aekiiishatve:dal
EGAD
Registrar el MBD separado y colocarlo en los coches para la
entrega al personal del ECGF. ) DGC Asistente en
Herramienta: SIGEBI. Biblioteca
Fin del procedimiento.
M01.02.03.02 Distribucién del MBD a bibliotecas del SNB:
MBD para distribucion al Congreso y Municipalidades
h provinciales.
% erivar el MBD alla la servidor/a que realiza la revision Apoyo
T Bibliotecologica. - DGC Administrativo del
.|[/ierramienta: e-GD BNP. EGAD
_,(' Realizar la busqueda del MBD mediante el N* de Depdsito Legal Apoyo
y registrar la fecha de recepcion. - DGC Administrativo del
Herramienta: SIPAD. EGAD
Colocar el cédigo de barras y el sello de procedencia. - DGC As!sttante =
Biblioteca
Verificar el N° de Depésito Legal y los requisitos exigidos por
Ley, y de corresponder, actualizar la razén social, depositante o
datos de la publicacion.
/ Herramienta: SIPAD, e-GD BNP.
g:::‘IBD cumple con los requisitos exigidos por Ley? ] - Profesional -
¢MBD tiene N° de Proyecto Editorial? Sialisiecokigia
Si: Continda en 14.
No: Continda en 15.
No: Continta en 12.
12 Registrar las observaciones y notificar al/ a la Obligado/a. B DGC Profesional en

Bibliotecologia

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una "“COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Gestionar la subsanacién de observaciones con ellla
Obligado/a.

Profesional en

Fin del procedimiento.

13 ¢ Obligado/a subsané observaciones dentro de los 30 dias DGC Bibliotecologia
de notificado? ) (Coordinador del
Si: Continta en 2. depdsito legal)
No: Fin del procedimiento.

M01.01.02 incumplimiento del depésito legal: Inicio de la fase
instructora.
Capturar y adjuntar en el SIPAD las imagenes de la cubierta, la 2
; i i 5 Profesional en

14 | portada, la hoja de créditos y de la contra caratula del MBD. & DGC Bibfiotscologia
Herramienta: SIPAD.

15 Registrar el codigo de barras de cada ejemplar. i DGC Profesional en
Herramienta: SIPAD. Bibliotecologia
Cambiar el estado de la solicitud del certificado de depésito legal Bickesianal oh

16 | ha emitido, para la suscripcion del certificado de depésito legal. - DGC Bibliotecologia
Herramienta: SIPAD.

Firmar digitalmente el certificado de depdsito legal, en sefal de
conformidad.

17 | Nota: - DGC Jefefa del EGAD
-Certificado de depésito legal entregado al/a la Obligado/a.

-Informacion para el reporte del Plan Operativo Institucional.

18 Derivar el MBD al EPT para el procesamiento técnico. ) DGC Profesional en
Herramienta: SIGEBI. Bibliotecologia

" glr:g!ra.mzar el MBD en el coche y entregarlo al/a la servidor/a del ] cads Protasional sh

Bibliotecologia

M01.02.01 Procesamiento técnico bibliotecolégico: MBD
para procesamiento técnico.

Documentos que se generan

¢ Certificado del depdsito legal.

Registros

Anexos
No aplica.

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

Fontistie: Dighe excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacién: Uso Interno
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Resolucion de Gerencia General
N® 105-2019-BNP-GG

Lima, 30 DIC. 2619
VISTOS:

El Informe Técnico N° 000161-2019-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 04 de diciembre
de 2019, del Equipo de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 001475-2019-BNP-GG-OPP de fecha 04 de diciembre de
2019, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000383-2019-
BNP-GG-OAJ de fecha 24 de diciembre de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobé la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares
Centrales de la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica” que, la gestion por
procesos debe implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a
los ciudadanos servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los
beneficien;

:\ Que, por medio del Decreto Supremo N° 123-2018-PCM se aprobé el Reglamento
ngéh /;‘-i del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica, estableciendo los
= prInClpIOS normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacién de la gestion
PP - _,/ publica, en concordancia con la ley;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP
de fecha de 2018, se aprobd la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”
(en adelante, Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones
técnicas para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la
Administracién Publica;
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Resolucion de Gerencia General N° 10 5-2019-BNP-GG

Que, el numeral 5.3.4 de la Norma Técnica sefiala que el procedimiento “Es la
descripcion documentada de coémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente (...)";

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica precisa respecto de la elaboracion del
procedimiento, que “El procedimiento se elabora sobre la base de la informacion del
proceso a documentar, es decir, la informacién de la caracterizacion de los elementos de
los procesos registrada en la Ficha Técnica y en el Diagrama del Proceso”,

Que, mediante Resoluciéon de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprobé el
Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru, en el cual se han identificado y
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso Misional MO1 — Gestion de las Colecciones;

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

Que, por medio de la Resolucion de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG se
aprob6 el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peri M01 — Gestion de
las Colecciones”, el cual tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos
desarrollados en las Direcciones de Gestion de las Colecciones y Proteccion de las
Colecciones de la Biblioteca Nacional del Perd (...), proporcionando un instrumento de
informacion y orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la
ejecucion de dichos procedimientos”;

Que, en el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perid M01 —
Gestion de las Colecciones” se contempla el Anexo N° 3 denominado “Fichas de
procedimiento y diagramas de flujo”, en el cual se desarrolla el Procedimiento DPC-PR-14
del Proceso de Nivel 3 denominado “Valorizacion y Tasacion del material bibliografico
documental”;

Que, a través del Memorando N° 001475-2019-BNP-GG-OPP e Informe Técnico
N° 000161-2019-BNP-GG-OPP-EMO ambos de fecha 04 de diciembre de 2019, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernizacién, sefialaron que
la aprobacién de la Directiva “Lineamientos para la valorizacién y tasacién del material
- bibliografico documental” conlleva la actualizacién del Procedimiento DPC-PR-14
' “Valorizacién y Tasacion del material bibliografico documental”, precisando lo siguiente:
“2.6 De la revision efectuada por el Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (...), se desprende la necesidad de coordinar con la
Direccion de Proteccién de las Colecciones, a través de su Equipo de Trabajo de Gestion
de Patrimonio Bibliogréfico Documental, la ampliacion del alcance de la propuesta
presentada y desarrollar una propuesta que incluya la actividad de “tasaciéon” y no solo la
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“valorizacion” del material bibliogréfico documental. Asimismo, se determiné oportuno la
actualizacion del procedimiento relacionado y aprobado mediante Resolucién de Gerencia
General N° 038-2019-BNP-GG, que aprobé el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Peri M0O1 — Gestién de las Colecciones™

Que, por medio del correo electrénico de fecha 02 de diciembre de 2019, la
Direccion de Proteccion de las Colecciones emitié su respectiva conformidad sobre la
actualizacién del procedimiento DPC-PR-14;

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica y el numeral 4.3 de la “Metodologia para
la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd” sefialan
. que los procedimientos son aprobados por la maxima autoridad administrativa por

% Resolucién de Gerencia General, conforme a lo establecido en la Directiva

= ; N° 006-2019-BNP, Lineamientos para la elaboracién, revisién, aprobacién y control de
documentos internos de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobada mediante Resolucion de
Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG;

Que, el articulo 8 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC sefiala que la
Gerencia General es la maxima autoridad administrativa;

Que, con el Informe Legal N° 000383-2019-BNP-GG-OAJ de fecha 24 de diciembre
de 2019, la Oficina de Asesoria Juridica considerd legalmente viable que se emita el acto
resolutivo a través del cual se modifique el Procedimiento DPC-PR-14, desarrollado en el
Anexo N° 3 denominado “Fichas de procedimiento y diagramas de flujo”, de la Resolucion
de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG que aprobé el “Manual de Procedimientos de
la Biblioteca Nacional del Perti MO1 — Gestion de las Colecciones”;

Con el visado de la Oficina Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria
Juridica, de la Direccion de Protecciéon de las Colecciones, del Equipo de Trabajo de
Gestién de Patrimonio Bibliografico Documental de la Direccién de Proteccion de las
Colecciones; y, del Equipo de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru;
el Reglamento de Organizacioén y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR el procedimiento “DPC-PR-14 Valorizacién y tasacién del
aterial bibliografico documental” del Proceso de Nivel 3 del M01 — Gestién de las
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Resolucion de Gerencia General N° 105-2019-BNP-GG

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

Registrese y comuniquese.
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Procedimiento Caodigo DPC-PR-14

L. Versién 02
Valorizacién y tasacion del material bibliografico documental -
Pagina 2de9
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso b
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones.
Nivel 1 MO01.05 Gestion del patrimonio bibliogréfico documental.
Nivel 2 MO01.05.01 Gestion para la proteccién y defensa del patrimonio bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.05.01.04 Valorizacidon y tasacion del material bibliografico documental.
Caracterizacién de elementos
Tipo Misional.

Realizar la valorizacién y tasacion del material bibliografico documental que se encuentra en custodia de la
Objetivo Biblioteca Nacional del Peru; asimismo, para el material bibliografico documental que se encuentre en poder del
administrado/a, cuando su valorizacién sea solicitada a la Biblioteca Nacional del Peru.

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

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

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

¢ Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N* 30570 Ley General de la Biblioteca

Base Normativa Nacional del Pert.

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

» Resolucidn de Gerencia General N° 016-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 005-2019-BNP “Control y
Custodia de los repositorios de |a Biblioteca Nacional del Perua”.

» Tarifario de los Servicios No Prestados en Exclusividad de la Biblioteca Nacional del Peru vigente.

Desde la solicitud del administrado/a, érgano de la BNP o por iniciativa de la DPC, para valorar o tasar un material
bibliografico documental, hasta el informe respectivo de valorizacion y/o tasacion.

Direccién de Proteccién de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental,
Equipo de Trabajo de Custodia.

BNP: Biblioteca Nacional del Per.

+ DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

Siglas y » ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

Definiciones + EG: Equipo de Trabajo de Gestioén del Patrimonio Bibliografico Documental.
L]

-

FUT: Formato Unico de Tramite.
MBD: Material Bibliografico Documental.

Director/a de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud o requerimiento de valorizacion y/o tasacion que inicia de
oficio por el EG de la DPC o de parte por los érganos de la BNP o
administrado/a, con la presentacion de los siguientes documentos:
e Administrado/a: Comprobante de pago, FUT, Acta de entrega de
MBD y el MBD a ser analizado
Organos de la BNP: Requerimiento para exposiciones, compras

—a
) T‘}\ U otros.

e Administrados/as.
« Organos de la BNP.

b N\ Desarrollo del Procedimiento
2 121 ; s Documentos de
. ) }} Descripcién de Actividad Seicn0 Organo Responsable
::;f,ylfldentlficar la necesidad de valorizacion y/o tasacién del MBD de . DPC Jefela del EG
=7 1a BNP.
2 | Elaborar propuesta para valorizar y/o tasar el MBD de la BNP. Informe del EG DPC Jefe/a del EG
3 g:\;sar y aprobar la valorizacion y/o tasacién del MBD de la . DPC Director/a de la DPC
4 Revisar y derivar al especialista. i DPC Jefe/a del EG
Continta en 11. e

La impresion de este documento constituye una "COPIA NO CONTROLADA”" a
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Recibir solicitud y derivar.
Herramienta: e-GD BNP.

DPC

Director/a de la DPC

Recibir solicitud y derivar.
Herramienta: e-GD BNP.

DPC

Jefe/a del EG

Recibir y revisar origen de la solicitud.
Herramienta: e-GD BNP.

¢La solicitud proviene de un/a administrado/a?
Si: Contintia en 8.

No: Contintia en 11.

DPC

Profesional del EG

Verificar que la informacion remitida con la solicitud cumple con
los requisitos para iniciar valorizacion.

Nota:

Requisitos:

-Comprobante de pago

-FUT

-Acta de Entrega de MBD

-MBD a ser analizado

¢La informacion es conforme a lo requerido?
No: Contintia en 9.

Si: Continua en 26.

DPC

Profesional del EG

Comunicar a el/la administrado/a la necesidad de subsanar
observaciones en la informacién remitida.

DPC

Profesional del EG

Administrado: Se solicita mediante el correo electrénico al
administrado subsanar las observaciones encontradas en la
informacién remitida.

10

Recibir informacion con observaciones subsanadas.

¢La informacion recibida cumple todos los requisitos?
No: Contintia en 9.

Si: Continla en 26.

DPC

Profesional del EG

Ubicar y/o coordinar disposicién del MBD a valorizar.
¢Es necesario solicitar acceso a los repositorios?
No: Contintia en 12.

Si: Contintia en 13.

DPC

Profesional del EG

Recibir el MBD a valorizar y firmar cuaderno de cargo.
Nota: Cuademo de cargo es facilitado por érgano solicitante.
Continta en 26.

DPC

Profesional del EG

;| Determinar forma de trabajo segun cantidad del MBD a

valorizar.

Seleccion del MBD por cantidad.
Coleccion: Continta en 14.
Unidad/Grupo: Contintia en 19.

DPC

Profesional del EG

Solicitar acceso a repositorio del MBD y listado del MBD que
conforma la coleccién a analizar.

DPC

Profesional del EG

Evaluar solicitud segun disponibilidad de los repositorios y/o
estado de conservacion del MBD.

DPC

Jefe/a del ECU

Confirmar acceso a los repositorios seglin disponibilidad de
fecha y hora.

Listado del MBD a
analizar

DPC

Jefe/a del ECU

Recibir confirmacién de acceso y listado requerido.

Listado del MBD a
analizar

DPC

Profesional del EG

Realizar analisis general de la coleccién del MBD.
Nota: Se revisan formatos, estado de conservacion y otros, de
la coleccién dentro de los repositorios.

DPC

Profesional del EG

e

Programar el préstamo por dia del MBD mediante formato de
préstamo.

Nota: El requerimiento de préstamo se realiza de manera diaria
y se devuelve el mismo dia de entrega firmando el mismo

Formato de Control
Interno

DPC

Profesional del EG

?5- C‘\
‘?’,"f

2\

gy

ABLIO 72>

b formato.

{!%licitar entrega del MBD a ser analizado.
2H

Formato de Control
Interno

DPC

Profesional del EG

: , scibir solicitud de préstamo a sala y generar cédigo de salida.

Aota: Sala designada: Sala Garcilaso.

Formato de Control
Interno

DPC

Jefe/a del ECU

A

Registrar cédigo de salida y comunicar disponibilidad del MBD
para préstamo a sala.

Cuaderno de
Préstamo Interno
Formato de Control
Interno

DPC

Jefe/a del ECU

23

Recibir correo de conformidad de disponibilidad del MBD.
Nota: Se hace entrega del MBD en los repositorios.

Cuaderno de
Préstamo Interno
Formato de Control
Interno

DPC

Profesional del EG

Formato: Digital
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Recoger el MBD requerido y firmar formato de préstamo interno.

DPC

Profesional del EG

25

Trasladar a sala de trabajo el MBD en préstamo.

DPC

Profesional del EG

26

Ordenar en mesa de trabajo el MBD a ser valorizado en sala.

DPC

Profesional del EG

27

Realizar identificacién del MBD segtn orden establecido.
Nota:

Orden (%)

-Generalidades

-Descripcién el ejemplar

DPC

Profesional del EG

28

Realizar valorizacién segun los criterios establecidos.
Nota:

Criterios (%)

-Relevancia del o los responsables.

-Relevancia de la obra.

-Relevancia del nimero de edicion, volumen y/o afio.
-Relevancia del ejemplar.

DPC

Profesional del EG

20

Elaborar informe de valorizacion.

Informe Técnico de
Valorizacion

DPC

Profesional del EG

30

Evaluar y/o coordinar la realizacion de la tasacion.
Nota:

-Exposiciones.

-Requerimiento del solicitante.

-Ofros.

¢Requiere tasacion?

Si: Contintia en 31.

No: Contintia en 40.

Informe Técnico de
Valorizacion

DPC

Profesional del EG

Evaluar si la tasacion es individual o por coleccién.
¢La tasacién se realiza por coleccién?

Si: Continta en 32.

No: Contindia en 34,

DPC

Profesional del EG

Seleccionar el MBD de acuerdo a su relevancia y tipo.
Nota:

Tipo de MBD.

-Monografias.

-Publicaciones periddicas.

DPC

Profesional del EG

Listar el MBD a tasar.

Listado del MBD a
tasar

DPC

Profesional del EG

\Identiﬁcar MBD como testigos directos en buscadores de venta
r‘|de material bibliografico.

& INota:

Paginas web de venta de material bibliografico.
Testigo Directo: minimo 1, méaximo 3.

:Se encontré testigos directos?

No: Continua en 35.

Si: Continta en 36.

DPC

Profesional del EG

Identificar MBD como testigos indirectos en buscadores de
venta de material bibliografico.

Nota:

Pédginas web de venta de material bibliogréfico.

Testigo Indirecto: minimo 3 testigos indirectos.

DPC

Profesional del EG

Determinar el valor econédmico calculando el promedio del valor

h economico del material testigo.

DPC

Profesional del EG

L, Xiomparar las caracteristicas del MBD con el material testigo.

ta: Las caracteristicas que obtiene el MBD luego de su
uccion.

=

DPC

Profesional del EG

u

stablecer valor de tasacion.

DPC

Profesional del EG

Elaborar informe de tasacion.

Informe Técnico de
Tasacion

DPC

Profesional del EG

Derivar informe.
Herramienta: e-GD BNP.

Informe Técnico de
Valorizacion y/o
Tasacion

DPC

Profesional del EG

41

Recibir informe de tasacién y/o valorizacién.
Herramienta: e-GD BNP.

DPC

Jefe/a del EG

42

Revisar y derivar informe a elfla Director/a de la DPC.

Herramienta: e-GD BNP.

DPC

Jefe/a del EG

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a
excepcion de que se indigue lo contrario.
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Tomar conocimiento y derivar informacion al solicitante y/o para

archivo. ”

A . Informe Técnico de
45 | Jememinniac e-GD BNP. Valorizacion ylo DPC Director/a de la DPC

-Solicitante: Solicitud de administrado u érgano de la BNP. Tasacon

-Archivo: Gestién de archivo.

Documentos que se generan

¢ Informe técnico de valorizacion.
¢ Informe técnico de tasacion.

Registros
= DPC-FO-06 Acta de entrega de material bibliografico documental.
o DPC-FO-07 Acta de devolucién de material bibliografico documental.
Anexos
» Anexo N° 01: Esquema del informe técnico para la valorizacion del material bibliografico documental.
~¢/Anexo N° 02: Acta de entrega del material bibliografico documental.
Anexo N° 03: Acta de devolucién del material bibliografico documental.

o La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a G o s
Formato: Digital excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
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ANEXO N° 01
ESQUEMA DEL INFORME TECNICO PARA LA VALORIZACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

INFORME TECNICO N°® Correlativo-20XX-BNP- -Sigla mité ylo nal
A : NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo del titular de 13 Direccion de Proteccion de ias Colecciones

ASUNTO : Sumills del tema 3 tratar
REFERENCIA +  Documento de referencis
FECHA : San Borja, DD de MM de! AAAA

Es grato dirigirme a usted, con relacion 3

L Antecedentes i
1.1 Hechos ralevartes al propdsio del Informe Téenico, enorden crondidgico. De corresponder, se incluye los
dispositivos legales o normativa insttucional relacionads.

il Generalidades
2.1 Tipo de material
2.2  Procedencia o propetanc
2.3 Cantidad de ejemplares analizados

. identificacién del o los MBD
3.1 Cédigo de identificacion
3.2 Responsabiefs) de la obra
23 Teub
3.4 Nimero de edicidn, volumen y'o afo
3.5  Lugary fecha o pie de imprema
36  Descripcion fisica
37 Notas
3.8  Estado de conservacion

V. Valorizacion o valoracion cultural del material bibliografico documental {segin corresponda)
4.1, Relevanciadelo ios responsabiesde ia obra
4.2 Relevancia de i3 obra
43  Relevancia del numerc de edicion, volumen y/o afo
4.4  Relevancia del glemplar

V. Conclusiones y/o recomendaciones
5.1 Resultados finales
52 Recomendaciones de acuerdo a io requerido y concluidd

Vi Referencias

Atgntamente

Firmay selio

Nombres y apeiiides dal o los remientels)
Cargo

Organgf

WTALS VAVISTLAT To. TS EDVTEATES TIONGS TROMIUSE OF U0 MOATS & S0CITeTS

S5 CrewEtawstiLemE e
g

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

e e excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DPC-PR-14

Version 02
Valorizacion y tasacién del material bibliografico documental

Pagina 8de g9

ANEXO N° 02
ACTA DE ENTREGA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

i A ——L i i i —————— i i

Siendo las horas del dia ____ de de 20__, en la sede de la
Biblioteca Nacional del Peri, ubicada en la Av. De la Poesia 160, San Borja - Lima, elfla
Jefefa del Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonio Bibliografico Documental,
deja constancia que ella

Sr. |/ Sra ‘ , con DNIVCE.
N°¢ . deja en calidad de entrega el presente Material Bibliografico
Documental:

N° | TITULO DE OBRA AUTOR FECHA DIMENSIONES NOTAS
Observaciones:

En constatacion de la entrega y recepcion de la misma. se da por concluida la presente
acta siendo las horas del dia de la fecha firmada por los involucrados.

[Jefe/a del Equipo de Trabajo de Gestion del | [Nombre y DNI del propietario/a del material]
Patrimonio Bibliografico Documental]

p

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

excepcion de que se indique lo contrario. Chanificackon Liso Inemo

Formato: Digital
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ANEXO N° 03

ACTA DE DEVOLUCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

Bdsiiiioiciiinndl
[ :

Siendo las horas del dia de

miblicarafico docwmental {

i W f de 1

de 20__. en la sede de la

Biblioteca Nacional del Peni, ubicada en la Av. De la Poesia 160, San Borja - Lima. elila
Jefela del Equipo de Trabajo de Gestion del Patrimonic Bibliografico Documental.
deja constancia que elfla

Sr. / Sra. . con DNICE.
N® . recibe en calidad de devolucion el presente Material
Bibliografico Documental:

. TITULO DE TiPO DE

N OBRA AUTOR | FECHA | DIMENSIONES MATERIAL NOTAS
Observaciones:

o
[+]

Jus)
o

‘(_ veB? “)(;." acta. siendo las horas del dia de la fecha firmada por los involucrados.
B\ G4rardo Trillo |2 =S

2\ En constatacion de la entrega y recepcion de la misma, se da por concluida la presente

Patrimonio Bibliografico Documentai]

[Jefe/a del Equipo de Trabajo de Gestion del | [Nombre y DNI del propietario/a del material]

Formato: Digital

excepcion de que se indique lo contrario.

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

Clasificacion: Uso Interno
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000078-2020-BNP-GG
Lima, 31 de diciembre de 2020

VISTOS:

Los Informes Técnicos N° 000005-2020-BNP-J-DGC-ECGF y N° 000001-2020-BNP-
J-DGC-ECGF-JUC, de fechas 18 y 20 de agosto de 2020, del Equipo de Trabajo de Control
de Calidad y Gestién de Fondos de la Direccion de Gestion de las Colecciones; el
Memorando N° 000215-2020-BNP-J-DGC de fecha 24 de agosto de 2020, de la Direccién
de Gestion de las Colecciones; los Memorandos N° 001259-2020-BNP-GG-OA y N°
001425-2020-BNP-GG-0OA, de fechas 29 de octubre y 27 de noviembre de 2020, de la
Oficina de Administracion; el Informe N° 000348-2020-BNP-GG-OA-EOM de fecha 27 de
noviembre de 2020, del Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento de la Oficina
de Administracion; el Informe Técnico N° 000099-2020-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 08 de
diciembre de 2020, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto; el Memorando N° 000751-2020-BNP-GG-OPP de fecha 09 de diciembre de
2020, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000382-2020-

o] Ol i BNP-G G-OAJ de fecha 30 de diciembre de 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

: Doy
cha: 2020/12/31 10:21:34-0500

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacion de la Gestién Publica” que, la gestion por procesos debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos
servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los beneficien;

Que, por medio del Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, se aprueba el Reglamento
e €1 Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Puablica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacién de la gestién
publica, en concordancia con la Ley N° 27658;

Fimado diaiment por Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
bnp asms.r  S€ aprueba la Norma Tecnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacion
A fin de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica” (en adelante,

Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica;

@—\\ Que, el numeral 5.3.4 de la Norma Técnica establece que el procedimiento “Es la
descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un

Firmado digitalmente
por talmente por
bn MALDONADQ ZAVALA BARRIOS Catalin:
RODRIGUEZ Ricardo np Weeriluz FAU 20131370863
AU 20131379863 soft Doy V° B* Pagi 1de3
oy
oeha: 2098/12/31 fm— e 2000/12/31 agina e
0:22:20-0500 A :03-0500
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Resolucion de Gerencia General N° 000078-2020-BNP-GG

proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacién coherente (...)",

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica precisa respecto de la elaboracion del
procedimiento que, “El procedimiento se elabora sobre la base de la informacion del
proceso a documentar, es decir, la informacién de la caracterizacion de los elementos de
los procesos registrada en la Ficha Técnica y en el Diagrama del Proceso”,

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, se
aprueba la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, Versién 02, la cual establece mecanismos técnicos para la
elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru,
en el marco de la Norma Técnica;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprueba
el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru, en el cual se han identificado y
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso Misional MO1 - Gestion de las Colecciones;

bnp Cosedge e Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG, se
—— i was@prueba el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd M01 — Gestion de
las Colecciones”, el cual tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos desarrollados
en las Direcciones de Gestién de las Colecciones y Proteccion de las Colecciones de la
Biblioteca Nacional del Pert (...), proporcionando un instrumento de informacion y
orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la ejecucién de dichos

procedimientos™,

Que, el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perid M01 — Gestion
de las Colecciones” contempla el Anexo N° 3 denominado “Fichas de procedimiento y
diagramas de flujo”, en el cual se desarrolla el Procedimiento “Distribuciéon del material
bibliografico documental a bibliotecas integrantes del SNB”, de cddigo DGC-PR-17;

Que, mediante los documentos de los vistos, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernizacion sustentaron que, en atencién a las
coordinaciones realizadas con la Direccion de Gestion de las Colecciones y con la Oficina
de Administracién, corresponde modificar la denominacién del Procedimiento DGC-PR-17
a “Distribucion del material bibliografico documental a las bibliotecas de las Municipalidades

Firmado digitalmente por

bnp messesennsace Provinciales y del Congreso de la Republica”, asi como, la descripcidn de sus actividades;

FAU 20131379863 soft
M D " B°

otivo: Doy V° B
)l ©ccha: 2020/12/31
10:47:01-0500

Que, la Norma Técnica y la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd” sefialan que los procedimientos son

Firmado digitalmente por

bnp Bk aprobados por la maxima autoridad administrativa, por Resolucion de Gerencia General.

20131379863 sch]l

o Asimismo, la Directiva “Lineamientos para la gestion de los actos resolutivos en la Biblioteca
Nacional del Per(”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 033-2020-BNP-GG,
sefiala que “Una Resolucién solo puede ser modificada por el mismo acto resolutivo por el
cual fue aprobado o por uno de mayor jerarquia’,

Firmado digitalmente
9 Firmado digitalmente por
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Resolucion de Gerencia General N° 000078-2020-BNP-GG

Que, mediante Informe Legal N° 000382-2020-BNP-GG-0AJ, la Oficina de Asesoria
Juridica emitié opinién en el marco de sus competencias, remitiendo el proyecto de acto
resolutivo;

Con el visado de la Direccidon de Gestion de las Colecciones, de la Oficina de
Administracién, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria
Juridica, del Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento de la Oficina de
Administracion; y, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administraciéon Publica”,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP;
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR la denominacion del Procedimiento DGC-PR-17 del Proceso
olg| ol “iiinien, de Nivel 3, perteneciente al Proceso Misional MO1- Gestion de las Colecciones, desarrollado
B s v €1 Anexo N° 3 de la Resolucion de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG de fecha 29

de mayo de 2019, conforme a la siguiente denominaciéon: “Distribucion del material
bibliografico documental a las bibliotecas de las Municipalidades Provinciales y del
Congreso de la Republica”, asi como, las actividades del mismo, conforme al Anexo que

forma parte integrante de la presente Resolucion.

e

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

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
o Gerente General
E:EHZ%C“%@ZEEATE Biblioteca Nacional del Peru
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Organo Firmay sello
Elaborador por:
Catalina Meriluz Zavala Barrios Direccion de Gestién de las Colecciones
Revisado por:
Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

0

Firmado digitalmente por
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artin FAU 20131379863 soft

otivo: Doy
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==

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo?! Seccion Descripcion del cambio

Responsable del cambio

Actualizacién de procesos
1 10/20 M Todas las secciones. relacionados, caracterizacion y
secuencia de actividades.

Directora de la Direccién de
Gestion de las Colecciones.

Firmado digitalmente
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel 0 MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 M01.02 Gestion del Procesamiento Técnico y Distribucion del Material Bibliografico Documental.
Nivel 2 M01.02.03 Distribucion del Material Bibliografico Documental.
. Distribucion del material bibliografico documental a las bibliotecas de las Municipalidades
e M01.02.03.02 Provinciales y del Congreso de la Republica.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.

Garantizar la distribucion oportuna del material bibliografico documental que ingresa por la modalidad de Depésito Legal
Objetivo para su entrega a las bibliotecas municipales provinciales y a la biblioteca del Congreso de la Republica, en beneficio
de la poblacién lectora.

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

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

Ley N° 26905, Ley de Deposito Legal en la Biblioteca Nacional del Pert.

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

Decreto Supremo N° 001-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Base . -
Nermmaiiva Nacional del Pera.
e Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de
Bibliotecas.
e Decreto Supremo N° 017-98-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26905, Ley de Depésito Legal en la
Biblioteca Nacional del Perq.
e Resolucién de Gerencia General N° 095-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 022-2019-BNP, Lineamientos
para la distribucién del material bibliografico documental adquirido por la Biblioteca Nacional del Pera.
bnp E'LE%E'NW B Desde la recepcion del material bibliografico documental entregado por el Equipo de Trabajo de Gestion de
M ey Adquisiciones y Descarte hasta el envio a las Municipalidades Provinciales y al Congreso de la Republica.

i y
: -~ Fe[‘%ﬁé\%ﬁ})‘lgﬂ :08-0500

. Direccion de Gestion de las Colecciones.
involucrados

DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

L]

Sigl *
'glas y e EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.

L]

L]

Definici . : . 2
efiniciones ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos.

MBD: Material Bibliografico Documental.

Duefio del

Director/a de la DGC.
Proceso

Condiciones Generales

o La cantidad de volimenes recibidos se destina de la siguiente manera:

. Distribucion de ejemplares
Ejemplares a
. . . recibir por Le ibli ibli
Tipo de MBD Financiado por sector g por -ey BNPy sus Biblioteca | Biblioteca del
e Deposito . (- Municipal Congreso de
Legal P Provincial la Republica
e Privado 4 2 1 1
Material e Plblico
bibliografico e Privado que recibe apoyo 10 8 1 1
financiero o material del Estado
Firmado fiitaimente * Privado 3 3 - -
S it ppicacion oo
Wl "::ix: 2050 eiPeriodica * Publico
680 e Privado que recibe apoyo 10 10 - -
financiero o material del Estado
. . ¢ Privado
Material Especial - 3 3 - -
e Publico
Programas de e Privado
Firmgdo digitalente por televisio » 1 1 - -
bnp gy Ths Efisie s o
ISV?&i o: Doy V° B* 2A€1g3e1“3(;739;2§'soﬂ
A/ i e e e
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o El/La asistente en biblioteca de la sede Lima, programa e informa al ECGF la programacion de la distribucion del MBD dentro de un plazo
de quince (15) dias héabiles a partir de la recepcion desde la sede San Borja, de acuerdo al Anexo N°2.
¢ La coordinacion con los representantes de las bibliotecas Municipales Provinciales y del Congreso de la Republica se efectia en un plazo
de treinta (30) dias habiles desde la recepcion en la sede de Lima.
e Los representantes de las Municipalidades Provinciales y del Congreso de la Republica deben de acreditar con la documentacion
necesaria el sustento de su relacién con dicha entidad.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcidn del requisito

Fuente

«MBD separado para la distribucion a las Municipalidades
Provinciales y al Congreso de la Republica.

¢MO01.01.01.01 Acreditacion del cumplimiento del depésito legal.

Desarrollo del

Procedimiento

Documentos de

Descripcién de Actividad apoyo Organo Responsable
Recibir los MBD en fisico y via correo electrénico el listado de AS'.St?nte en
L1 los titulos y ejemplares, remitidos por el EGAD ) pGe Biblioteca
' ' (Sede San Borja)
Verificar la cantidad y el estado fisico de los MBD, segun el .
listado recibido. Asistente en
2 . . - - DGC Biblioteca
Nota: En caso no corresponda la cantidad o el estado fisico del (Sede San Borja)
MBD no es el adecuado, se coordina con el EGAD. !
. L Asistente en
3 gglﬁcﬁglos MBD en cajas rotuladas para su remisién a la sede ) DGC Biblioteca
' (Sede San Borja)
Elaborar el acta de salida del MBD y gestionar la firma del/de la Modelo de acta de AS{stgnte en
4 ) ; DGC Biblioteca
Director/a de la DGC. salida del MBD )
(Sede San Borja)
5 | Firmar el acta de salida del MBD, en sefial de autorizacion. - DGC Director/a
Coordinar el envio de las cajas que contiene los MBD con el/la AS{stgnte en
6 . L ) - DGC Biblioteca
asistente en biblioteca del ECGF de la sede Lima. .
irfnado digilalmente por
bnp Frfnad digilamente por (Sede San Borja)
Martn FAU 301 tioriar la salida de los MBD con el personal de control de
B ol 2020122121080 H
/“ i%‘ﬁg??) & la sede San Borja. Asistente en
7 ' A . - DGC Biblioteca
-Las coordinaciones deben efectuarse a través del correo .
ads@bnp.gob. pe. (Sede San Borja)
-Conformidad en el acta de salida del MBD.
Comunicar al personal de control de acceso de la sede Lima el
arribo de las cajas con los MBD procedente de la sede San .
Borja As[stgnte en
8 N L . - DGC Biblioteca
Nota: Las comunicaciones deben efectuarse a través del correo (Sede Lima)
ads@bnp.gob.pe y/o anexos 7175 y 7620 para la Sede San
Borja y Gran Biblioteca Publica de Lima, respectivamente.
Recibir, revisar y brindar conformidad en la recepcién de las .
cajas Asistente en
9 Nota: Firma el acta de salida enviado desde la sede San Borja, ) DGC (gelzheolt_eiﬁ]aa)
en sefial de conformidad.
. . Asistente en
10 Desenca}ar, separar, ubicar y almacenar el MBD en la ) DGC Biblioteca
estanteria segun lugar de destino. ;
(Sede Lima)
Sellar en la portada o en un lugar visible del MBD, con el sello As[st_ente en
11 . d - DGC Biblioteca
correspondiente a la procedencia desde la BNP. ;
(Sede Lima)
Coordinar la entrega de los MBD con los representantes de las Asistente en
12 | bibliotecas Municipales Provinciales y del Congreso de la - DGC Biblioteca
Republica. (Sede Lima)
Asistente en
ar el MBD en cajas y embalar, segin destino. - DGC Biblioteca
FifnYado mg R S: J y [¢]
) (Sede Lima)
FAU 20 g FXEGerar y derivar los proyectos de oficios de entrega de los | -Modelo de oficio de .
93 Asistente en
ifzgsspe ‘MBD las papeletas de salida del MBD y los listados con el | entrega del MBD DGC Biblioteca
detalle de titulos y volimenes a entregar. -Modelo de papeleta (Sede Lima)
Herramientas: e-GD BNP. de salida.
Revisar y derivar los proyectos de oficios de entrega de los
15 MBD, las papeletas de salida del MBD vy los listados con el ) DGC Coordinador/a del
detalle de titulos y volimenes a entregar. ECGF
bn ;'K{/‘ (A T aHotiglramientas: Firmado digitalmente por
p M)ef{" 3 " 3t \:w AROTIN du
Aeto: oy vl REVISar, firmar gaanhes de entrega y las papeletas
/ fe:a801* de salida del M zg,eg fma. - DGC Director/a

:47:21-0500

. —-nz

Herramientas:
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Derivar los oficios de entregay las papeletas de salida del MBD
17 | firmados por la DGC para su impresion en la sede Lima. -

DGC

Coordinador/a del

Herramientas: e-GD BNP. ECGF
Imprimir los oficios de entrega, papeletas de salida y listados de Asistente en
18 | los MBD, que fueron firmados digitalmente. - DGC Biblioteca
Herramientas: e-GD BNP. (Sede Lima)
Entregar los MBD a los representantes de las Municipalidades .
-9 i Asistente en
Provinciales o del Congreso de la Republica. o
19 . b h - DGC Biblioteca
Nota: Los MBD se revisan en presencia de representante de la (Sede Lima)
entidad de destino.
Gestionar la consignacion de firmas del personal de control de
acceso de la sede Limay de los representantes de las entidades Asistente en
20 destino, - DGC Biblioteca
Nota: Las firmas de los representantes otorgan conformidad a (Sede Lima)
la recepcion de los MBD y la del personal de control de acceso
la autorizacion de salida de los MBD desde la sede Lima.
Enviar los cargos de recepcion en fisico al ECGF, a fin de Asistente en
21 - - DGC Biblioteca
efectuar su archivo. -
(Sede Lima)
Informar quincenalmente las acciones realizadas al ECGF. Asistente en
22 | Herramientas: e-GD BNP. Formatq de control DGC Biblioteca
A - del envio del MBD ;
Fin del procedimiento. (Sede Lima)

Documentos que se generan

e Acta de salida del MBD.

eListado del MBD a enviar segun destino.
«Oficio de entrega del MBD.

e Papeleta de salida del MBD.

Registros

*DGC-FO-04 Programacion de la distribucion del material bibliogréfico documental.
¢ DGC-FO-05 Control del envio del material bibliogréafico documental

bnp Anextstie,
AHEXG RIS T N delo de acta salida del material bibliogréfico documental.
@\ oFeChAaanSzf\l1 "% Formato “DGC-FO-04 Programacion de la distribucion del material bibliografico documental”.
o Anexo N° 3: Formato “DGC-FO-05 Control del envio del material bibliografico documental”.
o Anexo N° 4: Modelo de papeleta de salida del material bibliografico documental.

¢ Anexo N° 5: Modelo de oficio de entrega del material bibliografico documental.

Firmado digitalmente

bn MALDONADO
RODRIGUEZ Ricardo

FAU 201 31 379863 soft

Doy V
/ Fecha 2020/12/31
10:21:65-0!

Firmado digitalmente por
ZAVALA BARRIOS Catalina do digitalr 1t
bnp Wieriuz AU 20131373663 Fado digiialmente por

0]
bnp R

Motivo: Doy V" B
] |51z, 2020(12/31 20131379863 s
A 726 /—\ Faah 2020/12/31

10:47:21-0500

Formato: Digital - o )
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salida enviado desde -
la sede San Borja, en

sefial de conformidad

[ FDesencajar, separar,
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presencia de representante
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otorgan conformidad ala recepdon
de los MBD yla del personal de
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&nviarloscargos de Quincenal
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ECGF, afinde efeduar

su archivo

ﬁc‘_’h Infarmar

quincenalmente las
acciones realizadas al
ECGF

e-GD BMNP

Farmato de
control del
ervio del MBD

h 4
GS’.) Rewvisar y derivar los
proyectos de ofidos de
entrega de losMBD, las
papeletas de salidadel MED v
los listados conel detalle de
titulos yvolimenes a entregar

e-GD BHP

Ggperi\tarlos ofidas de
entregaylaspapeletas de
salida del MED firmados

porlaDGCpara su
impresidn en lasede Lima

&c [Zcoordinador/a del ECGF

Directorfa de la

Firmar el acta de

salida del MED, en
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ﬂ?@evisar,firmaryderi\rar
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Firmado digitalmente por

ZAVALA BAI

RRIOS Catalina

Meriluz FAU 20131379863

sof

Motivo: Doy V° B

Fecha; 2020/12/3
0:37:26-0500

—'

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
np Angelica FAU

20131379863 soft
Motivo: Doy V' B*

ivo:
/-\ Fecha; 2020/12/31
10:47:21-0500
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Anexo N° 1: Modelo de acta salida del material bibliografico documental

ACTA DE SALIDA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL
N? xxx-20xx-BNP-DGC-ECGF

San Borja, ...

La Direccion de Gestion de las Colecciones, drgano de linea de la Biblioteca Nacional del Perq,
encargada del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental, remite
desde la sede de San Borja a sus ambientes ubicados en la Gran Biblioteca Publica de Lima, ... cajas
conteniendo ... volumenes, del materal bibliografico documental acopiado en cumplimiento de la
Ley N® 26205, Ley de Depdsito Legal en la Biblioteca Macional del Per(, para su distribucién a las
bibliotecas municipales provinciales y biblioteca del Congreso de la Republica, conforme a lo
dispuesto por el articulo 6° de la citada Ley.

Siendo las ... horas, se procede con el fraslado del material bibliografico documental cuyo detalle
figura registrado digitalmente en el Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria de la Biblioteca
MNacional del Perd (SIGEBI-BNP).

Los firmantes a continuacion dan conformidad a la salida del material bibliografico documental.

bnp Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V° B
: Fecha: 2020/12/31 10:21:08-0500
Director/a de la Direccion de Seguridad BMP
Gestidn de las Colecciones

Firmado digitalmente

por
bn MALDONADO
RODRIGUEZ Ricardo

FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V° B*

: Doy
/' Fecha: 2020/12/31
10221:55-0500

Firmado digitalmente por
ZAVALA BARRIOS Catalina Fi do digitalr 1t
bn p Weriluz FAU 20131379863 JIMENEZ AROTINGO — "
t np elica FAU
20131379863 soft
Motvo: Doy V- B

sof
Motivo: Doy V° B
ﬁ Fecha; 2020/12/3 ivo:
10:37:26-0500 ﬁ Fecha; 2020/12/31

10:47:21-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA”

- M . Clasificacién: Uso Interno
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Anexo N° 2: Formato “DGC-FO-04 Programacion de la distribucion del material bibliografico documental”
Formato Codigo DGC-FO-04
. L, o, Version 01
Programacion de la distribucicn del material bibliografico documental —
Pagina 1de
N*® Region Biblioteca Fecha Titulos Volimenes
1 Amazonas
2 Ancash
3 Apurimac
4 Arequipa
5 Ayacucho
6 Cajamarca
Callao
bnp % T
i Usco

1

Motivo: oy
/._\, Fecha: 2420/12

10J21:08-0500

9 Huancavelica

10 Huénuco

11 Ica

12 Junin

13 La Libertad

14 Lambayeque

15 Lima

16 Loreto

17 Madre de Dios

18 Mogquegua

19 Pasco

20 Piura

21 Puno

22 San Martin

23 Tacna

bnp éﬂé .gw%é . Tumbes

/— EZ%@ET Ucayali

bnp

/|

Firmado digitalmente por

ZAVALA BARRIOS Catalina

Meriluz FAU 20131379863

s0

Motivo: Doy V" B*

Fecha; 2020/12/3
0:37:26-0500

Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO
elica FAU

20131379863 soft

Motivo: Doy V' B*

Fecha; 2020/12/31

10:47:21-0500

bnp
e

Formato: Digital
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Anexo N° 3: Formato “DGC-FO-05 Control del envio del material bibliografico documental”

Formato Cadigo DGC-FO-05
. o Versién 01
Control del envio del material bibliografico documental =
Pagina 1de 1
Responsable del Fecha de
o Municipalidad recojo del material . . entrega
2] provincial bibliografico R il sellinis
documental E. P.
1
2
3
4

E: Entregado
P: Pendiente

Firmado digitalmente por
n p SANCHEZ APONTE Manuel

Martin FAU 200133 379863 soft

Motivo: Doy V
; Fecha: 2020/12/31 10:21:08-0500

Firmado digitalmente

por
bn MALDONADO
RODRIGUEZ Ricardo

FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V° B*

: Doy
/‘ Fecha: 2020/12/31
10221:55-0500

Firmado digitalmente por
ZAVALA BARRIOS Catalina Firmado digitalment
bn p Meriluz FAU 20131379863 JIMENEZ AROTINGO — "
R np Angelica FAU
otivo: Doy 20131379863 soft
— o 20201213 Motivo: Doy V° B*
:37:26- 5/—\ Fecha; 2020/12/31
10:47:21-0500

e La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” e
Formato: Digital - M . Clasificacion: Uso Interno
a excepcion de que se indique lo contrario
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Anexo N° 4: Modelo de papeleta de salida del material bibliografico documental.

PAPELETA DE SALIDA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Lima, ...

La Direccion de Gestion de las Colecciones, érgano de linea de la Biblioteca Nacional del Per,
encargada de la distribucion del material bibliografico documental que por Deposito Legal se destina
a las bibliotecas municipales provinciales y al Congreso de la Repiblica del Pem, conforme a lo
dispuesto por el articulo 6° de la Ley N° 26905, Ley de Depdsito Legal en |a Biblioteca Nacional del
Per(, autoriza a:

Donffia .., identificado/a con DNI N® ___, representante de la ..

A retirar en cumplimiento de la citada ley, ... paquetes, conteniendo ... titulos eguivalentes a ...
voliumenes, con destino a la biblioteca de la institucidn que representa.

Los firmantes a continuacidon dan conformidad a la salida y entrega del material bibliografico
documental.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel

bnp Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*
: Fecha: 2020/12/31 10:21:08-0500

Autoriza salida

Director/a de la Direccion de

Gestidn de las Colecciones

Seguridad BNP

Firmado digitalmente

por
bn MALDONADO
RODRIGUEZ Ricardo

FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V° B*

: Doy
/‘ Fecha: 2020/12/31
10221:55-0500

Firmado digitalmente por
ZAVALA BARRIOS Catalina
Meriluz FAU 20131379863

bnp &
Motivo: Doy V° B*
/—\ Fecha; 2020/12/3
10:37:26-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
np Angelica FAU

20131379863 soft
Motivo: Doy V' B*

/-\ Fecha; 2020/12/31
10:47:21-0500

Recibié conforme

Representante de la institucion

receptora

Formato: Digital
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Anexo N° 5: Modelo de oficio de entrega del material bibliografico documental

OFICIO DE ENTREGA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL

Lima, ...

QFICIO N° ...2020-BNP/J-DGC

Sefiores

[Departamento - provincia - distritg]

Asunto
Ref.

Entrega de matenal bibliografico documental acopiado por Depédsito Legal

Ley N° 26905 y modificatorias

Es grato dirigirme a usted con la finalidad de remitirle, el material bibliografico documental acopiado
por la Ley de la referencia, el cual esta destinado a la biblioteca de ..

La remesa consiste en ...

mismos.

Firmado dig|
SANCHEZ APO
Martin FAU 20131379863 soft

bnp

ti Doy
— Fecha: 2020/12/31 10:21:08-0500
= Atentamente,

titulos, equivalente a __.

Director/a de la Direccién de
Gestidn de las Colecciones

Firmado digitalmente

MALDONAD
RODRIGUEZ Ricardo

p FAU 20131379863 soft
Doy V
/“ Fecha 2020/12/31
10:21:55-0501

Firmado digitalmente por
ZAVALA BARRIOS Catalina
Meriluz FAU 20131379863

bnp &
Motivo: Doy V° B®
ﬁ Fecha22020112/31

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
gelica FAU

bn p 20131379863 s
S — Fochay 2020/12/31
A 10:47:21-0500

volimenes, se adjunta listado detallado de los

o.propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi mayor consideracién y estima.
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000050-2022-BNP-GG
Lima, 04 de agosto de 2022

VISTOS:

El Informe Técnico N° 000004-2022-BNP-J-DPC-ECU de fecha 01 de julio de 2022,
del Equipo de Trabajo de Custodia de la Direccion de Proteccion de Colecciones; el
Memorando N° 000262-2022-BNP-J-DPC de fecha 01 de julio de 2022, de la Direccién de
Proteccion de Colecciones; el Memorando N° 000263-2022-BNP-J-DGC de fecha 04 de julio
de 2022, de la Direccion de Gestion de las Colecciones; el Informe Técnico N° 000062-2022-
BNP-GG-OPP-EMO de fecha 15 de julio de 2022, del Equipo de Trabajo de Modernizacién
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 000388-2022-BNP-GG-
OPP defecha 16 de julio de 2022, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe
Legal N° 000232-2022-BNP-GG-0OAJ de fecha 25 de julio de 2022, de la Oficina de Asesoria
Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica” que, la gestion por procesos debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos
servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los beneficien;

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

Que, el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica establece que
la gestién de procesos tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacion, para contribuir al logro de los objetivos institucionales;

Que, mediante Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacion
de la gestidon por procesos en las entidades de la Administracion Publica” (en adelante,
Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Puablica;

Esta es una representacion impresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la
representacion imprimible localizada en la sede digital de la Biblioteca Nacional del Peru. La
representacién imprimible ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N° 003-
2021-PCM/SGTD. La verificacién puede ser efectuada a partir del 25/07/2022. Base Legal:
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Supremo N° 029-2021-PCM vy la Directiva N° 002-
2021-PCM/SGTD.
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Que, el inciso 5.3.4 de la citada Norma Técnica sefiala que el procedimiento “Es la
descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente (...)",

Que, el numeral 6.2.1 de la Norma Técnica indica que la elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad. Al conjunto de
procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO); y, en el numeral 6.2.3
se precisa que “El procedimiento se elabora sobre la base de la informacién del proceso a
documentar, es decir, la informacion de la caracterizacion de los elementos de los procesos
registrada en la Ficha Técnica y en el Diagrama del Proceso”,

Que, a través de la Resolucién de Gerencia General N° 000064-2021- BNP-GG, se
aprueba la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, Version 03, la cual establece los mecanismos técnicos para
la elaboracién y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Perd, en el marco de la Norma Técnica,;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 000083-2021-BNP-GG, se
aprueba el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el cual se han
identificado y desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5
de Soporte), entre ellos, el Proceso Misional “M01: Gestién de las Colecciones”;

Que, por medio de la Resolucién de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG, se
aprueba el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peri MO1 — Gestion de
las Colecciones” (en adelante, MAPRO MO01), el cual tiene como objetivo estandarizar los
procedimientos desarrollados en las Direcciones de Gestion de las Colecciones y Proteccion
de las Colecciones de la Biblioteca Nacional del Peru, proporcionando un instrumento de
informacién y orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la ejecucién
de dichos procedimientos, siendo modificado mediante las Resoluciones de Gerencia
General N° 099-2019-BNP-GG, N° 105-2019-BNP-GG y N° 000078-2020-BNP-GG;

Que, con el Memorando N° 000262-2022-BNP-J-DPC, la Direccién de Proteccién de
Colecciones presenta la propuesta de modificacion del MAPRO MO01, a fin de incluir el
procedimiento de devoluciébn de materiales bibliograficos documentales a la Biblioteca
Nacional del Peru, remitiendo para ello el Informe Técnico N° 000004-2022-BNP-J-DPC-
ECU de su Equipo de Trabajo de Custodia; y, sefialando que dicho procedimiento tiene por
finalidad la recuperacion del material bibliografico documental de pertenencia de la
Biblioteca Nacional del Per( para asi actualizar el catdlogo de la institucién y facilitar el
acceso a dicho material por parte de la ciudadania;

Que, mediante el Memorando N° 000263-2022-BNP-J-DGC, la Direccién de Gestion
de las Colecciones emitié opinion favorable sobre la propuesta de modificacion del MAPRO
MO1;

Que, a través del Memorando N° 000388-2022-BNP-GG-OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto hizo suyo el Informe Técnico N° 000062-2022-BNP-GG-OPP-
EMO de su Equipo de Trabajo de Modernizacién, en el que se emite opinion favorable a la
propuesta de modificacion del MAPRO MO01, para la inclusion del procedimiento “DPC-PR-
17 Devolucion de materiales bibliograficos documentales a la Biblioteca Nacional del Perd”,
incorporandose en los Anexos N° 2 y N° 3, la ficha de proceso de nivel 2 M01.01.05 y la
ficha de procedimiento “DPC-PR-17. Devolucion de materiales bibliograficos documentales
a la Biblioteca Nacional del Peru”, respectivamente;
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Que, la Norma Técnica y la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru”, Version 03 senalan que los
procedimientos son aprobados por la maxima autoridad administrativa;

Que, la Directiva “Lineamientos para la gestion de los actos resolutivos en la Biblioteca
Nacional del Peru”, aprobada por Resoluciéon de Gerencia General N° 033-2020-BNP-GG,
sefiala que una Resolucién solo puede ser modificada por el mismo acto resolutivo por el
cual fue aprobado o por uno de mayor jerarquia;

Que, mediante Resoluciéon Jefatural N° 000157-2021-BNP se resolvié delegar para el
afio fiscal 2022 en el/la Gerente/a General, la facultad de aprobar y modificar manuales de
procedimientos; asi como, todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la conduccién
de la institucion;

Que, con el Informe Legal N° 000232-2022-BNP-GG-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica concluye que el Gerente General se encuentra facultado para emitir el acto
resolutivo que modifique el MAPRO MO01;

Con el visado de la Direccidon de Proteccion de Colecciones; la Direccion de Gestion
de las Colecciones; la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; la Oficina de Asesoria
Juridica; el Equipo de Trabajo de Custodia de la Direccion de Proteccion de Colecciones; y,
el Equipo de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM-SGP;
y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR los Anexos N° 2 y N° 3 del “Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peri MO1 — Gestidn de las Colecciones”, aprobado con Resolucion
de Gerencia General N° 038-2019-BNP-GG, conforme a los anexos que forman parten
integrante de la presente Resolucion que contienen el siguiente detalle:

e En el Anexo N° 2, se incluye la ficha de proceso de nivel 2 M01.01.05.
e En el Anexo N° 3, se incluye la ficha de procedimiento “DPC-PR-17 Devolucion de
materiales bibliograficos documentales a la Biblioteca Nacional del Perd”.

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

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:
ORLANDO YAHIR CHIONG LIZANO
Gerente General(e)
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso arilare
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones.
Nivel 1 MO01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico docu
Nivel 2 M01.01.05 Devolucién de materiales bibliograficos documentales a la
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.
. . . TR Z g .z . Firmado, digital te por
Objetivo Recuperar el material bibliografico documental con presuncién de pertenencia a la E@ﬁanﬂg@%ﬁ%ﬁ s
PP ——
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru. 150500
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizaci es de la Biblioteca
Base Normativa Nacional del Peru.

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

Desde la recepcion de la solicitud de devolucion del material bibliografico documental que se presume que ha
Alcance pertenecido a la Biblioteca Nacional del Pert hasta notificar al/a la ciudadano/a la aceptacién o no aceptacion del
material bibliografico documental.

Organos

Direccién de Gestion de las Colecciones y Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Involucrados

o BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

e DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e EGDS: Equipo de Trabajo de Gestion del Deposito Legal y Seleccion de Colecciones.

o MBD: Material Bibliografico Documental.

o SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
Duefio del !
Proceso Director/a de la DPC.

Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcién del requisito Fuente

e Solicitud de devolucién de MBD. o Ciudadano/a.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de
apoyo

Descripcion de Actividad Organo Responsable

Recibir y derivar la solicitud de MBD que se presume que ha
ertenecido a la BNP. .

1 ﬂerramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a

Nota: Se entrega el MBD en fisico.

Recibir y derivar la solicitud de MBD que se presume que ha

2 pertenecido a la BNP. - DPC

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y revisar si el MBD pertenece a la BNP.

Herramienta: e-GD BNP.

Nota: Se debe tomar los siguientes criterios:

- Marcas de propiedad de la BNP.

3 - Reuvisién en repositorios de la DPC. - DPC

Coordinador/a del
ECU

Profesional en

, Custodia

- Base de datos, segun corresponda.

¢Se requiere busqueda en la base de datos?

Si: ContinGa en 4.

No: Contindla en 7.

Consultar mediante correo si el MBD se encuentra en la base Profesional en
4 - DPC ;
| de datos. Custodia

por
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5 Recibir y revisar si el MBD se encuentra en la base de datos. ) DGC Profesional en
Herramienta: SIGB. Bibliotecologia
6 Remitir por correo la informacion encontrada del MBD en la ) DGC Profesional en
base de datos. Bibliotecologia
Elaborar y derivar proyecto de informe técnico respecto a la
revision del MBD.
Herramienta: e-GD BNP. Profesional en
7 Nota: Se entrega el MBD en fisico. - DPC Custodia
¢MBD pertenece a la BNP?
Si: Contintia en 8 bnp ;
No: Contindia en10. N

Gestionar y firmar acta de entrega de MBD.

Nota:

- Firma del/de la coordinador/a del ECU y del EGDS.
- Se entrega el MBD al/a la Coordinador/a del EGDS.

Modelo de acta de
entrega de MBD a
la DGC

Coordinador/a del
ECU

Entregar MBD.
9 Nota:
- Se entrega el MBD al/a la Coordinador/a del EGDS.

10 Recibir y emitir informe técnico respecto a la revisién del MBD. )
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y revisar informe técnico respecto a la revision del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a del
Firmado dig%%yme por

ROMERO ESTELA Erika
ft .

g’ggﬁg%g;ymgnéa del

B9 0eR U

Fin del procedimiento.

11 ¢MBD pertenece a la BNP? - DPC Director/a
Sl: En paralelo continuaen 16 y 19.
No: ContinlGia en 12.
Autorizar la entrega del MBD al/a la ciudadano/a. :

12| Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a

13 Coordinar con el/la ciudadano/a a la entrega del MBD. - DPC CoordlEaCchj)r/a del
Gestionar y firmar acta de entrega de MBD al/a la ciudadano/a. | Modelo de acta de Coordinador/a del

14 Nota: Firma del/de la ciudadano/a, del/de la Coordinador/a del entrega de MBD DPC ECU
ECU y profesional de custodia. al/a la ciudadano/a

15 Devolver al/ a la ciudadano/a el MBD. - DPC Coordinador/a del
Fin del Procedimiento. ECU
Ciudadano/a: Entrega de MBD.
Remitir informe técnico respecto a la revision del MBD. .

16 | Herramienta: e-GD BNP. i DPC Director/a
Recibir y remitir informe técnico respecto a la revisién del MBD. .

17| Herramienta: e-GD BNP. ) DGC Director/a

18 Gestionar la identificacion del MBD. - DGC Coordinador/a del
Fin del procedimiento. EGDS
M01.02.01.01 Identificacion del MBD: Identificacion del MBD
Notificar al/a la ciudadano/a la aceptacion del MBD.

19 Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Ciudadano/a: Notificacién de aceptacion de MBD.

Documentos que se generan

¢ Acta de entrega de MBD al/a la ciudadano/a.
e Acta de entrega de MBD a la DGC.

Registros

Anexos
e Anexo N° 1: Modelo de “Acta de entrega de MBD al/a la ciudadano/a”.
e Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega de MBD a la DGC".
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Anexo N° 1: Modelo de “Acta de entrega de MBD al/a la ciudadano/a”

ACTA DE ENTREGA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL AL/A LA
CIUDADANO/A

1l FAU 20131379863

En la ciudad de Lima, siendo las ........... horas del ........ de .o de 202..., en la sede de la
Biblioteca Nacional del Peru, Av. De La Poesia N° 160 — San Borja, las personas que suscriben dejan
constancia y dan conformidad a la entrega del material bibliografico documental que se detalla a
continuacion, como resultado de la no aceptacion de la solicitud de devolucio arla BN

E| TELA Erika
Susana FAU 20131379863

SO
Motivo: Soy el autor del
Fecha; 2022/08/01

00

Ne AUTOR TITULO PIE DE IMPRENTA VACIONES

En sefal de conformidad, se procede a firmar la presente acta para su registro y archivo
correspondiente.

ENTREGO: RECIBIO:
Nombre: Nombre:
Profesional del Equipo de Trabajo DNI:
de Custodia Ciudadano/a

Direccién de Proteccion de las
Colecciones

Ve Be

Nombre:
Coordinador/a del Equipo de Trabajo de Custodia
Direccién de Proteccién de las Colecciones

Firmado digitalmente
por
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Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega de MBD a la DGC”

DIRECCION DE GESTION DE LAS COLECCIONE

ACTA DE ENTREGA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCU?\E

En la ciudad de Lima, siendo las ........... horas del ........ de ..o de 202..., en la sede de la
Biblioteca Nacional del Peru, Av. De La Poesia N° 160 — San Borja, las personas que suscriben dejan
constancia de la entrega del material bibliografico documental que se detall yacion..en el
marco del procedimiento de devolucién de bienes bibliograficos con marc snencia’de la
Biblioteca Nacional del Peru: S 0o o

N° AUTOR TITULO PIE DE IMPRENTA OBSERVACIONES

En sefal de conformidad, se procede a firmar la presente acta para su registro y archivo
correspondiente.

ENTREGO: RECIBIO:
Nombre: Nombre:
Coordinador/a del Equipo de Trabajo de Coordinador/a del Equipo de Trabajo
Custodia de Gestion del Depésito Legal y
Direccién de Proteccion de las Seleccién de Colecciones
Colecciones Direccién de Gestién de las
Colecciones
Firmado digitalmente
%%hsa;'%'ol’zg"/gw_ - La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a e
Formato: Digital Clasificacion: Uso Interno

excepcion de que se indique lo contrario.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso eiilae
Nivel 0 M01 Gestion de las colecciones.
Nivel 1 MO01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental.
Nivel 2 M01.01.05 Devoluciéon de materiales bibliograficos documentales a la Biblioteca Nacional del Peru.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Recuperar el material bibliografico documental con presuncion de pertenencia a la Biblioteca Nacional del Pera.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.
e DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
e EGDS: Equipo de Trabajo de Gestion del Deposito Legal y Seleccion de Colecciones.
e MBD: Material Bibliografico Documental.
o SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
Duefio del .
AR Director/a de la DPC.
Indicador de _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

o Ciudadano/a.

* Entrega de MBD. ¢ M01.02.01.01 Identificacion

« Ciudadano/a. o Solicitud de devolucion de

MBD. » |dentificacién del MBD. del MBD.

Controles e Evaluar si el MBD pertenece a la BNP.
Recursos

Recursos Director/a de la DPC, Director/a de la DGC, Coordinador/a del ECU, Coordinador/a del EGDS, Profesional en
humanos Custodia y Profesional en Bibliotecologia.
Isnstalamone Oficinas administrativas.
SIS e-GD BNP y SIGB.
informaticos
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente
or

JIMENEZ AROTINCO
n ANGELICA FIR
41382210 hard
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2022/08/04
13:35:04-0500
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000004-2024-BNP-GG
Lima, 09 de enero de 2024

VISTOS:

El Memorando N° 000517-2023-BNP-J-DPC de fecha 06 de diciembre de 2023, de la
Direccion de Proteccion de las Colecciones; el Informe Técnico N° 000091-2023-BNP-GG-
OPP-EMO de fecha 23 de diciembre de 2023, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 001990-2023-BNP-GG-OPP
de fecha 27 de diciembre de 2023, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v, el
Informe Legal N° 000006-2024-BNP-GG-OAJ de fecha 08 de enero de 2024, de la Oficina
de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo los principios,
normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacion de la gestién puablica,
en concordancia con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado; y, precisando que la modernizacion de la gestion publica consiste en la seleccién y
utilizacion de todos aquellos medios orientados a la creacién de valor publico en una
determinada actividad o servicio a cargo de las entidades publicas; y, que los objetivos y
contenidos principales del proceso de modernizacién de la gestion publica se desarrollan
en la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica;

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacibn de la Gestibn Publica, dispone que el Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestion Publica tiene bajo su ambito diversos medios, entre ellos, la
gestiobn de procesos, la cual tiene como propésito organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales;

Que, el Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica al 2030, la cual constituye el instrumento orientador
gue guia el proceso de modernizacion de la gestion publica en el Perd, estableciendo que
la gestion publica moderna es una gestion orientada a resultados al servicio del ciudadano;
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Que, la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacion de
la gestion por procesos en las entidades de la Administracién Publica”, la cual tiene como
objetivo establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la Administracion Publica;

Que, la Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la Administracion Publica, define en sus numerales 5.3.2 y 5.3.4,
respectivamente, al proceso como el “(...) conjunto de actividades mutuamente
relacionadas y que interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en productos
0 servicios, luego de la asignacion de recursos (...)”; y, al procedimiento como “...) la
descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente (...)"

Que, el numeral 6.2.1 de la Norma Técnica para la implementacion de la gestién por
procesos en las entidades de la Administracién Publica, indica que la elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad, siendo que, al
conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO), el cual
es aprobado por la maxima autoridad administrativa;

Que, la Resolucion de Gerencia General N° 000083-2021-BNP-GG, aprueba el
Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el cual se han identificado y
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso Misional “M01: Gestion de las Colecciones”;

Que, la Resolucion de Gerencia General N° 000064-2021-BNP-GG, aprueba la
Metodologia denominada “Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Peru”, Version 03, la cual establece los mecanismos técnicos para la
elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd,
en el marco de la Norma Técnica N° 001-2018-SGP;

Que, la Resolucion de Gerencia General N° 000038-2019-BNP-GG, aprueba el
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd MOl — Gestién de las
Colecciones, el cual tiene por objetivo “Estandarizar los procedimientos desarrollados en
las Direcciones de Gestién de las Colecciones y Proteccion de las Colecciones de la
Biblioteca Nacional del Pert (...), proporcionando un instrumento de informacion y
orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la ejecucion de dichos
procedimientos”, siendo modificado por las Resoluciones de Gerencia General N° 099-
2019-BNP-GG, N° 105-2019-BNP-GG, N° 078-2020-BNP-GG y N° 050-2022-BNP-GG;

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la Administracion Publica, sefiala que el duefio del proceso
se encarga de revisar los procedimientos con la finalidad de identificar la necesidad de
actualizacion, siendo que, en caso de requerirse, se procede a actualizar el procedimiento;

Que, el articulo 24 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru, aprobado por el Decreto Supremo N° 001-2018-MC establece que la
Direccion de Proteccion de las Colecciones es el érgano “(...) encargado de la custodia,
conservacion, preservacion, restauracion, defensa, inventario, digitalizacion y gestion del
material bibliografico documental en todos sus soportes, incluyendo el patrimonio cultural
bibliografico documental de la nacién bajo custodia de la BNP (...)"

Que, con el Memorando N° 000517-2023-BNP-J-DPC, la Direccién de Proteccion de
las Colecciones, contando con las opiniones favorables de sus Equipos de Trabajo,
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sustenta y solicita la modificacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional
del Peri MO1 — Gestién de las Colecciones, a fin de modificar el procedimiento relacionado
al proceso M01.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental; e, incorporar tres
(3) procedimientos relacionados al proceso M01.03.02 Gestion del control e identificacion
del fondo bibliografico documental;

Que, a través del Memorando N° 001990-2023-BNP-GG-OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto remitié el Informe Técnico N° 000091-2023-BNP-GG-OPP-
EMO, de su Equipo de Trabajo de Modernizacién, haciéndolo suyo en todos sus extremos,
y emitiendo opinidn favorable sobre la propuesta de modificacion, precisando que la “(...)
propuesta se basa en la necesidad de reflejar los procesos como se requieren desarrollar,
a cargo de la Direccion de Proteccion de las Colecciones, cambiando y precisando
actividades del proceso vigente e incorporando nuevos procesos para el correcto préstamo
del MBD perteneciente y no perteneciente al Patrimonio Cultural de la Nacién. (...) En esa
linea, la modificacion e incorporacion de los procesos también se realiza con el fin de
alinear las actividades segun la Directiva “Disposiciones para el préstamo externo del
material bibliogréfico documental de la Biblioteca Nacional del Pera con fines de
exposicion temporal’, vigente™,

Que, con la Resolucién Jefatural N° 000180-2023-BNP, la Jefatura de la Biblioteca
Nacional del Peru delegé en el Gerente General, la facultad de aprobar y modificar
manuales de procedimientos; asi como, todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la
conduccién de la institucion para el afio fiscal 2024;

Que, con el Informe Legal N° 000006-2024-BNP-GG-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica emitié opinién en el marco de sus competencias, recomendado se emita el acto
resolutivo correspondiente;

Con el visado del Equipo de Trabajo de Modernizacibn de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la Direccién de Proteccion de las Colecciones, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y, la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestiébn Publica N° 006-2018-PCM/SGP; el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera, aprobado por
Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Perd MO1 — Gestién de las Colecciones”, aprobado con la Resolucion de Gerencia
General N° 038-2019-BNP-GG, y modificado por las Resoluciones de Gerencia General
N° 099-2019-BNP-GG, N° 105-2019-BNP-GG, N° 078-2020-BNP-GG y N° 050-2022-
BNP-GG, conforme a los anexos que forman parte integrante de la presente Resolucion;
y, de acuerdo al siguiente detalle:

i) Incorporar tres (3) procedimientos relacionados al proceso M01.03.02 Gestion del
control e identificacion del fondo bibliografico documental.

i) Modificar el procedimiento relacionado al proceso M01.04.01 Preservacion del
acervo bibliografico documental.
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Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacion de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Perl
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bn Ti Misional
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3

— Versién 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel O MO1 Gestién de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacién del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 M01.03.02.03 | Verificacion de disponibilidad de material bibliografico documental para préstamo externo.

Caracterizacion del Proceso
- Verificar la disponibilidad del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Perd;

Objetivo L : - ; g, .

asimismo, si se encuentra declarado como Patrimonio Cultural de la Nacion, para su préstamo externo.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliografico Documental.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e MBD: Material Bibliografico Documental.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion.

Siglas y e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,

Definiciones materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perd y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacién: Toda manifestacién del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontoldgico, arqueoldgico, arquitectdnico, historico, artistico, militar, social, antropoldgico,
tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnolégico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que
exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad plblica o privada con las limitaciones que
establece la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Peru.

Duefio del ’
. Director/a de la DPC.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e M01.03.02.04 Préstamo
« Disponibilidad del MBD no del MBD no declarado
PCN para exposicion:
declarado PCN. -
- * Requerimiento de préstamo del » Disponibilidad del MBD * MO1.03.02.05 Préstamo
e Solicitante. del MBD declarado PCN
MBD. declarado PCN. T
e Coordinacion de inicio de para exposicion.
suscripcién de convenio * E01.04.01 Suscripcion y
p ’ madificacion de
convenios.
Controles o Verificacion de la disponibilidad del MBD en los repositorios.
o Verificacion del MBD si se encuentra declarado como PCN.
Recursos
Recursos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Coordinador/a del EG, Director/a de la DPC, Jefe/a Institucional,
humanos Profesional en Custodia y Profesional del EG.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas e-GD BNP.
informaticos
Equipos Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por
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bn Tipo Misional
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
/ = Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 MO1 Gestién de las Colecciones.
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacién del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.04 Pre_stamo del mat_erlal bibliografico documental no declarado PCN para exposicién en territorio
nacional o extranjero.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental no declarado Patrimonio Cultural de la Nacién para
! Su exposicion en territorio nacional o extranjero.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e MBD: Material Bibliografico Documental.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion.

) e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,
Slgl_a_s y materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
Definiciones su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perud y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de

Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacién.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que por su importancia,
valor y significado paleontolégico, arqueolégico, arquitecténico, histérico, artistico, militar, social, antropolégico, tradicional,
religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que exista la
presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con las limitaciones que establece
la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Perd.

Duefio del )
Proceso Director/a de la DPC.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e MO01.03.02.03
Verificacion de
disponibilidad del MBD | e Disponibilidad del MBD no
para préstamo externo. declarado PCN. e Accion administrativa o legal. e Solicitante.
e E01.04.01 Suscripcion y | e Convenio suscrito.

modificacién de

convenios.
Controles o Verificacion del registro del MBD en el Catalogo de la BNP.

e Revisién de solicitud de prorroga de préstamo del MBD.
Recursos

Recursos . . . T . .
humanos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Director/a de la DPC, Jefe/a Institucional y Profesional en Custodia.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | &GP BNP-
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por
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bn Tipo Misional
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
/ = Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 MO1 Gestién de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacién del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.05 Pre_stamo del material bibliografico documental declarado PCN para exposicion en territorio
nacional.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental declarado Patrimonio Cultural de la Nacién para
! Su exposicion en territorio nacional.

* BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e MBD: Material Bibliografico Documental.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion.

) e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,
Slgl_a_s y materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
Definiciones su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perud y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de

Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacién.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que por su importancia,
valor y significado paleontolégico, arqueolégico, arquitecténico, histérico, artistico, militar, social, antropolégico, tradicional,
religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que exista la
presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con las limitaciones que establece
la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Perd.

Duefio del )
Proceso Director/a de la DPC.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e MO01.03.02.03
Verificacion de
disponibilidad del MBD | e Disponibilidad del MBD declarado
para préstamo externo. PCN. e Accion administrativa o legal. e Solicitante.
e E01.04.01 Suscripcion y | e Convenio suscrito.

modificacién de

convenios.
Controles o Verificacion del registro del MBD en el Catalogo de la BNP.

e Revisién de solicitud de prorroga de préstamo del MBD.
Recursos

Recursos . . . _ . .
humanos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Director/a de la DPC, Jefe/a Institucional y Profesional en Custodia.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | &GP BNP-
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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Tipo Misional

FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
Version 02

Proceso de
Nivel

Codigo del
proceso

Nombre

Nivel 0 MO1 Gestién de las Colecciones.

Nivel 1 MO01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental.

Nivel 2 M01.04.01 Preservacioén del acervo bibliografico documental.

Conservacion y comisariado para exposiciones del material bibliografico documental de la

Nivel 3 Biblioteca Nacional del Peru.

MO01.04.01.04

Caracterizacion del Proceso

Revisar el estado de conservacion del material bibliografico documental para su préstamo; asimismo, acondicionar e

Objetivo . . : . = .
inspeccionar las instalaciones para la exposicion temporal del mismo.

BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.

DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.

DPC: Direcciéon de Proteccion de las Colecciones.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliogréafico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

Siglas

Dgﬁnic?lones * Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,
materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Pert y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacién: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que por su importancia,
valor y significado paleontol6gico, arqueolégico, arquitecténico, histérico, artistico, militar, social, antropolégico, tradicional,
religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que exista la
presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con las limitaciones que establece
la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Peru.

Duefio del

e Director/a de la DPC.

Indicador de
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

e M01.03.02.04 Préstamo del
MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional
0 extranjero.

e M01.03.02.03 e M01.03.02.05 Préstamo del

P Ir licitan reali
Verificacion de e Correo solicitando que se realice

disponibilidad del MBD
para préstamo externo.
e M01.03.02.01 Control de

la verificacién del estado de
conservacion del MBD.

e Solicitud de diagnéstico de MBD
para exposicion interna.

¢ Informe de inspeccion.
o MBD para estabilizacion.
e MBD para restauracion.

MBD declarado PCN para
exposicion en territorio nacional.

e M01.04.02.01 Estabilizacion del
material bibliografico

préstamos del MBD.

documental.

e M01.04.02.02 Restauracion del
material bibliografico
documental.

e Revision del estado de conservacion del MBD.

Controles e Evaluacion de necesidad de restauracion del MBD.
e Evaluacion de necesidad de estabilizacion del MBD.
Recursos
Recursos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Comisario/a, Director/a de la DPC, Profesional en Conservacion y
humanos Responsable de Repositorio.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.
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Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Kelly Carpio Ochoa Direccién de Proteccion de las Colecciones

Revisado por:

Nicolas Lucio Vila Espinoza Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Responsable del
Cambio

cambio

Version Tipo?! Seccion Descripcion del cambio

1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del

Nivel Proceso Nemlae

Nivel 0 MO1 Gestion de las Colecciones.

Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.

Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliografico documental.

Nivel 3 M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad de material bibliografico documental para préstamo externo.
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional.

Objetivo Verificar la disponibilidad del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Per(;

asi como, si se encuentra declarado como Patrimonio Cultural de la Nacién, para su préstamo externo.

Base Normativa

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

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

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

Alcance

Desde la recepcion del requerimiento de préstamo del material bibliografico documental del solicitante hasta
comunicar la disponibilidad o no disponibilidad del mismo.

Organos
involucrados

Direccién de Proteccién de las Colecciones.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliografico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

J: Jefatura de la BNP.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

MBD: Material Bibliografico Documental.

Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones
periddicas, materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que,
independientemente de su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Per( y por las bibliotecas integrantes
del Sistema Nacional de Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacién del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontolégico, arqueolégico, arquitecténico, historico, artistico, militar, social,
antropoldgico, tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal
o sobre el que exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con
las limitaciones que establece la Ley N° 28296.

Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo
documental del Peru.

Duefio del
Proceso

Director/a de la DPC.

Condiciones Generales

¢ La solicitud de requerimiento de préstamo del MBD se puede efectuar mediante correo electrénico y mesa de partes fisica o virtual.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Requerimiento de préstamo del MBD. o Solicitante.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docuarlgcce)r;toos e Organo Responsable
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Recibir y/o coordinar requerimiento de préstamo del MBD, con fin
7 Jefela
1 de exposicion temporal. - J Institucional
Herramienta: e-GD BNP.
> Solicitar evaluacion para el préstamo del MBD. ) 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional

Recibir y derivar verificacion de disponibilidad del MBD para
3 | préstamo. - DPC Director/a
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir e indicar mediante correo que se realice la verificacion de la

4 | disponibilidad del MBD. - DPC Coordinador/a

Herramienta: e-GD BNP. del ECU
5 Recibir y verificar la disponibilidad del MBD. ) DPC Profesional en
Nota: La verificacion se efectta en los repositorios de la BNP. Custodia

6 | Comunicar por correo la disponibilidad del MBD. - DPC Profesional en

Custodia
Recibir informacién de la disponibilidad del MBD.
7 ¢Se encuentra disponible el MBD? ) DPC Coordinador/a
Si: ContinGia en 11. del ECU

No: Continda en 8.

Elaborar y derivar informe técnico en el que se indica la no
8 | disponibilidad del MBD. - DPC
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a
del ECU

Recibir y comunicar la no disponibilidad del MBD. .
9 Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Recibir y comunicar la no disponibilidad del MBD.
10 | Herramienta: e-GD BNP. - J
Fin del procedimiento.

Jefela
Institucional

Solicitante: Informacion de la no disponibilidad del MBD.

Elaborar y derivar informe técnico en el que se indica que se
encuentra disponible el MBD.

11 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC
Nota: Se deriva al ECO vy al EG de la DPC.
En paralelo continlaen 12y 14.

Coordinador/a
del ECU

Recibir e indicar mediante correo que se realice la verificacion del
12 | estado de conservacion del MBD. - DPC
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a
del ECO

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Correo solicitando que se realice la
verificacion del estado de conservacion del MBD.

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Informe de estado de conservacion del MBD.

Recibir y derivar informe de estado de conservacion del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.

13 | Nota: Se espera la verificacion del estado de conservacion del - DPC Coordinador/a

MBD. del ECO
ContinGa en 23.
Recibir e indicar mediante correo que se realice la verificacion de la

14 condicic’)_n del MBD. ) DPC Coordinador/a
Herramienta: e-GD BNP. del EG
Nota: Se verifica si el MBD se encuentra declarado como PCN.

15 Recibir y verificar si el MBD se encuentra declarado como PCN. ) DPC Profesional del
Herramienta: RNMB. EG
Analizar si el MBD requiere ser evaluado como PCN.

16 ¢;Se requiere evaluacién del MBD como PCN? ) DPC Profesional del
Si: ContinGa en 17. EG
No: Continta en 20.

17 Solicitar_la evaluacion del MBD como PCN. ) DPC Profesional del
Herramienta: e-GD BNP. EG
MO01.05.01.02 Propuesta y registro del material bibliografico
documental como PCN: Solicitud de evaluacién del MBD como
PCN.

MO01.05.01.02 Propuesta y registro del material bibliografico
documental como PCN: Comunicacion de evaluacién del MBD
como PCN.

Recibir y derivar la evaluacién del MBD como PCN.

18 Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Coordinador/a
Nota: Se espera hasta que se realice la evaluacién del MBD como del EG
PCN.
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19 | Recibir evaluacion del MBD como PCN. ) DPC Profesional del
Herramienta: e-GD BNP. EG
20 | Comunicar la condicién del MBD solicitado para préstamo. - DPC Profesléc()anal del
Recibir correo que indica si los MBD se encuentran declarados o
51 | nocomo PCN. ) DPC Coordinador/a

Nota: También se puede indicar que se encuentra en tramite su del EG

declaratoria.

Elaborar y derivar informe técnico indicando si los MBD se
22 | encuentran declarados o no como PCN. - DPC
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a
del EG

Recibir y consolidar los informes técnicos del ECU, el ECO y el EG. .
23 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Elaborar y derivar informe técnico respecto a la consulta de
disponibilidad del MBD para préstamo. .
24 | Herramienta: e-GD BNP. . DPC Director/a

Nota: Se adjunta informe del ECU, ECOy EG.

Recibir y revisar informe técnico respecto a la disponibilidad del
MBD para préstamo.

25 Herramienta: e-GD BNP. ) J Jefela
¢DPC determiné si es viable el préstamo? Institucional
Si: Continda en 27.

No: Continda en 26.
Comunicar la no disponibilidad del MBD. Jefela

26 | Herramienta: e-GD BNP. - J Institucional
Fin del procedimiento.

Solicitante: Informacién de la no disponibilidad del MBD.

27 Comunicar disponibilidad del MBD. ) 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicion: Disponibilidad del MBD no declarado PCN.

M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para

exposicion: Disponibilidad del MBD declarado PCN.

Solicitante: Informacién de disponibilidad del MBD.

Coordinar inicio de gestiones de suscripcién de convenio. Jefela

28 . A - J L
Fin del procedimiento. Institucional

E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios:
Coordinacion de inicio de suscripcion de convenio.

Documentos que se generan

Registros

Anexos
No aplica.
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Kelly Carpio Ochoa Direccién de Proteccion de las Colecciones

Revisado por:

Nicolas Lucio Vila Espinoza Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Responsable del
Cambio

cambio

Version Tipo?! Seccion Descripcion del cambio
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Nemlae
Nivel 0 MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.04 Pre_star_no del' material blbllpgraflco documental no declarado PCN para exposicion en
territorio nacional o extranjero.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.
Objetivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental no declarado Patrimonio Cultural de la Nacién

para su exposicién en territorio nacional o extranjero.

Base Normativa

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

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

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

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

Alcance

Desde la recepcion de la confirmacién de disponibilidad del material bibliografico documental y el convenio suscrito
de préstamo hasta la evaluacion del estado de devolucién del mismo, a fin de efectuar las acciones administrativas o
legales, de corresponder.

Organos
involucrados

Direccién de Proteccion de las Colecciones.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

« DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

e J: Jefatura de la BNP.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

o MBD: Material Bibliogréfico Documental.

Sigl_a_s y e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones

Definiciones periddicas, materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que,
independientemente de su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perd y por las bibliotecas integrantes
del Sistema Nacional de Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacién del quehacer humano - material o inmaterial - que por su
importancia, valor y significado paleontoldgico, arqueoldgico, arquitectonico, historico, artistico, militar, social,
antropoldgico, tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal
0 sobre el que exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con
las limitaciones que establece la Ley N° 28296.

» Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo
documental del Peru.

DIETDEE Director/a de la DPC.
Proceso

Condiciones Generales

e La solicitud de prorroga de préstamo del MBD se recibe mediante mesa de partes.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

o Disponibilidad del

e Convenio suscrito.

e M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo.
e E£01.04.01 Suscripcién y modificacién de convenios.

MBD no declarado PCN.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo
apoyo

Descripcion de Actividad Responsable
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Recibir y derivar convenio suscrito de préstamo del MBD.
1 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se comunica la suscripcién del convenio al ECU y al ECO.
MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Convenio de autorizacién de préstamo de
MBD.
MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Correo indicando que el MBD se encuentra
en los repositorios del ECU.
Recibir y coordinar la fecha y datos de la entidad que efectuara el
2 traslado del MBD. ) DPC Coordinador/a
Herramienta: e-GD BNP. del ECU
Nota: Se coordina con el/la solicitante.
Solicitar la elaboracién de ficha descriptiva y verificacién del MBD Coordinador/a
3 | en el catalogo de la BNP. - DPC
. o . - del ECU
Nota: Se solicita mediante correo electrénico.
Recibir y verificar que el MBD se encuentre registrado en el
catalogo de la BNP.
4 Herramienta: ABSYSNET. } DPC Profesional en
¢MBD se encuentra registrado en el catalogo de la BNP? Custodia
Si: Contintla en 7.
No: Continda en 5.
5 | Solicitar por correo el procesamiento técnico del MBD. - DPC Profesmngl en
Custodia
M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico
documental: Solicitud de procesamiento técnico del MBD.
MO01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliogréafico
documental: Correo de confirmacion de procesamiento técnico del
MBD.
Recibir correo que indica que el MBD ya ha sido registrado en el Profesional en
6 | catélogo de la BNP. - DPC Custodia
Nota: Se espera el procesamiento técnico del MBD.
) - Ficha descriptiva del Profesional en
7 Elaborar ficha descriptiva del MBD. MBD DPC Custodia
Emitir correo adjuntando la ficha descriptiva e indicando el registro Profesional en
8 . - DPC -
en el catalogo de la BNP. Custodia
9 Recibir correo que indica que el MBD se encuentra registrado en el ) DPC Coordinador/a
catalogo de la BNP. del ECU
Obtener firma del acta de entrega del MBD en calidad de préstamo. Acta de entrega del
Nota: MBD en calidad de Coordinador/a
10 | - Firma del/de la representante, Director/a de la DPCy préstamo temporal DPC del ECU
Comisario/a. con fines de
- Se espera hasta la fecha de traslado coordinada. exposicion
Entrggar el MBD y acta a ellla s_ohcnante para su traslado. N Coordinador/a
11 | Nota: Se adjunta en el acta la ficha del estado de conservaciény la - DPC
) o del ECU
ficha descriptiva del MBD.
Solicitante: MBD para exposicion.
Derivar mediante informe el acta de entrega del MBD con fines de
exposicion temporal. .
12 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Cogreclilgacl:dtj)r/a
Nota: Se adjunta listado del MBD entregado en calidad de
préstamo, informe se envia con copia al ECO.
Recibir y derivar informe que adjunta el acta de entrega del MBD
con fines de exposicion temporal.
13 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se envia con copia a la DGC, para su registro de no
disponibilidad en el catédlogo de la BNP.
Recibir y archivar informe que adjunta el acta de entrega del MBD
con fines de exposicion temporal.
14 Herramienta: e-GD BNP. ) J Jefela
¢Laentidad requiere una prérroga del préstamo? Institucional
Si: ContindGa en 15.
No: Continda en 22.
S05.02.01 Gestion de documentos: Solicitud de prérroga de
préstamo del MBD.
15 Recibir y derivar solicitud de prérroga de préstamo del MBD. ) J Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA Clasificacién: Uso Interno
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Recibir y revisar la solicitud de prérroga de préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.

16 | ¢Se acepta solicitud de prorroga de préstamo del MBD? - DPC Director/a

Si: ContinGa en 17.
No: Contintia en 20.
Derivar opinion favorable para prérroga de préstamo del MBD. .

17| Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a
Recibir y coordinar inicio de gestiones de suscripcién de adenda de

; Jefela

18 | convenio. ) J Institucional
Herramienta: e-GD BNP.

E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios:
Coordinacion de inicio de suscripcion de adenda de convenio.
E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios: Adenda de
convenio suscrito.

Recibir y comunicar la adenda del convenio suscrito de préstamo
del MBD.

19 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se comunica por correo la adenda del convenio suscrito al
ECU y al ECO.

Derivar no autorizacion de proérroga de préstamo del MBD. .

20 | Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a

Recibir y emitir oficio de no autorizacién de prérroga de préstamo
Jefela

21 | del MBD. . J Institucional
Herramienta: e-GD BNP.

S05.02.01 Gestion de documentos: Oficio de no autorizacion de
prérroga del préstamo del MBD.

Solicitante: MBD devuelto para custodia de la BNP.

Recibir y revisar que el MBD devuelto se encuentre registrado en el
acta de entrega.

29 Nota: ) DPC Coordinador/a
- De no encontrarse el MBD se procede a registrarlo en el acta de del ECU

devolucion.
- Se espera hasta el dia de la devolucién del MBD.
Coordinador/a

23 | Entregar el MBD al ECO. - DPC del ECU
Recibir y asignar por correo al profesional para la verificacion del

2 estado de conservacion del MBD. ) DPC Coordinador/a
Nota: Se entrega el MBD al profesional en conservacién para su del ECO
verificacion.

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones

del MBD de la BNP: Correo de asignacion de profesional para la

verificacion del estado de conservacion del MBD.

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones

del MBD de la BNP: Acta de devolucién del MBD.
Acta de devolucion
del MBD entregado

25 | Recibir acta de devolucion del MBD. en calidad de DPC Coordinador/a

préstamo temporal del ECU
con fines de
exposiciéon
Obtener firma del acta de devolucién del MBD. Coordinador/a
26 | Nota: Firma del/de la representante, Director/a de la DPCy - DPC
S del ECU
Comisario/a.

27 Derivar acta de devolucién del MBD. ) DPC Coordinador/a
Herramienta: e-GD BNP. del ECU
MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Informe de inspeccion.

Recibir acta de devolucion del MBD e informe de inspeccion. .

28 | Herramienta: e-GD BNP. . DPC Director/a
Elaborar y derivar informe técnico de estado de devolucion del
MBD prestado.

29 Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a

Nota:
- Se adjunta acta de entrega, devolucién e informe de inspeccion.
- _Se reporta si el MBD cuenta con alguna incidencia.
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Recibir y evaluar informe técnico de estado de devolucion del MBD
prestado.

30 Herramienta: e-GD BNP. ) 3 Jefela
¢ElI MBD cuenta con incidencias? Institucional
Si: Continda en 31.
No: Continta en 32.
Gestionar accion administrativa o legal a la entidad publica o

31 privada. } 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
Fin del procedimiento.
Solicitante: Accion administrativa o legal.
Archivar informe técnico de estado de devolucion del MBD

32 prestado. } 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

 Ficha descriptiva del MBD.
* Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.
e Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.

Registros

Anexos

« Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”.

e Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.

o Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.
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Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”

DIRECCION DE PROTECCION DE LAS COLECCIONES
FICHA DESCRIPTIVA N°:

Declarado Patrimonio Cultural de la Nacion: Sl I—I NO I—I

Resolucién de declaratoria de PCN:

Signatura topogréfica:

Cédigo de barras - inventario 2011:

Cédigo de barras - BNP CBN:

Otro cadigo:

Titulo:

Responsabilidad:

Pie de imprenta

Descripcioén fisica:

Ubicacion:

Nota general:

Nota de idioma:

Nota de restricciones al acceso:

Nota de descripcion fisica:

Estado de conservacion:

Caracteristicas particulares:

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo
temporal con fines de exposicién”
ACTA DE ENTREGA DEL MBD EN CALIDAD DE PRESTAMO TEMPORAL CON
FINES DE EXPOSICION
Siendo las ...... horas del dia ....... de ...l de 202..., en la sede de la

Biblioteca Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra.
.................. , en su condicion de director/a de la Direccion de Proteccion de las
Colecciones, identificado/a con DNI N° ............... , hace entrega de ............. (...)
materiales bibliograficos documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional del Peru
(BNP) aellla Sr./Sra. ...........cooceennn.n. , identificado/a con DNI N° ............... , en su
condicion de ............. de EL/LA SOLICITANTE.

El citado material es entregado en calidad de préstamo temporal con fines de
exhibiciéon y estdn compuestos por ............. (...) libros, facsimil, volante, publicacion
periddica, etc.; de los cuales, ...................... (...) son bienes integrantes del
Patrimonio Cultural de la Nacién, declarados mediante Resolucion Viceministerial
N° -2023-VMPCIC/MC, cuyos coédigos de clasificacion se detallan en el
listado adjunto a la presente acta.

Los referidos bienes bibliograficos seran exhibidos en la exposicion titulada:

R "'desdeel....de ................ al....de ................ de
202..., la cual sera realizada en ..., , ubicado en
........................ , distrito de ..............., provincia de .....................; estando bajo

responsabilidad de EL/LA SOLICITANTE garantizar las condiciones adecuadas tanto
para el traslado, instalacién y exhibicion, como para el retorno del MBD a la BNP, cuya
fecha maximaseraeldia....de ...................... de 202....

Al momento de la entrega, las personas que suscriben la presente acta han verificado

el estado de conservacién de los ......... (...) MBD entregados en calidad de préstamo
temporal.
POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN°........oeee
DNINC®...............l.
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicion
DNINC®..............l.

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

" R h Clasificacién: Uso Interno
excepmon de que se indique lo contrario.
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Listado de material bibliografico documental de la BNP entregado en calidad de

préstamo
. | Tipo de Signatura Cédigo . N ~
N MBD Topogréfica | de barra Autor | Titulo | Lugar | Editorial Afo
1
2
3

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

mente por

Formato: Digital Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de
préstamo temporal con fines de exposicion”
ACTA DE DEVOLUCION DEL MBD ENTREGADO EN CALIDAD DE PRESTAMO
TEMPORAL CON FINES DE EXPOSICION
Siendolas ...... horas del dia ....... de ................ de 2022, en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra.
.................. , en su condicibnde ............................ de EL/LA SOLICITANTE hace
entrega de ............. (...) materiales bibliograficos documentales de propiedad de la
Biblioteca Nacional del Pert (BNP) a el/lla Sr./Sra. ............cccooeeieane. , director/a de la

Direccion de Proteccion de las Colecciones, identificado/a con DNIN°® ..................

El citado material es entregado en calidad de devolucién, con ocasién del préstamo

temporal con fines de exhibicion dentro del territorio nacional, otorgado por LA BNP a

EL/LA SOLICITANTE, segun se consigna en el acta de préstamo suscrito con fecha
Lde ... de 202...

El MBD devuelto por EL/LA SOLICITANTE se detalla en listado adjunto, el cual
consigna las observaciones o incidencias presentadas con el MBD, en cuyos casos se
adjuntan las fotografias respectivas.

En sefial de conformidad con los términos expuestos en la presente acta, suscriben la
presente acta en sefial de conformidad.

POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN®.....cceinns
DNINC®..........o..l.
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicién
DNINC®...............l.

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

Formato: Digital L. R h
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

mente por
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Listado de material bibliografico documental de la BNP recibido en calidad de
devoluciéon por EL/LA SOLICITANTE

N° ngge Tgipgongart;fri?a d%ég;?fa Autor | Titulo | Lugar | Editorial | Afio | Observaciones (*)
1
2
3

(*) Se adjuntan fotografias de los MBD que presenten observaciones en su conservacion

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Organo Firmay sello
Elaborador por:
Kelly Carpio Ochoa Direccién de Proteccion de las Colecciones
Revisado por:
Nicolas Lucio Vila Espinoza Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento
p Fecha de . o L . .
Version Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio Responsable del cambio

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

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

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de
Nivel Proceso N 2
Nivel O MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 M01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliogréafico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.05 Pre_stamo del material bibliogréafico documental declarado PCN para exposicidn en territorio
nacional.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.
Obietivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental declarado Patrimonio Cultural de la Nacion para
! Su exposicion en territorio nacional.

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

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Base e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Normeiive Procedimiento Administrativo General.

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

Nacional del Perd.
e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

Desde la recepcion de la confirmacién de disponibilidad del material bibliografico documental y el convenio suscrito de
Alcance préstamo hasta la evaluacion del estado de devolucion del mismo, a fin de efectuar las acciones administrativas o
§ legales, de corresponder.
Organos

involucrados

Direccién de Proteccion de las Colecciones.

Siglas y
Definiciones

¢ BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

o DAPI: Direccion del Acceso y Promocién de la Informacion.
e DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.

e DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
o J: Jefatura de la BNP.

o MBD: Material Bibliogréfico Documental.

e MC: Ministerio de Cultura.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

o Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periddicas,
materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Per( y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontol6gico, arqueolégico, arquitectdnico, historico, artistico, militar, social, antropoldgico,
tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que
exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicién de propiedad publica o privada con las limitaciones que
establece la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Pera.

Duefio del
Proceso

Director/a de la DPC.

Condiciones Generales

o La solicitud de prorroga de préstamo del MBD se recibe mediante mesa de partes.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

o Disponibilidad del MBD declarado PCN.
e Convenio suscrito.

e M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo.
e E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios.

Desarrollo del Procedimiento

Formato: Digital

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

Organo Responsable
apoyo

Descripcion de Actividad

Recibir convenio suscrito de préstamo del MBD.
1 Herr§m|enta: e-GDBNP. - DPC Director/a
Nota: El convenio no se ejecuta hasta que se obtenga la

Resolucién de autorizacién de traslado del MBD.

Comunicar que ya se puede solicitar al MC la autorizacion de
traslado del MBD.

2 | ¢Se autoriz6 el traslado del MBD? - DPC Director/a
Si: ContinGa en 4.
No: ContinGa en 3.

Solicitante: Comunicacion de inicio de solicitud de autorizacién
de traslado del MBD.

Comunicar que ya no se efectuara el préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP. .
3 | Nota: Se comunica al ECO, ECU, DGC y DAPI. . bPC Director/a

Fin del procedimiento.

Ministerio de Cultura: Resolucion de autorizacion de traslado
del MBD integrante del PCN.

Comunicar por correo aprobacion de Resolucién de autorizacion
de traslado del MBD integrante del PCN. .
4 Nota: Se comunica la aprobacion de la resolucion al ECU y al . bPC Director/a

ECO.

M01.04.01.04  Conservacion y  comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Resoluciéon de autorizacion
de traslado del MBD.

M01.04.01.04  Conservacion y  comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Correo indicando que el
MBD se encuentra en los repositorios del ECU.

Recibir correo y coordinar la fecha y datos de la empresa que

5 | efectuara el traslado del MBD. - DPC Coordinador/a del

Nota: Se coordina con el/la solicitante. ECU
Solicitar por correo la verificacion del MBD en el catalogo de la Coordinador/a del
6 - DPC
BNP. ECU
Recibir y verificar que el MBD se encuentre registrado en el
catalogo de la BNP.
7 Herramienta: ABSYSNET. ) DPC Profesional en
¢MBD se encuentraregistrado en el catalogo de la BNP? Custodia

Si: ContinGia en 10.
No: Continda en 8.

8 | Solicitar por correo el procesamiento técnico del MBD. - DPC Profesional en

Custodia
M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico
documental: Solicitud de procesamiento técnico del MBD.
M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico
documental: Correo de confirmaciéon de procesamiento técnico
del MBD.
Recibir correo que indica que el MBD ya ha sido registrado en el
9 catélogo de la BNP. ) DPC Profesional en
Nota: La actividad se realiza luego del procesamiento técnico Custodia
del MBD.
10 Emitir correo indicando que el MBD se encuentra registrado en ) DPC Profesional en
el catalogo de la BNP. Custodia
1 Recibir correo que indica que el MBD se encuentra registrado ) DPC Coordinador/a del
en el catalogo de la BNP. ECU
;tétsetgtrar:ola firma del acta de entrega del MBD en calidad de Acta de entrega del
o MBD en calidad de .
12 Nota: . _ _ préstamo temporal DPC Coordinador/a del
- Laactividad se realiza en la fecha de traslado coordinada. h ECU
: f con fines de
- Firma del/de la representante, Director/a de la DPC vy S
Comisario/a. exposicion
Entregar el MBD al/a la solicitante para su traslado. - Ficha de estado de
13 Nota: _ _ _ o cc_)nservacié_n _ DPC Coordinador/a del
Se adjunta ficha de estado de conservacién y descriptiva del |- Ficha descriptiva ECU
MBD. del MBD

Solicitante: MBD para exposicion.

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

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Derivar mediante informe el acta de entrega del MBD con fines
de exposicion temporal.

14 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC
Nota: Se adjunta listado del MBD entregado en calidad de
préstamo, informe se envia con copia al ECO.

Coordinador/a del
ECU

Recibir y derivar informe que adjunta el acta de entrega del
MBD con fines de exposicién temporal.
15 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se envia con copia a la DGC para su registro de no
disponibilidad en el catdlogo de la BNP.

Recibir y archivar informe que adjunta el acta de entrega del

MBD con fines de exposicién temporal.

16 | Herramienta: e-GD BNP. - J Jefe/a Institucional
¢Laentidad requiere una prérroga del préstamo?

Si: ContinGa en 17.

No: ContinGa en 26.

Solicitante: Solicitud de prérroga de préstamo del MBD.

S05.02.01 Gestién de documentos: Solicitud de prorroga de
préstamo del MBD.

Recibir y derivar solicitud de prérroga de préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP. L
17 i s . . - J Jefe/a Institucional
Nota: La actividad se realiza cuando pasa el plazo de préstamo

autorizado.

Recibir y revisar la solicitud de prérroga de préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.

18 | ¢Se acepta solicitud de prorroga de préstamo del MBD? - DPC Director/a
Si: Continta en 21.
No: Continia en 19.

Derivar no autorizacién de prérroga de préstamo del MBD. .
191 Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Recibir y emitir oficio de no autorizaciébn de prérroga de
préstamo del MBD. ) L
20 Herramienta: e-GD BNP. J Jefe/a Institucional

ContinlGia en 26.

S05.02.01 Gestion de documentos: Oficio de no autorizacion
de prorroga de préstamo del MBD.

Solicitante: Oficio de no autorizacién de prérroga de préstamo
del MBD.

Derivar opinion favorable para prérroga de préstamo del MBD. .
21 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

29 Recibir y c_oordmar inicio de gestiones de suscripciéon de adenda ) 3 Jefe/a Institucional
de convenio.

E01.04.01 Suscripcién y modificacion de convenios:
Coordinacién de inicio de suscripciéon de adenda de convenio.

E01.04.01 Suscripcién y modificacién de convenios: Adenda
de convenio suscrito.

Recibir adenda de convenio suscrito de préstamo del MBD. .
23 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Comunicar que ya se puede solicitar al MC la autorizacion
prérroga de traslado del MBD.

24 | ¢Se autorizo6 prérroga de traslado del MBD? - DPC Director/a
Si: Contintia en 25.
No: ContinGa en 26.

Solicitante: Comunicacion de inicio de solicitud de autorizacién
de prorroga para traslado del MBD.

Ministerio de Cultura: Resolucion de autorizacion de traslado
del MBD integrante del PCN.

Recibir y comunicar la aprobacion de la resoluciéon de
autorizacion de prorroga de préstamo del MBD.

25 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se comunica por correo la aprobacion de la resolucién al
ECU y al ECO.

Solicitante: MBD devuelto para custodia de la BNP.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Recibir y revisar que el MBD devuelto se encuentre registrado

en el acta de entrega.

26 Nota: N _ ' ) DPC Coordinador/a del
- La actividad se realiza en el dia de la devolucién del MBD. ECU

- De no encontrarse el MBD se procede a registrarlo en el acta

de devolucion.

Coordinador/a del

27 | Entregar el MBD al ECO. - DPC ECU
Recibir y asignar por correo al profesional para la verificacion
o8 del estado de conservacién del MBD. } DPC Coordinador/a del
Nota: Se entrega el MBD al profesional en conservacion para su ECO
verificacion.
M01.04.01.04  Conservacion y  comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Correo de asignacion de
profesional para la verificacion del estado de conservacion del
MBD.
M01.04.01.04 Conservacion y comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Acta de devolucion del
MBD.
Acta de devolucion
del MBD entregado
29 | Recibir acta de devolucion del MBD. en calidad de DPC Coordinador/a del
préstamo temporal ECU
con fines de
exposicién
Acta de devolucion
Obtener la firma del acta de devolucién del MBD. deIeMnBclzlizr;t(;ec?:do Coordinador/a del
30 | Nota: Firma del/de la representante, Director/a de la DPC y . DPC
Comisario/a. prestam_o temporal ECU
con fines de
exposicion
31 Derivar acta de devolucion del MBD. - DPC Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ECU

M01.04.01.04 Conservacion y comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Informe de inspeccion.

Recibir acta de devolucién del MBD e informe de inspeccion. .
32| Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Elaborar y derivar informe técnico de estado de devolucién del

MBD prestado.

Herramienta: e-GD BNP.

33 | Nota: - DPC Director/a

- Se adjunta acta de entrega, devolucion e informe de
inspeccion.

- Se reporta si el MBD cuenta con alguna incidencia.

Recibir y evaluar informe técnico de estado de devolucion del
MBD prestado.

Herramienta: e-GD BNP. .
34 ¢ElI MBD cuenta con incidencias? . J Jefe/a Institucional
Si: ContintGia en 35.

No: ContinGia en 36.

Gestionar accion administrativa o legal a la entidad publica o
35 | privada. - J Jefe/a Institucional
Fin del procedimiento.

Solicitante: Accién administrativa o legal.

Archivar informe técnico de estado de devolucién del MBD
prestado. L
36 Herramienta: e-GD BNP. - J Jefe/a Institucional

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

 Ficha descriptiva del MBD.
o Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.
e Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.

Registros
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Anexos

e Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”.
e Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicién”.
e Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.
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Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”

DIRECCION DE PROTECCION DE LAS COLECCIONES
FICHA DESCRIPTIVA N¢:

Declarado Patrimonio Cultural de la Sl I—I NO I—I Nacioén:

Resolucién de declaratoria de PCN:

Signatura topogréfica:

Cadigo de barras - inventario 2011:

Cadigo de barras - BNP CBN:

Otro cédigo:

Titulo:

Responsabilidad:

Pie de imprenta

Descripcién fisica:

Ubicacién:

Nota general:

Nota de idioma:

Nota de restricciones al acceso:

Nota de descripcion fisica:

Estado de conservacion:

Caracteristicas particulares:

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

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal
con fines de exposicién”

ACTA DE ENTREGA DEL MBD EN CALIDAD DE PRESTAMO TEMPORAL CON FINES
DE EXPOSICION

Siendo las ...... horas del dia ....... de ..ol de 202..., en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra. ..................
en su condicion de director/a de la Direccion de Protecciéon de las Colecciones, |dent|f|cado/a

con DNI N° ............... , hace entrega de ............. (...) materiales bibliogréficos
documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional del Pera (BNP) a ellla Sr./Sra.
........................ , identificado/a con DNI N° ..............., en su condicién de ............. de

EL/LA SOLICITANTE.

El citado material es entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exhibicién y

estan compuestos por ............. (...) libros, facsimil, volante, publicacién periédica, etc.; de
los cuales, .........cceeeennnln. (...) son bienes integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién,
declarados mediante Resolucion Viceministerial N° ............ -2022-VMPCIC/MC, cuyos

cadigos de clasificacion se detallan en el listado adjunto a la presente acta.

Los referidos bienes bibliograficos seran exhibidos en la exposicic')n titulada:

T " desde el .... de ................ al ....de ................ de
202..., la cual sera realizada en ...........oooeveiiiiiiiinnn.. , ublcado BN o
distrito de ............... , provinciade ..................... ; estando bajo responsabilidad de EL/LA

SOLICITANTE garantizar las condiciones adecuadas tanto para el traslado, instalacién y
exhibicién, como para el retorno del MBD a la BNP, cuya fecha maxima sera el dia .... de

...................... de 202....
Al momento de la entrega, las personas que suscriben la presente acta han verificado el
estado de conservacion de los ......... (...) MBD entregados en calidad de préstamo
temporal.
POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN®....cooiiens
DNINC®...............l.
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicién
DNINC®...............l.

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

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Listado de material bibliografico documental de la BNP entregado en calidad de

préstamo
- | Tipo de Signatura Cédigo . I ~
N MBD Topografica | de barra Autor | Titulo | Lugar | Editorial Afo
1
2
3
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Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de
préstamo temporal con fines de exposicion”
ACTA DE DEVOLUCION DEL MBD ENTREGADO EN CALIDAD DE PRESTAMO
TEMPORAL CON FINES DE EXPOSICION
Siendo las ...... horas del dia ....... de ..o, de 202..., en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja el Sr./Sra. ..................
en su condicién de ...l de EL/LA SOLICITANTE hace entrega de
............. (...) materiales bibliograficos documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional
del Perd (BNP)ael/la Sr./Sra. .............ccevinenin. , director/a de la Direccion de Proteccion

de las Colecciones, identificado/a con DNIN° ..................

El citado material es entregado en calidad de devolucién, con ocasion del préstamo temporal
con fines de exhibicion dentro del territorio nacional, otorgado por LA BNP a EL/LA
SOLICITANTE, segun se consigna en el acta de préstamo suscrito con fecha .... de
................ de 202...

El MBD devuelto por EL/LA SOLICITANTE se detalla en listado adjunto, el cual consigna
las observaciones o incidencias presentadas con el MBD, en cuyos casos se adjuntan las
fotografias respectivas.

En sefial de conformidad con los términos expuestos en la presente acta, suscriben la
presente acta en sefial de conformidad.

POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN®.....cceinns
DNIN®....coiiiens
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicion
DNIN®....ccoiiens

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

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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Listado de material bibliografico documental de la BNP recibido en calidad de
devolucion por EL/LA SOLICITANTE

N° Til\r/lJ;ge Tiipgongart;fri?a d(;ég;?:)a Autor | Titulo | Lugar | Editorial | Afio | Observaciones (*)
1
2
3

(*) Se adjuntan fotografias de los MBD que presenten observaciones en su conservacion.
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de
Nivel Proceso Nombre
Nivel O MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.04 Preservacién y conservacion del material bibliogréfico documental.
Nivel 2 M01.04.01 Preservacioén del acervo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.04.01.04 C_on_servacmn y com|sar|ad9 para exposiciones del material bibliografico documental de la
Biblioteca Nacional del Peru.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.
Obietivo Revisar el estado de conservacion del material bibliografico documental para su préstamo; asimismo, acondicionar e
! inspeccionar las instalaciones para la exposicién temporal del mismo.

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

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

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Base e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Normeiive Procedimiento Administrativo General.

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

Nacional del Perd.
e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

Desde la recepcion del correo de solicitud de realizacion de verificacién del estado de conservacion del material
Alcance S . ; L ) L ;

bibliografico documental hasta la emision del informe de inspeccion y de las fichas de incidencias.
Organos

involucrados

Direccién de Proteccion de las Colecciones.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.

DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliografico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliogréfico Documental.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periddicas,
materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Per( y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontol6gico, arqueolégico, arquitecténico, historico, artistico, militar, social, antropoldgico,
tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que
exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicién de propiedad publica o privada con las limitaciones que
establece la Ley N° 28296.

Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Peru.

Duefio del
Proceso

Director/a de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Correo solicitando que se realice la verificacion del estado de
conservacion del MBD.
o Solicitud de diagnéstico de MBD para exposicion interna.

e M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo.
e M01.03.02.01 Control de préstamos del MBD.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo
apoyo

Descripcion de Actividad Responsable
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Tipo de exposicion:
- Interna: Empieza en 1.
- Externa: Empieza en 2.
L Efgr'r?g solicitud de diagndstico del MBD para exposicion ) e Coordinador/a del
ContintGia en 19. ECO
5 Recibir y solicitar por correo el acceso a los repositorios del } DPC Profesional en
ECU. Conservacion
Recibir y autorizar mediante correo el acceso a los repositorios. Coordinador/a del
3 | Nota: Comunica al responsable de repositorio y al personal de - DPC ECU
seguridad la autorizacion de acceso.
Revisar el estado de conservacién del MBD in situ en el
repositorio. Guia de Profesional en
4 | ¢ElI MBD puede salir a préstamo? conservacion del DPC Conservacion
Si: Continda en 6. MBD en exposiciones
No: Continda en 5.
Coordinar con el ECU si se cuenta con otro ejemplar del MBD
para préstamo.
Nota: Se coordina con el profesional en custodia que se Profesional en
5 | encuentra en los repositorios. - DPC Conservacion
¢ Se cuenta con otro MBD para préstamo?
Si: Continta en 4.
No: Continlia en 6.
Elaborar y derivar informe del estado de conservaciéon del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.
Nota: Se deriva al/a la Coordinador/a del ECO.
SEI MBD se encuentra en buen estado de conservacion? Profesional en
6 | Si: ¢Se requiere inspecciéon a las instalaciones de la - DPC Conservacion
exposicién temporal?
Si: ContinGa en 7.
No: ContintGia en 18.
No: Fin del procedimiento.
M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo: Informe de estado de conservacion del
MBD.
Solicitante: Coordinacion de inspeccion a las instalaciones de
la exposicion temporal.
Solicitar coordinar inspeccion a las instalaciones de la .
! exposicion temporal. P ) bPC Director/a
Recibir y coordinar la inspeccién a las instalaciones donde se
8 realizara la exposicion. ) DPC Coordinador/a del
Nota: Se coordina con el/la solicitante la fecha y hora de la ECO
inspeccidn a las instalaciones.
Asignar mediante correo al especialista que evaluara las
9 condiciones de las instalaciones. ) DPC Coordinador/a del
Nota: En el correo también se indica la fecha y hora de la visita ECO
programada.
10 Recibir correo con la asignacion de la evaluacion de las ) DPC Profesional en
condiciones de las instalaciones. Conservacion
11 | Reuvisar el facility report de las instalaciones. - DPC lz;rg:,izlﬁ,r;ilig:
Efectuar la inspeccion y evaluar las condiciones ambientales
donde se realizara la exposicion. .
Nota: P Guia Q? Profesional en
12 - . P . . conservacion del DPC .
- La actividad se realiza en el dia de la inspeccion. - Conservacion
o : ) i MBD en exposiciones
- Se utilizan los materiales y equipos especializados para la
medicién de las condiciones ambientales.
Elaborar y derivar informe técnico de evaluacion de las Profesional en
13 | condiciones de las instalaciones. - DPC Conservacion
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y derivar informe de evaluacion de las condiciones de Coordinador/a del
14 | las instalaciones. - DPC ECO
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir informe de evaluacion de las condiciones de las
instalaciones.
15 Herramlenta. e-GD BNP. ) - DPC Director/a
¢Cumple las condiciones necesarias?
Si: ContinGia en 16.
No: Continda en 15.
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Comunicar las observaciones encontradas en la inspeccion a
16 | las instalaciones. - DPC Director/a
ContinlGla en 6.
Solicitante: Observaciones a las instalaciones.
Remitir por correo opinion favorable respecto a las condiciones
de las instalaciones.
17 | ¢Se cuenta con autorizacién de préstamo del MBD? - DPC Director/a
Si: ContinGia en 18.
No: Fin del procedimiento.
Solicitante: Correo con opinién favorable respecto a las
condiciones de las instalaciones.
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Convenio de
autorizacion de préstamo del MBD.
M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicién en territorio nacional: Resolucion de autorizacion
de traslado del MBD.
18 Recibir convenio de autorizacién de préstamo o resolucién de ) DPC Coordinador/a del
autorizacion de traslado del MBD. ECO
19 | Solicitar mediante correo el diagnéstico del MBD. - DPC Coordlgéécgr/a del
20 | Recibiry solicitar mediante correo el préstamo del MBD al ECU. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
21 I\R/IeBCIIDbIr correo de solicitud de préstamo para diagnéstico del ) e Coordinador/a del
En paralelo: Contintia en 22 y 24. ECU
22 Elaborar y derivar informe indicando la no disponibilidad del ) DPC Coordinador/a del
MBD para préstamo en salas. ECU
Recibir y derivar informe indicando la no disponibilidad del MBD
para préstamo.
23 | Nota: Se deriva a la DAPI y a la DGC para que realicen las - DPC Director/a
acciones correspondientes.
Fin del procedimiento.
24 | Autorizar mediante correo el préstamo del MBD al ECO. - DPC Coordgaét) r/a del
25 | Recibir correo y ubicar en el repositorio el MBD a trasladar. - DPC Responsablg de
Repositorio
i ; - Ficha de control Responsable de
26 | Registrar la salida del MBD a los repositorios. virtual del MBD DPC Repositorio
o7 | Trasladar el MBD al ECO. i DPC Responsable de
Nota: El traslado del MBD es al taller de restauracién del ECO. Repositorio
Recibir y firmar formato de préstamo del MBD. it etar .
2 L . Préstamo de material Profesional en
28 | Nota: Firma el/la responsable de repositorio y el/la profesional biblioarafico DPC Conservacion
en conservacion. g y
documental
Guia de .
29 | Efectuar el diagnéstico del estado de conservacion del MBD. conservacion del DPC lz:rc?rflizlrc\’/r;ilic’?r?
MBD en exposiciones
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacion de
encuadernados y
folios”
Registrar el estado de conservacion del MBD. - Formato “DPC-FO-
30 ¢ Se requiere estabilizarse el MBD? 09 Ficha del estado DPC Profesional en
Si: Contintia en 31. de conservacion de Conservacion
No: Continda en 32. material fotografico”
- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréficas y
mapas”
31 | Efectuar la estabilizacion del MBD. - DPC Profesional en

Conservacion
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M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD para estabilizacion.
Evaluar si se requiere restaurar el MBD.

32 ¢Serequiere restaurar el MBD? } DPC Profesional en
Si: Contintia en 33. Conservacion
No: Continda en 34.

33 | Efectuar la restauracion del MBD. - DPC Profesmnal_ en

Conservacion
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD para restauracion.
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD restaurado.
M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD estabilizado.
34 | Recibir el MBD estabilizado y/o restaurado. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacion de
encuadernados y
folios”
Registrar las intervenciones realizadas en el MBD. - Formato “DPC-FO-

35 ¢El MBD se encuentra digitalizado? 09 Ficha del estado DPC Profesional en
Si: ContinGa en 38. de conservacion de Conservacion
No: Continta en 36. material fotografico”

- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréficas y
mapas”
36 | Derivar MBD para digitalizacion. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
MO01.04.01.03 Reprografia del material bibliografico
documental custodiado: MBD para digitalizacion.
MO01.04.01.03 Reprografia del material bibliografico
documental custodiado: MBD digitalizado.
37 | Recibir MBD digitalizado. ; DPC Profesional en
Conservacion

38 Comunicar mediante correo que ya se encuentra el MBD ) DPC Profesional en
estabilizado y/o restaurado. Conservacion
Recibir y comunicar mediante correo que se solicita la Coordinador/a del

39 | devolucion del MBD a su repositorio. - DPC ECO
Nota: Se adjunta ficha de conservacion del MBD.

20 Recibir correo y solicitar al responsable de repositorio el recojo ) DPC Coordinador/a del
del MBD. ECU

o » Responsable de

41 | Recibir correo y recoger el MBD del taller de restauracion. - DPC Repositorio
Comunicar por correo que ya se encuentra el MBD en el
repositorio.

42 Nota: Se comunica al/a la Coordinador/a del ECU. ) DPC Responsable de
Exposicién: Repositorio
Interna: ContinGia en 43.

Externa: (En paralelo: Continlia en 61 y 65).

M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicion en territorio nacional: Correo indicando que el
MBD se encuentra en los repositorios del ECU.

M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Correo
indicando que el MBD se encuentra en los repositorios del ECU.
Acondicionar el MBD para exposicion.

43 Nota: ) DPC Profesional en
- Laactividad se realiza en el dia de la exposicion. Conservacion
- El acondicionamiento se realiza en el lugar de la exposicion.

44 | Instalar MBD acondicionado en la vitrina de exposicion. - DPC Iérofesmnal_ en

onservacion
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Comunicar por correo que ya se efectud la instalaciéon del MBD

Profesional en

45 | acondicionado. - DPC Conservacion
Nota: Se comunica al/a la Coordinador/a del ECO.
Efectuar el desmontaje del MBD de la vitrina de exposicion. Profesional en

46 ) =5 - VIBE " - DPC i

Nota: La actividad se realiza finaliza la exposicion. Conservacion

47 | Trasladar el MBD al taller de conservacion. - DPC Profesmnal_ en

Conservacion
Guia de Profesional en
48 | Efectuar el diagndstico del estado de conservacion del MBD. conservacion del DPC -
L Conservacion
MBD en exposiciones
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacioén de
encuadernados y
folios”
Registrar el estado de conservaciéon del MBD. - Formato “DPC-FO-
49 ¢Serequiere estabilizarse el MBD? 09 Ficha del estado DPC Profesional en
Si: ContinGia en 50. de conservacioén de Conservacion
No: Continda en 51. material fotografico”
- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréficas y
mapas”
50 | Efectuar la estabilizacion del MBD. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD para estabilizacion.
Evaluar si se requiere restaurar el MBD.
51 ¢;Se requiere restaurar el MBD? N DPC Profesional en
Si: ContintGia en 52. Conservacion
No: Continda en 53.
” Profesional en
52 | Efectuar la restauracion del MBD. - DPC Conservacion
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD para restauracion.
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD restaurado.
M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD estabilizado.
53 | Recibir el MBD estabilizado o restaurado. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacion de
encuadernados y
folios”
- Formato “DPC-FO-

54 | Registrar las intervenciones realizadas en el MBD. 09 Ficha del §§tado DPC Profesmnal_ en
de conservacioén de Conservacién
material fotografico”

- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréaficas y
mapas”
Comunicar mediante correo que ya se encuentra el MBD Profesional en
55 s - DPC L.
estabilizado y/o restaurado. Conservacion
Comunicar mediante correo que se solicita la devolucion del
56 - -
MBD a su repositorio.
M01.03.02.01 Control de préstamos del MBD: Correo que
solicita la devolucion del MBD a su repositorio.
57 Recibir correo y solicitar al responsable de repositorio el recojo ) DPC Coordinador/a del

del MBD.

ECU
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58 | Recibir correo y recoger el MBD del taller de restauracion. - DPC Respons_ablg de
Repositorio
59 Comunicar que ya se encuentra el MBD en el repositorio. ) DPC Responsable de
Nota: Se comunica al/a la Coordinador/a del ECU. Repositorio
60 Registrar el ingreso del MBD a los repositorios. Ficha de control DPC Responsable de
Fin del procedimiento. virtual del MBD Repositorio
M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicién en territorio nacional: Correo de asignacion de
profesional para la verificacion del estado de conservacion del
MBD.
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Correo de
asignacion de profesional para la verificacion del estado de
conservacion del MBD.
Recibir correo y MBD para revisar el estado de conservacion. Profesional en
61 : L . o S - DPC .
Nota: La actividad se realiza finalizada la exposicion. Conservacion
Guia de Profesional en
62 | Revisar estado de conservacion del MBD. conservacion del DPC .
L Conservacion
MBD en exposiciones
Acta de devolucion
del MBD entregado
Registrar en el acta de devolucién el estado de conservacion del en calidad de Profesional en
63 . DPC .
MBD. préstamo temporal Conservacion
con fines de
exposicién
Acta de devolucion
Entregar acta de devolucién del MBD. delel\gl?:lglgr;téedg:do Profesional en
64 | Nota: Se entrega al/a la Coordinador/a del ECU. réstamo temporal DPC Conservacion
Continlia en 48. P ) p
con fines de
exposicién
M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicién en territorio nacional: Acta de devolucion del
MBD.
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Acta de
devolucion del MBD.
Coordinar y programar inspecciones del MBD en la exposicion. N
65 Nota: La coordinacion se efectta con la entidad solicitante. . bPC Comisario/a
Supervisar la entrega del MBD a la entidad. I
66 Nota: La actividad se realiza en el dia del traslado del MBD. ) DPC Comisario/a
Efectuar controles de temperatura, humedad y luminosidad.
Nota:
67 | - Laactividad se realiza en el dia de la inspeccion. - DPC Comisario/a
- Se realizan los controles con un termohigrometro y un
luxémetro 3 veces al dia.
Registrar las observaciones de las condiciones del MBD y de las
instalaciones.
68 | ¢Existe algunaincidencia? Ficha de incidencias DPC Comisario/a
Si: ContinGia en 69.
No: Continda en 71.
Indicar a la entidad la incidencia encontrada.
¢Se solucioné laincidencia? ) o
69 Si- Continda en 71. DPC Comisario/a
No: Continda en 70.
70 Reg|§trar evidencias de la incidencia. . ) DPC Comisario/a
Nota: Se puede tomar fotos o grabar videos.
Retirarse de la instalacion.
¢Termind la exposicion del MBD? ) N
n Si: En paralelo: Continla en 61y 72. bPC Comisario/a
No: Continda en 67.
Supervisar la devolucion del MBD a la BNP.
72 | Nota: La actividad se realiza en el dia de la devolucion del - DPC Comisario/a
MBD.
Elaborar y derivar informe de inspeccion y ficha de incidencias.
73 | Herramienta: e-GD BNP. Ficha de incidencias DPC Comisario/a
Nota: Se deriva a la DPC, con copia al ECU al ECO.
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M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Informe de
inspeccion.

M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicion en territorio nacional: Informe de inspeccion.

Documentos que se generan

e Ficha de control virtual.
o Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.
e Ficha de incidencias.

Registros

Formato “DPC-FO-05 Ficha del estado de conservacion de encuadernados y folios”.
Formato “DPC-FO-09 Ficha del estado de conservacion de material fotografico”.
Formato “DPC-FO-10 Ficha del estado de conservacion de obras graficas y mapas”.
Formato “DPC-FO-11 Préstamo de material bibliografico y documental”.

Anexos

* Anexo N° 1: Modelo de “Ficha de control virtual”.

e Anexo N° 2: Modelo de “Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.
e Anexo N° 3: Modelo de “Ficha de incidencias”.

e Anexo N° 4: Formato “DPC-FO-05 Ficha del estado de conservacion de encuadernados y folios”.

e Anexo N° 5: Formato “DPC-FO-09 Ficha del estado de conservacion de material fotografico”.

e Anexo N° 6: Formato “DPC-FO-10 Ficha del estado de conservacion de obras gréaficas y mapas”.

e Anexo N° 7: Formato “DPC-FO-11 Préstamo de material bibliografico y documental”.
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Anexo N° 1: Modelo de “Ficha de control virtual”
personal Personal
Ne LD Turno o d,e, Tl,p e Referencista | Usuario Interno | Usuario Externo |  Coleccion Presignatura | Asignatura CO(.iIgO de i .de lpEe Autor Titulo Fecha Salida Fecha” responsable que responsa.ble que Ubicacion  [Equipo-Direccion Mo‘tlvo & HoraSalida | Hora Retorno
Sector |l Conservacion Préstamo (lasificacion  |Codigo de Barras Devolucion K .| recepcionael Préstamo
retira el material X
material
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Anexo N° 2: Modelo de “Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de
préstamo temporal con fines de exposicion”
ACTA DE DEVOLUCION DEL MBD ENTREGADO EN CALIDAD DE PRESTAMO
TEMPORAL CON FINES DE EXPOSICION
Siendo las ...... horas del dia ....... de ..ol de 202..., en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra. ..................
en su condicién de ...l de EL/LA SOLICITANTE hace entrega de
............. (...) materiales bibliograficos documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional
del Perd (BNP) ael/lla Sr./Sra. ........cccovveiiiinnnnn. , director/a de la Direccion de Proteccion

de las Colecciones, identificado/a con DNIN° ..................

El citado material es entregado en calidad de devolucién, con ocasion del préstamo temporal
con fines de exhibicibn dentro del territorio nacional, otorgado por LA BNP a EL/LA
SOLICITANTE, segun se consigna en el acta de préstamo suscrito con fecha .... de
................ de 202...

El MBD devuelto por EL/LA SOLICITANTE se detalla en listado adjunto, el cual consigna
las observaciones o incidencias presentadas con el MBD, en cuyos casos se adjuntan las
fotografias respectivas.

En sefial de conformidad con los términos expuestos en la presente acta, suscriben la
presente acta en sefial de conformidad.

POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN°.........o.eee.
DNINC®.............l
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicién
DNINC®...............l.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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excepcion de que se indique lo contrario.
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Listado de material bibliografico documental de la BNP recibido en calidad de
devolucion por EL/LA SOLICITANTE

N° Til\r/l)gge Tiipgongart;fri?a d(;ég;?:)a Autor | Titulo | Lugar | Editorial | Afio | Observaciones (*)
1
2
3

(*) Se adjuntan fotografias de los MBD que presenten observaciones en su conservacion

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Anexo N° 3: Modelo de “Ficha de incidencias”

Ficha de Incidencias

Comisario:
Nombres y apellidos
DNI:
Mediciones
Visitas Fecha Humedad Observaciones
Temperatura . ..
(%) Relativa Luminosidad
(%HR)

1ra Visita

2da Visita

3ra Visita

4ta Visita

5ta Visita

6ta Visita

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Formato Codigo DPC-FO-05
Version 03

Ficha del estado de conservacion de encuadernados y folios

Pagina 2de?2

ENCUADERNACION

Cubiertas Tapas Nervios Costura Cabezada Guardas

Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc.

Suciedad

Rotural/roto

Pulverulencia

Desprendimientos

Desgaste

Deformaciones

Craqueladuras

Manchas

Perforaciones

Sueltas

Faltantes

Mutilaciones

Otros

SOPORTE ELEMENTO SUSTENTADO

Entrega | Devoluc. Entrega Devolucién

Abarquillamiento Decoloracion

Acidez Craquelamiento

Amarilleamiento Otros

Arrugas

Cintas adhesivas Observaciones (al momento de la entrega)

Corrosién

Desgarros
Doblez
Faltantes

Manchas

Microorganismos Observaciones (al momento de la devolucion)

Oxidacion

Perforaciones

Quebradizo

Roturas

Suciedad

Fecha de evaluacién (entrega) Fecha de evaluacién (devolucién)

Responsable: Responsable:

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

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

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por Fimade Siitalmente por Firmado digitalmente por
icolas | "
JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU | ] Lucio FAU 20131379863 soft bnp TAVERA TAVERA Anita Cecilia FAU
20iisigEeIsof Mlofivo: Soy el autor def Rfoto: Soy ef autor del documento
ofivo: Soy el autor del documento u :
Fecha: 202X/01/og 10:18:43-0500 /-‘ fg%hoa_‘:‘g%zs%/gwog / Fecha: 2024/01/09 10:46:31-0500




Procedimiento Caédigo DPC-PR-08

Conservacion y comisariado para exposiciones del material bibliografico | Version 02

documental de la Biblioteca Nacional del Peru Pagina 16 de 20

Anexo N° 5: Formato “DPC-FO-09 Ficha del estado de conservacion de material

fotografico”
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Anexo N° 6: Formato “DPC-FO-10 Ficha del estado de conservacion de obras graficas

y mapas”
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Anexo N° 7: Formato “DPC-FO-11 Préstamo de material bibliografico y documental”
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Préstamo de material bibliogréafico y documental
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AUTOR ANO
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000031-2026-BNP-GG
Lima, 18 de marzo de 2026

VISTOS:

Los Memorandos N° 000095-2026-GG-OPP y N° 000106-2026-GG-OPP de fechas
26 de febrero de 2026 y 04 de marzo de 2026, respectivamente, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe Legal N° 000079-2026-BNP-GG-OAJ de fecha 17
de marzo de 2026, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru, dispone que la
Biblioteca Nacional del Peru es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Cultura y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, tiene personeria juridica
publica, autonomia econdmica, administrativa y financiera; y ajusta su actuacion a las
normas aplicables que regulan el sector cultura;

Que, el numeral 5-A.1 del articulo 5-A de la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestién del Estado, establece que el Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestiéon Publica tiene por finalidad velar por la calidad de la prestacion
de los bienes y servicios; propiciar la simplificaciéon administrativa; promover y mejorar la
calidad en las regulaciones en el ambito de competencia de la Presidencia del Consejo de
Ministros; el gobierno abierto; la innovacion publica; la coordinacion interinstitucional; la
racionalidad de la estructura, organizacion y funcionamiento del estado; y la busqueda de
mejoras en la productividad y en la gestion de procesos; la evaluaciéon de riesgos de
gestion y la gestion del conocimiento, hacia la obtencion de resultados;

Que, el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion
Pudblica, aprobado por el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, %(...) tiene por objeto
desarrollar el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica,
estableciendo los principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de
modernizacion de la gestion publica, en concordancia con la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado’:

Que, asimismo, el referido reglamento establece en el literal g) del inciso 7.1 de su
articulo 7 que el Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica tiene bajo
su ambito a diversos medios, entre ellos, la gestién de procesos;

Que, por su parte, mediante el Decreto Supremo N° 103-2022-PCM se aprueba la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestiéon Publica al 2030, constituyéndose en el
instrumento orientador que guia el proceso de modernizacién de la gestion publica en el
Peru estableciendo que la gestion publica moderna es una gestion orientada a resultados
al servicio del ciudadano;
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2021-PCM/SGTD. La verificacion puede ser efectuada a partir del 18/03/2026. Base Legal:
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Supremo N° 029-2021-PCM vy la Directiva N° 002-
2021-PCM/SGTD.

URL: https://verificador.bnp.gob.pe/

CVD: 0006 6200 7106 0536




Que, mediante la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-
SGP se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica,
la cual tiene como objetivo “establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica™,

Que, bajo dicho marco normativo, con la Resolucion de Gerencia General N°
000083-2021-BNP-GG, se aprueba el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del
Peru. En ese contexto, mediante la Resolucién de Gerencia General N° 038-2019-BNP-
GG se aprueba el Manual de Procedimientos M01 — Gestidon de las Colecciones,
modificado con las Resoluciones de Gerencia General N° 099-2019-BNP-GG, N° 105-
2019-BNP-GG, N° 000078-2020-BNP-GG, N° 000050-2022-BNP-GG y N° 000004-2024-
BNP-GG; asimismo, con la Resolucién de Gerencia General N° 054-2019-BNP-GG se
aprueba el Manual de Procedimientos M02 — Gestiéon del Desarrollo de Investigaciones,
Acceso y Difusién de Informacion; de igual forma, con la Resoluciéon de Gerencia General
N° 000079-2020-BNP-GG se aprueba el Manual de Procedimientos M03 — Gestion del
Sistema Nacional de Bibliotecas; ademas, con la Resolucién de Gerencia General N° 019-
2020-BNP-GG se aprueba el Manual de Procedimientos EO1 — Gestion Estratégica,
modificado por las Resoluciones de Gerencia General N° 000004-2021-BNP-GG, N°
000021-2022-BNP-GG y N° 000077-2023-BNP-GG; del mismo modo, con la Resolucién
de Gerencia General N° 063-2021-BNP-GG se aprueba el Manual de Procedimientos S03
— Gestidn de Tecnologias de la Informacion, modificado por la Resolucién de Gerencia
General N° 000080-2023-BNP-GG; vy, finalmente, mediante la Resolucién de Gerencia
General N° 000068-2020-BNP-GG se aprueba el Manual de Procedimientos S05 -
Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, modificado por las Resoluciones de
Gerencia General N° 000039-2021-BNP-GG y N° 000002-2022-BNP-GG;

Que, posteriormente, a través de la Resolucién de Secretaria de Gestiéon Publica
N° 002-2025-PCM-SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma
Técnica para la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracion Publica, la
cual deja sin efecto la Norma Técnica N° 001-2018-SGP. En consecuencia, por medio de
la Resolucién de Gerencia General N° 000172-2025-BNP-GG se deja sin efecto el Mapa
de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado con la Resolucién de Gerencia
General N° 000083-2021-BNP-GG;

Que, con la entrada en vigencia de la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, se
emite la Resolucion de Gerencia General N° 034-2025-BNP-GG, que aprueba la Guia
denominada “Implementacién de la gestion por procesos en la Biblioteca Nacional del
Peru”, la cual tiene como objetivo establecer las pautas para la implementacion de la
gestién por procesos en la Biblioteca Nacional del Peru;

Que, mediante la Resolucion de Gerencia General N° 000030-2026-BNP-GG se
modifica el articulo 5 de la Resolucion de Gerencia General N° 000034-2025-BNP-GG,
quedando redactado en los siguientes términos: “ENCARGAR a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto gestionar la actualizacion de los procesos y procedimientos
aprobados bajo los alcances de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP, a fin de que
dicho 6rgano de asesoramiento sustente y proponga, en los meses de julio y enero,
dejarlos sin efecto, en concordancia con el marco normativo aplicable”,

Que, por medio de los Memorandos N° 000095-2026-BNP-GG-OPP y N° 000106-
2026-BNP-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en base al Informe N°
00025-2026-BNP-GG-OPP-UPMEE y al Informe Técnico N° 000008-2026-BNP-GG-OPP-
UPMEE-RDT, de su Unidad Funcional de Planeamiento, Modernizacién y Estudios
Econdmicos, traslada la propuesta de dejar sin efecto diversas fichas de procesos y fichas
de procedimiento, aprobadas y modificadas bajo los alcances de la Norma Técnica N°
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001-2018-SGP, las cuales se encuentran contenidas en las resoluciones administrativas
citadas en el séptimo considerando de la presente resolucion, precisando que dicha
medida contribuye al ordenamiento de la informacion y facilita que los 6rganos de la
Biblioteca Nacional del Peru gestionen sus procesos conforme a un marco documental
actualizado;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, en el Informe Legal N° 000079-2026 BNP-
GG-0OAJ, emite opinién favorable, concluyendo que la propuesta formulada por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, analizada técnicamente a través de su Unidad Funcional
de Planeamiento, Modernizacion y Estudios Econdmicos, se encuentra alineada con la
normativa especial sobre la materia. Asimismo, refiere que las fichas de procesos y fichas
de procedimiento fueron aprobadas a través de diversas resoluciones emitidas por la
Gerencia General; de ese modo, corresponde que la misma autoridad emita el acto
resolutivo que las deje sin efecto;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria
Juridica; vy,

De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién
del Estado; el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica; el Decreto Supremo N°
103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidén Publica
al 2030; la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestién por
Procesos en las entidades de la Administracion Publica; la Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 009-2025-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos N° 001-2025-
PCM/SGP, “Guia practica para la Gestion por Procesos en las entidades de la
Administracién Publica”; el Decreto Supremo N° 002-2024-MC, que aprueba la Seccion
Primera del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- DEJARSIN EFECTO las fichas de procesos y las fichas de
procedimiento contenidas en las Resoluciones de Gerencia General N° 038-2019-BNP-
GG; N° 099-2019-BNP-GG; N° 105-2019-BNP-GG; N° 000078-2020-BNP-GG; N° 000050-
2022-BNP-GG; N° 000004-2024-BNP-GG; N° 054-2019-BNP-GG; N° 079-2020-BNP-GG;
N° 019-2020-BNP-GG; N° 000004-2021-BNP-GG; N° 000021-2022-BNP-GG; N° 000077-
2023-BNP-GG; N° 063-2021-BNP-GG; N° 000080-2023-BNP-GG; N° 068-2020-BNP-GG;
N° 000039-2021-BNP-GG; y, N° 000002-2022-BNP-GG, conforme se detalla en el Anexo
Unico que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- PRECISAR que las demas disposiciones y documentos aprobados por
las Resoluciones de Gerencia General mencionadas en el articulo precedente, que no se
encuentren listadas en el Anexo Unico, mantienen su plena vigencia y eficacia.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la
publicacion de Ila presente Resolucion en el portal web institucional
(https://www.gob.pe/bnp).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

MANUEL MARTIN SANCHEZ APONTE
Gerente General

Biblioteca Nacional del Peru

Esta es una representacion impresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la
representacion imprimible localizada en la sede digital de la Biblioteca Nacional del Peru. La
representacion imprimible ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N° 003- «
2021-PCM/SGTD. La verificacion puede ser efectuada a partir del 18/03/2026. Base Legal:
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Supremo N° 029-2021-PCM vy la Directiva N° 002-
2021-PCM/SGTD.

URL: https://verificador.bnp.gob.pe/

CVD: 0006 6200 7106 0536
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Anexo Unico: Propuesta de fichas de procesos y fichas de procedimiento a ser dejadas sin efecto

PROPUESTA DE DEJAR SIN EFECTO

MAPRO RESOLUCION Ficha de proceso de Ficha de proceso Ficha de proceso F'c:;.a Ee ¢
nivel 1 de nivel 2 de nivel 3 procedimiento
(Cédigo)
APROBACION: M01.02.01.01 Identificacion del DGC-PR-10
°* RGG N° 038-2019-BNP-GG material bibliografico documental.
(29MAY2019) M01.02.01.02 Catalogacion del DGC-PR-11
- material bibliografico documental.
R P-GG M01.02.01 Procesamiento técnico del 9 umenta®.
MO01 — Gestién (24D|CZO19) material b|b||ogréf|co documental. M01.02.01.03 CatalogaCK)n analitica. DGC-PR-12
5 M01.02.01.04 Catalogacion en la
de las e RGG N°105-2019-BNP-GG fuente DGC-PR-13
Colecciones (30DI1C2019) ' -
e RGG N°000078-2020-BNP-GG M01.02.01.05 Registro y control de DGC-PR-14
(31DI1C2020) autoridades.
P gffe“gggggfo'zozz'BNp'GG M01.04.01.02 Diagnéstico de los
e RGG N°000004-2024-BNP-GG ge()%osr::gz?asi y del material bibliografico DPC-PR-06
(09ENE2024) u :
MO02 — Gestion
del Desarrollo de APROBACIGN:
Investigaciones, RGG N°054-20.19-BNP-GG M02.02.02 Atencién bibliotecaria por DAPI-PR-05*
Accesoy 26JUL2019) disciplinas.
Difusion de
Informacion
MAPRO MO03 - .. | M03.01.01 Elaboracién de diagndstico
Gestion del | APROBACION: nMoor:r)’r.]g:iva agestlo; de las bibliotecas. DDPB-PR-02
Sistema RGG N°000079-2020-BNP-GG Sistema Nacfi)onal de MO03. 01.02 Elaboracién de documentos
Nacional de 31DIC2020) o técnicos normativos para el Sistema DDPB-PR-03
o Bibliotecas. . o
Bibliotecas Nacional de Bibliotecas.
APROBACION: E01.02.01 Pago de cuotas
e RGG N°019-2020-BNP-GG internacionales. OPP-PR-20
06MAY2020 .
( ) E01.02.02 Elaboracion de demanda OPP-PR-21
MAPRO E01 - MODIFICATORIAS: E01.02 Gestin  del adicional.
Gestion e RGG N°000004-2021-BNP-GG ’ E01.02.03.01 Modificacion
Estratégica (@f WP 5l presupuesto. E01.02.03 Certificacién, previsién resupuestal OPP-PR-07
e RGG N°000021-2022-BNP-GG oD P y |presup :
(29MAR2022) modificacion presupuestal. E01.02.03.02  Aprobacién de
e RGG N°000077-2023-BNP-GG certificacion de crédito presupuestario OPP-PR-08

(13SET2023)

y prevision presupuestal.




PROPUESTA DE DEJAR SIN EFECTO

MAPRO RESOLUCION Ficha de proceso de Ficha de proceso Ficha de proceso Sl
. . . procedimiento
nivel 1 de nivel 2 de nivel 3 T
(Cédigo)
!E01.03.01 Programaciéon multianual de OPP-PR-11
inversiones.
E01.03.02 Fo_rmulac;[on y evaluacion de OPP-PR-12
proyectos de inversion.
E01.04.01' Suscr!pmon y modificacion OPP-PR-13
de convenios nacionales.
EO01 ,04. Gestion de E01.04.02' SL!SCI’IpCIO.n y modificacion OPP-PR-23
convenios. de convenios internacionales.
E01.04.03 Seguimiento de convenios. OPP-PR-14
S03.02.01.01 . Analisis _ para ”el OTIE-PR-10
desarrollo de sistemas de informacion.
S03.02.01 Desarrollo de sistemas de ?03'02'31'32 _Planlflcadcpnf para”el OTIE-PR-11
informacion. esarrollo de sistemas e informacion.
S03.02.01.03 Prototipado y
IAPROBACION: codificacion para el desarrollo de | OTIE-PR-12
MAPRO S03 e RGG N°000063-2021-BNP-GG sistemas de informacion.

Gestion d - (27JUL2021) S03.02 Gestion de S03.02.02.01 Analisis y planificacion
Tecr?jlclaor;asede sistemas de para el mantenimiento de sistemas de OTIE-PR-13
la Inforrgacién MODIFICATORIA: informacion. $03.02.02 Mantenimiento de sistemas | informacion.

* RGG N°000080-2023-BNP-GG de informacién S$03.02.02.02 Codificacién para el
(25SET2023) mantenimiento  de  sistemas de | OTIE-PR-14
informacion.
303.02.03 . ControI” de calidad del OTIE-PR-15
sistema de informacion
S03.02.04 Pases a produccion OTIE-PR-16
APROBACION:
e RGG N°000068-2020-BNP-GG
MAPRO S05 - (17NOV2020)
Atencion al
Ciudadanoy MODIFICATORIAS: S05.02.01 Gestion de documentos. GG-PR-06
Gestion e RGG N°000039-2021-BNP-GG

Documentaria

(03MAY2021)

e RGG N°000002-2022-BNP-GG
(14ENE2022)

* Corresponde dejar sin efecto desde la tarea 1 hasta la tarea 26.
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