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:
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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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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




AT Camueon dw e Coleoomras

Jetatura de s BMFP o . Acrores

r Entidades Publicas yic Privadas. T - T
Congresg p Bibolecxs del SNE m'ﬂ'wml
Previnciabes (Biliciecas) 3 bhaliepein o
St de apioncs Wionca - deferma dei MBD |
Materal  Matnnad S de o AN de doclasecion | MED agtal
mermgradce  morograion scondefaminio parg H i {otdendn pod Comsener.
__________ RECHaE . emOMeE 00 MEME Capactansn :whhoﬂm hcenci de L)
Sokchd de eTieon o o : —— : T T o i
m'*"ﬁl!"ﬁﬂwmnmwn 3 b : :
peopeclo ediora pripacie sdporal : : H
Cerficato S Lokt de cerihiadt  Canfieass oe wakccn . : )
depdady kgal  ge verflcacion de [ : ! :
Lo e Gobotul de apTIBACIn _Fesohiciin de spemliciin : : :
Sokcdud S Bmisen de i 8 progr ™ - Lot de . Sl de - ;
esdcado de deposto [OERERRTENES]  sparmen phatn o spadecianto 1 staurmcan H .
legal y MBO N ISEM ¥ Seicha de Prop de Ak de ap Sobchad de  Ficha de ; : ¢ e MBD : H
Gokotd de gereraciin  CANgE B BATE conuancis MED oompranyic  -Hesokiin mmm : Holotud de I -Gt da : K i
de codigo SEN -Cerpfcads S8N donady mEONDCHn  Jelslural enlb [ — H MED I mpogrfis  wmr s : |
z Stpemse dow B s At = i) : L S mengn i _
: i i — i ke ] L} ' - - . A
; ] SUNAT ¢ Buganc de  BNP : H : '
! H -Soketud g s - :
H Expadiente H = '
; 1 itMea, E F i : 3
! ]":'-‘flm g Inforre Mors : digedaics tel MBD
. e bures BT # procusetat i : x
. 1 cortatie: lm:': e ] : -Pttridiont dx : ]
: i o i ? H R W - o i .
| 5 H ] Mesa de Partes F o - :':- . i
i - ¥ - a | q
] 1 v & it H
! Desvacion : el : :
o _ : Lt R 5 : : : [ Dmcines
] : : o TE—— : 5 o
: : : : : - *Wﬁﬂmﬁmﬁmmiﬁﬁﬁr———' =+ T -y gr : s R = : - TG  Gewida
: ] : F 1 Access y Difuskén o ks Informacsn : 2 : : =l - H U Estamibgen |-
| ; 5 : sy - - oo [ 5 S |
H : 1 - Binkogratia documantsl &n cagee - . Tl g g Pepamits de
b ] : D Pouane  (Sale o Sensco GOPL y ) Solotud de MBD N B 1 omprogratie s | | convens
: : ; ipan edicion_Etesiones Sbmtvcetioel. | {Exposicones; - = U : ;- hesteacen | L L MBD gual
: — LE 4 L ki i TN [=] . ER i i - H i = i ;
: . p |

Lt LI TS . Y W RRR RN 4]

MOA 3. Gastidin de la Adquisiciin y Descarts del Mamerisl Bibhogrifics Documentel

@

Direccistn da Seatdn de las Colecionas

MO Gealidn de lii Coleotiones

Drtwer it de Proteccadn de las Caleociones

P ettt bt

{_ TR B W“Ema
*”mm“mbﬁm-‘
_———— o | — i

A




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 3
Version 01
Proceso de .
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestién de las colecciones
Nivel 1 MO01.01 Gestion de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.01 Gestidn del depdsito legal
Nivel 3 M01.01.01.03 | Gestion del codigo y certificado ISBN
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Evaluar las solicitudes de generacién del nimero de ISBN, cédigo de barras y emitir la conformidad.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
Siglas y DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Definiciones ISBN: Numero Estandar Internacional de Libros.
RISBN: Sistema de Registro del Numero Estandar Internacional de Libros.
Dueno del ;
Proceso Director(a) de la DGC.
Indicador de |
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Solicitud de generacion de N° «+ Ciudadania.
«Ciudadania. ISBN y cadigo de barras. » Numero de ISBN y codigo de barras. |« Entidad Publica o
«Entidad Publica o Privada. » Documentos sustentatorios. « Certificado ISBN. Privada.
= Comprobante de pago. =DGC.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos L
SR Jefe(a) del EGAD, Bibliotecdlogo(a).
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | "'oBN-
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.




programa de reinversion.

«Programa de reinversion de
acuerdo al articulo 26 DS, N°008-
2004-ED).

« Solicitud de emision de constancia
de ejecucion de programa de
reinversion.

= Documentos sustentatorios.

Certificado. Informe técnico
contable).
« Resolucion Jefatural.
«Constancia de ejecucian de
programa de reinversion.

Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 =
Version o
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Ma1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.01 Gestion de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.04 | Gestion de proyecto editorial
Caracterizacidn del Proceso
Verificar, evaluar, analizar las solicitudes presentadas para la emision de la constancia del registro de proyecto editorial,
Objetivo certificado de verificacién de gastos para reintegro tributario, aprobacion de programas de reinversién y constancias de
gjecucian de programas de reinversién.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DGC: Direccion de Gestidn de las Colecciones.
Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP,
Definiciones OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
SUNAT: Superintendencia Nacicnal de Aduanas y de Administracion Tributaria.
Dueno del :
Pr Director(a) de la DGC.
Indicador de |
desempeio
L Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Solicitud de emision de constancia
del registro de proyecto editorial.
= Declaracion Jurada. ; ;
«Resumen de las publicaciones canstarl'sma del registro de proyecto
o S editorial.
» Solicitud de emisién de certificado s !
de verificacion de gastos para ':?é":;%i%?,'n uhservaianen g8
reintegro tributario. e s e e
- Documentos sustentatorios. eRitleaan of vaencaoion s gastas. | :
«Constancia de & bt detaskia para reintegro tributario. « Ciudadania.
« Ciudadania. de tramite paga p «Oficio con observaciones o de « Entidad Publica o
« Entidad Publica o Privada. = ; s negacién. Privada.
«Solicitud de aprobaciin de «Expediente a SUNAT (Oficio, < SUNAT.

Controles V°B® y firmas.
Recursos
Recursos Jefe(a) Institucional de la BNP, Gerencia General, Jefe(a) de la OAJ. Director(a) de la DGC, Jefe(a) del EGAD,
humanos Especialista Contable.
Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.

SIPAD, RISBN, e-GD BNP.

Equipo de computo.




ugoefeu ap o

anwey epeAlid O e21|qnd PepnuT ‘ejuepepnio

ap oyoasep Jod ofed ep eloUBISUOD)-
SOUOIBJUSISNS SOUBWNJ0(]-
ugisiaauizl sp ewelboid ap ugonoale
ap BIOUEJSUOD 8p UDISILS ap pnioIoS-

ajwel) ap oyoasap

ajlwel Jod obed ap elouelsUOY)- uoloebsu ap
ap oyosiep Jod obed ap elouBlSUOD)- uoieBau sp  SOUOIEIUBISNS SOIUBINSO(J- 0 SBUOIDBNIBS]O

sauoioealgnd
SE| 8p UBLINSaY-
BpRINP UDPEIED8Q-

SBUDIDBAIBSQO U0D 01310~ {03-+002-800.N "SA 92 OINJIUE [B 0 SBUOIDBAIBSGO LOI 0J31jO- ouEIng) uoo o1l0- [euolpa )
uoisiaaul ap ewelboid ap  opianoe ap ugisieaual ap eweibold- oLEINAUL o.Bajuiel eled soiseb op jeuonpa ooefold oyoafoid ap olisibal
ugianoaala ap BIDUBISUDD)- uQISIBAUIR] 3P osbsluies esed soiseb ap UQIOEDLIBA 8P OPBIIILSY ap ohisibal Bp BloURISUDD ap
[ednmejar ugpnjosay-  eweifoid ep uoioeqoide ap PISIOS-  UDIDEDYUBA BP OPEIIILEN)- ap uoisiwae Muu pNjioIog- [BP BIOUBISUOY)- ugisiwe m% priolos-
Q &

op eweiboud p
8p BIOUBISU0D ap @

uoisiwa A uooeqoidy

Hl
ournau olfsjusl eied
sojsefi ap ugioBdUaA
ap opeayiu8d ap
ugisity g0'v0° L0 LOW

1
uoIsIaAUIa)

£0°¥0° 10 LOW

[
|eLoNpa

18P BIOURISLOO 8p

ojoefoid sp onsibel

ugisILg LOF0° L0 LOW

avo3

leuoypa ooafouid ap uonsan v0° L0 LOW

o

{210BjUDD 02ILD)
ol .ovmo:_t a0
‘0jo0) swaipadx3

LVNNS

ewesbelq



« Entidad Publica o Privada.

= Declaracion Jurada
«Resumen de las publicaciones

« Oficio con observaciones o de
negacion.

Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
Version 01

Cadigo Nombre

Mot Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.04 Gestion de proyecto editorial
Nivel 3 M01.01.04.01 Emision de constancia del registro de proyecto editorial

Caracterizacion del Proceso

Acreditar que el solicitante ha ejecutado el proyecto editonal de acuerdo a los requisitos formales y técnicos establecidos en el
Objetivo marco normativo vigente, con |a finalidad de obtener los beneficios tributarios propios de la Ley de Democratizacion del Libro y

de Fomento de la Lectura.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru,

DGC: Direccidn de Gestion de las Colecciones,
Siglas y EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
Definiciones e-GD BNP: Sisterna de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.

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

SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Dueiio del X
P > Director (a) de la DGC
Indicador de |
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
= Solicitud de emision de constancia |« Constancia del registro de proyecto s Clodizdemts
«Ciudadania. del registro de proyecto editorial editorial. :

« Entidad Puablica o

Privada.

informéticos

SIPAD, RISBN, e-GD BNP.

Controles V°B® y firmas.
Recursos
Recursos o
humanos Jefe(a) del EGAD. Especialista Contable.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas

Equipo de computo.

quipos
X

5




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 ==
Version 01
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.04 Gestion de proyecto editorial
Nivel 3 M01.01.04.02 | Emision de certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario
Caracterizacion del Proceso

Verificar que las importaciones o adquisicicnes locales de bienes y servicios por parte de los editoras han sido utilizadas
Objetivo en la ejecucidn de los Proyectes Editoriales, con el fin de que estos puedan solicitar los beneficios tributarios establecidos

por ley.

BNP: Biblioteca Nacional del Penl.

DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.
si EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
Dﬁcfom e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.,

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

SIPAD: Sistema Integrado de procedimientos Administrativos.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.
Duenio del i
P Director (a) de la DGC.
Indicador de R
desempeno

Proveedores Entradas Salidas Clientes
. Solicitggj de_ gmisicn de certificado |" E;T:Z?nct': g?'z ;’S‘;'&Ca?%on o8 gEky
; : di verticredan de gastos pars « Oficio con observaciones o de = Ciudadania.
«Ciudadania. reintegro tributaric. i i e ;
: prigth y ; negacion. « Entidad pablica o Privada.
« Entidad publica o Privada. « Documentas sustentatorios. Exnedients a SUNAT(Ofici SUNAT
«Constancia de pago por derecho | maPcoente d lonc 3 :
db trAmite Certificado, Informe técnico
: contable).
Controles V°B® y firmas.
Recursos

Recursos ; o
Batiance Director(a) de la DGC. Jefe(a) de EGAD. Especialista Contable.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

SIPAD, RISEN, e-GD BNP,

Equipos

Equipo de computo.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
Version 01
Proceso de i
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.01 Gestidn de |a adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.04 Gestion de proyecto editorial
Nivel 3 M01.01.04.03 | Aprobacion y emision de constancia de ejecucion de programa de reinversion
Caracterizacion del Proceso
Venficar que en los programas de reinversion se determine que la renta neta imponible se destine al desarrollo de la
ietivo industria editorial, asi como verificar que los montos invertidos en la ejecucion del programa de reinversién han sido
Ohge destinados al desarrollo de la industria editorial. conforme a las caracteristicas establecidas para acceder al beneficio del
crédito tributario por reinversion.
BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
Sialas DGC: Direccion de Gestién de las Colecciones.
DEﬁni g ohos EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adguisiciones y Descarte.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
Dueiio del .
P Director (a) de la DGC.
Indicador de | _
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Solicitud de aprobacion de
programa de reinversicn.
= Programa de reinversion de -
acuerdo al articulo 26 DS, N°0og-  |* esolucion Jefatural. ; ;
< ClttEdEr, 2004-ED). « Constancia de gjecucion de -C|uQadan1§_ _
«Entidad Publica o Privada. «Constancia de pago por derecho | Programa de reinversién. « Entidad Pblica o
de-tramite: « Oficio con observaciones o de Privada.
« Solicitud de emisisn de Delacion.
constancia.
= Documentos sustentatorios.
Controles V=B° y firmas.
Recursos
Recursos Jefe(a) Institucional de BNP, Gerente(a) General, Jefe(a) de la OAJ, Director(a) de la DGC, Jefe(a) del EGAD,
humanos Especialista Contable.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | ¢CD BNP.
Equipo de computo.







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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informéaticos
My

SIGB. SIPAD, Biblioteca Digital.

bni Tipo Misional
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 =
e Version o1
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones.
Nivel 1 M01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucién del material bibliografico documental.
Nivel 2 M01.02.01 | Procesamiento técnico del material bibliografico documental.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Ejecutar la identificacion, catalogacion, indizacidn y clasificacion del material bibliografico documental con la finalidad de
facilitar la recuperacion de informacion por parte de los usuarios.
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.
SIGB: Sistema Integrado de Gestidn Biblictecaria.
SIPAD: Sistemna Integrado de Procedimientos Administrativos.
Dueiio del E
- Director(a) de la DGC.
= Promedio diario de titulos de material monografico registrado en el SIGB.
« Promedio de titulos de material monografico registrado en el SIGE 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 SIGE.
= Promedio de publicaciones periddicas registradas en el SIGB por procesader técnico.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
+«MBD con listado de entrega
(ingresado por deposito legal, +MBD con registros de catalogacion,
compras y otras modalidades) EE oo
«MBD da repositorios indizacidn y clasificacion en el
<MBD di ita? ’ sisterma de gestion biblictecaria.
+ Ciudadania. ki e ol b «MBD publicado en la Biblioteca « Ciudadania.
= Entidad Publica o Privada. « Soliciud de catslonacian: ant a' Digital. «Entidad Publica o
«DGC. fuente (Fisico 0 vir?uat} = Reporte estructurado de Privada.
«DPC, - Profsiia de crasaiin Id 5 analiticas de articulos de la revista. |« DGC.
autgridades y listado de «Ficha de catalogacidn en la fuente.
observaciones encontradas. : g::;'gﬁ’fagg stoncates
» Registros de autoridades creadas :
en el SIGB.
Controles Revisiones.
Recursos
; :3:1‘;’:;’: Director(a) de la DGC, Jefe(a) del EPT, Biblioteclogo(a). Técnico(a) en biblioteca.
Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
Sistemas

uipos

Equipo de cémputo, lector de cddigo de barras, impresora.




ajuan) Bl ua

uoioeboeles ap Byl

{omis14) sueny
© ua ugineboejen
ap pnjaljog

eluepepniy

ajuan) e|ua
uoeBoleled ap pRNdIos
U0D 00IUGIIIB]8 081100

vend)

o} Q

sojnfpe sojuswnaop
L3 OS] US PRgsios
ap uMaeB]

sajied ap esap

BUBIELL 8P PEPLOINE
ap UQITERId
ap eisendold
=

Q
: SOPEPLIoINE 8P |OIUOD 3P UONSSY) £0°Z0" LOW

sapepuone

1eyBip esajolqgig
£ @p UoNSeY Z0°S0° LOW

enfip gaw

{elawnoop ooyeiBoaiq [epeIEW (9P BIPOISND E0'LOW

(souoysodal) couog
ojusiwesasold
uis Qg

B Sa3U0DeMasry
e

o

o]

OPEZIELLIOU
SEpRpUDINE
8p obojgle

o TIRTH PO

ajuenj g ue upjoeboelen
90°20 20" oW

6

eoijjeue ugioebolejeD
Y080 20" LOWN

@

ﬁ_gcmsas oojesBoyaiq g

el

4 g
SBpRPUOINE Bp [0RUoD |4
A onsiBey £0° 1020 LOW ;

SBUOIDEAIBSTO LD PEpLIoINE
tejaduwod ered ugewIoU|-
BUBJELL 8P PRRLIOINE

ap uoean ap eisendold-

[epsiew [op uopeboEen (¥
& 20°10°20" LOW ;

{enbip
BIJ0AI] B uB
opeaygnd gaw

]
8
w
o
wv
]
3
o
m | &
u w
H =3
[ewswnoop ooleiboyqg
selieq ap sobippd [BLRIEL |3p UOIOBIIUSP] /
A soyjes uoo _m_cm_._._zoo_uﬁ LO" HO'E20" LOW :
oopafionq usiew :

091jeIBoKGIq [BLSIeW [3p-0;

UpOBDISED A UOIOBZIDU|
‘ugineboieies ap sonsiBay
uo2 oayeiBolaq [eusieN

agi 19p 021ud3) ojualwesasold
19p PEPIIE3 9P [0AU0D ZO'Z0" LOW

Imamwm%

OpEjS) U0D |BUBWIND0(Q
ooyesfiolqig [eusiEl

lejuawinoop ooleBolqiq [eusiew
ap apeasap A uoiisimbpe e ap UONSAY LO'LOW

ewelbeiq



Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
# : Version 01
Proceso de .
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.01.01 | Identificacion del material bibliografico documental
Caracterizacién del Proceso
Objetivo Incorporar en el material bibliografico documental elementos tangibles que permitan identificar datos de procedencia y
caracteristicas de pertenencia a través de los sellos e inscripciones manuscritas.
DGC: Direccidn de Gestion de las Colecciones.
Siglas y DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Dueno del .
P Director(a) de la DGC.
Indicador de | _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«MBD (ingresado por depésito
«DGC. legal, compras y otras «MBD con sellos y codigo de barras.
«DPC. medigiidades). «Lista de MBD actualizada RGC.
«Lista de material entregado. '
+MBD de repositorios.
Controles Revisiones.
Recursos
E:;"::;: Técnico(a) en biblioteca.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informéticos SIPAD.

Equipos Equipo de computo, lector de cédigo de barras.




i Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =5
i Version [0}
Proceso de s
Nivel Caodigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental
. Nivel 3 M01.02.01.02 | Catalogacion del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Ejecutar las actividades de catalogacidn, indizacidn y clasificacion del material bibliografico documental con la finalidad
! de registrar en el sistema integrado de gestion biblictecaria.
t DGC: Direccion de Gestidn de las Colecciones.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
| Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.
| SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos,
| SIGB: Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria.
| Duefio del :
! P s Director(a) de la DGC.
« Promedio diario de titulos de material monografico registrado en el SIGB.
= Promedio de titulos de material monografico registrade en el SIGB por procesador técnico.
indicador de |« Promedio diario de titulos de material especial registrado en el SIGE.
desempeno |- Promedio de titulos de material especial registrado en el SIGB por procesador técnico.
« Promedio diario de publicaciones periddicas registradas en el SIGB.
s Promedio de publicaciones periddicas registradas en el SIGB por procesador técnico.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
= MBD con registros de catalogacion,
indizacién y clasificacion en el
§ i sistema integrado de gestion
+DGC. D s ssloay-sonmmm bibliotecaria. «DGC.
+DPC. +MBD Idi ital « Propuesta de creacion de e Ciudadania.
il autoridades.
«MBD publicado en la Biblioteca
Digital.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos R ; o
histanon Jefe(a) del EPT, Bibliotecdlogo(a), Técnico(a) en biblioteca.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas - -
R T SIPAD, SIGB, Biblioteca Digital.
AN
2
]%uipos Equipo de computo, lector de codigo de barras.
mi

_\ At Ancini 7
UNY



: Tipo Misional
! FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 ==
Version (o}
Proceso de 5
Nivel Codigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material biblicgrafico decumental
Nivel 3 M01.02.01.03 | Catalogacion analitica
Caracterizacion del Proceso
s 0 Realizar la descripcion y analisis de una parte contenida en otro documento fuente, con la finalidad de dar a conocer la
Objetivo informacién de decumentos de valor histérico.
Siglas DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.
Defini cr A EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
SIGB: Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria.
Dueiio del <
P Director{a) de la DGC.
Indicador de | _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Reporte estructurado de analiticas
. s de articulos de la revista (Virtual).
DGC. Revista con aito valor histérico. Sha e ey DGC.
autoridades.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos i 5 3 By
i Jefe(a) del EPT, Bibliotecdlogo(a), Técnico(a} en biblioteca.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informaticos | 'G5

Equipos Equipo de cémputo, lector de cddigo de barras,




ik ; Tipo Misional
o FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
G Version 01
Proceso de "
Nivel Codige Aechii
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestién del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnice del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.01.04 | Catalogacion en la fuente
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Elaborar la ficha bibliografica de un libro antes de su publicacidn, de acuerdo a normas nacionales e internacionales de
catalogacion, indizacion y clasificacion para que sea impresa en el libro.
Siglas DGC: Direccidn de Gestidn de las Colecciones.
Definic}'ones EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
SIGB: Sistema Integrado de Gestidn Biblictecaria.
Dueiio del '
st Director(a) de la DGC.
Indicador de |
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
i Solicitud de catalogacién en la : o P
Ciudadania. fuente (fisico o virtual). Ficha de catalogacion en la fuente. Ciudadania.
| Controles Revisiones.
|
Recursos
Recursos - ’
S Jefe(a) del EPT, Bibliotecdlogo(a).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informéaticos

SIGB.

Equipos

Equipo de computo, impresora.




Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 =
Version o1
Proceso de g
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 MO01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucidn del material bibliografico documental
Nivei 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.01.05 | Registro y control de autoridades

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Registrar las nuevas autoridades de nombre, series, materia o geogréficos y revisar las autoridades creadas por los
catalogadores, con la finalidad de acceder de forma Unica a los registros bibliograficos.

DGC: Direccién de Gestidén de las Colecciones.

Es)‘egflia:c!i'ores EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
SIGB: Sisterna Integrado de Gestién Bibliotecaria.
Duerio del ;
Bioanes Director{a) de la DGC.
Indicadorde | _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Propuesta de creacion de
autoridades.
=Informacion para completar Catalogo de autoridades
Rk autoridad. normalizado. REL,
=Observaciones a creacion de
autoridades.
Controles Revisiones.
Recursos
:mr::: Jefela) del EPT, Bibliotecdlogo(a). Técnico(a) en biblioteca.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informaticos Siee.

Equipo de computo.




Tipo Misicnal
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
Version 01
Cédigo Nombre
MOt Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestion del procesamiento téenico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.02 Control de calidad del material bibliografico documental

Caracterizacion del Proceso

Realizar acciones de control para la identificacion de errores en el procesamiento técnico de material bibliografico

Dbiie documental.
Siglas DGC: Direccidn de Gestion de las Colecciones.
D'n?ﬁﬁc}'orm SIGB: Sistemna Integrado de Gestién Biblictecaria.
MBD: Material Bibliografico Documental.
| Duefio del ;
| Proceso Director(a) de la DGC.
| Indicador de :
{ desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
MBD con registros de MBD con registros de catalogacion,
DGC. catalogacion, indizacion y indizacidn y clasificacion validados DGC.
clasificacién en el SIGBE. en el SIGB.
Controles Revisiones de registros en el SIGB.
Recursos
Recursos o . -
e Bibliotecdlogo(a), Técnico{a) en biblioteca.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informaticos SiGB.

Equipos Equipo de computo, impresoras, lector de cddigo de barras.




Tipo Misionai
FICHA DEL PROCESQO DE NIVEL 2 —
Version m
Proceso te '
Nival Cédigo Nomive
: MOt Gastidn de las colecciones
Mivel MO1.02 Gesticn det procesamiento técnico y distribucidn del matenal bibliograiico decumentat
Nivel 2 h01.62.03 Distribucion del matertat bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Obietiv. o ' Dhstribuir el material bibliogrdfico documental a DPC, DAP! y Biliotacas integrantes det SNB. gara su custodia ¥ puesta
e al servicio seqiin corresponda.
0GC: Direcoidn de Gesnon de las Coleccionas.
DAPL Direccicn del Acceso y Prermccoidn de fa Informacén.
DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
Shylas ¥ ECGF: Equipo de Trabajo de Cenlrol de Calidad y Gestén de Fondos.
Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.
SIGE: Sistema Integrado de Gestidn Bibliotecaria.
SIPAD: Sistema Integrado de Procadimientos Adminisirativos.
) . SNB: Sisterna Nacicnal de Bibliotecas.
Duiiio det .
Proceso Birector{a) de la DGC.
Tindicador de |
desempefto
" Provesdores. _ Entradas Salidas Clientes
«MBD con registros de
catalogacidn. indizacan y
DG clasificacion validados en el SIGB. ::”BID;"” “"f{ras' del material «DAPI.
-Biblidtecas ntegrantes del *MBD en cajas y con Ista. -Dlzc?o ® e e +DPC.
SNB g =Solictud de donacién de MBD. eActn de salida +Bibliotacas integrantes dat
: +MNirmare de DNI. ~Panelon d‘ s SNB.
«Documento que acredite ser peleta oe sallda.
representante de la entidad.
Controles Revisiones del MBD en fisico.
Recursos
2:;’2’:;’: Jefe(a) del ECGF. Bibliclecéiogola), Técnicoja) en bitiicteca.
Instalaciones | Oficinas admimistrativas.
Sistemas
irdormaticos SIGB. SIPAD.
quipns. Equipo de cdmputo. impresora
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Tipo Misional
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 o7
Version 01
Proceso de ™
Nivel Codigo Nombre
Nivei D MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestidn del procesamiento técnico y distribucién del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.03 Distribucion del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.03.01 | Distribucion interna de material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso

Obietivo Distribuir el material bibliografico documental para su custodia en los repositorios de la BNP y para la puesta al servicio en las

bjes salas, con la finalidad brindar la disponibilidad del material a los usuarios.

DGC: Direccién de Gestién de las Colecciones.
Siglas y DAPI: Direccion del Acceso y Promocidn de la Informacién.
Definiciones ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestidn de Fondos
SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
Duefio del :
p Director(a) de la DGC.
Indicador de | _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
+MED con registros de «Lista de MBD. +DAPI
DGC catalogacion, indizacion y «Acta de salida. .DPC
clasificacion validados en el SIGB. |+ MBD en cajas.
Controles Revisiones a papeletas y actas de salida.
Recursos

Ri G s
ity Jefe(a) del ECGF, Técnico(a) en biblioteca.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informéticos SIGE:
Equipos Equipo de computo, impresora.




S Tipo Misional
i“ FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 s
: Version 01
Proceso de 2
Nivel S Mo
Nivel 0 M1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 Mo1.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucién del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.03 Distribucion del material bibliografico documental
! Nivel 3 M01.02.03.02| Distribucion del material bibliografico documental a bibliotecas integrantes del SNB
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Distribuir el material bibliografico documental a las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas con la
1 finalidad brindar la disponibilidad del material a los usuarios.
DGC: Direccidn de Gestidn de las Colecciones.
Sialas ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestidn de Fondos.
s o | MBD: Material Bibliografico Documental.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
SNB: Sistema Nacicnal de Bibliotecas.
Dueno del ;
Pragesa Director(a) de la DGC.
Indicador de |
desempeno
Proveedores Entradas Salidas Clientes
.MSOBIiDiter; %a;adsoﬁ:;g#sga‘ « Lista de material monografico.
s : « Oficio. Bibliotecas integrantes del
DGC. «Numero de DN y
) « Papeleta de salida. SNB.
s Bosumertn ques sotedits ser = Material monogréfico en cajas.
representante de la entidad.
Controles Revisiones en fisico del MBD.
Recursos
Recursos oot . o oo
BesRiBTos Jefe(a) de ECGF, Biblictecdlogo{a). Técnico(a) en biblioteca.
instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos IR,
rkquip&m Equipo de computo, impresora.
A
i i




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.




Tipe Misional
FICHA DEL PROCESOQ DE NIVEL 3 ;
Version 01
Proceso de
Nivel Cadigo Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.04.01 Preservacion del acerva bibliografico documental
Nivel 3 M01.04.01.02 | Diagnéstico de los repositorios y del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Conocer las condiciones de operacién de los repositorios y del material bibliografico documental intervenido para su
conservacion.
BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DPC: Direccién de Proteccion de fas Colecciones.
Siglas y ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.
Definiciones ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.
MBD: Material Bibliografico Documental.
OA: Oficina de Administracién.
Duefio del Z
Procasc Director(a) de la DPC
Indicador de | _
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Requerimiento de servicio de
calibracian. +OA
+Organos de linea de la BNP. = Requerimiento de diagndstico del e F!cha de repositorio, : Organos dalires da s
MBD. = Ficha MEBD. BNP
= Informe técnico de diagnéstico del ’
MBD.
Controles Revisiones.
Recursos
Recursos

.| humanos

Director{a) de la DPC, Jefe(a) del ECU, Jefe(a) del ECO, Especialista an conservacion.

Oficinas administrativas, salas de reuniones.

informéaticos

Equipos

Equipo de cémputo.




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 3 =
Version 01
Cadigo Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M0O1.04 Preservacion y conservacion del matenal bibliografico documental
Nivel 2 M01.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental
Nivel 3 M01.04.01.04 | Acondicionamiento para exposiciones o exhibiciones del material bibliografico documental
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Brindar a los diversos érganos en la asistencia técnica para el acondicionamiento del material bibliografico documental
que sera enviado a exposiciones y exhibiciones desde la salida hasta su retorno.
BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Siglas y DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones ECO: Equipo de Trabajo de Conservacién.
MBD: Material Bibliogréfico Documental.
Duerio del "
Procesa Director(a) de la DPC.
Indicador de | _
desempeiio

Proveedores

Entradas Salidas

Clientes

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

Solicitud de acondicionamiente de

«MBD acondicicnado para

exposiciones o exhibiciones.

«Entidad Publica o

ici e Privada.
MBD para exposiciones o «Respuesta a solicitud de e ;
exhibiciones. acondicionamiento para g;?;“os delinea de la

exposiciones o exhibiciones.

Controles Revisiones.
Recursos
Recursos . - y
fisanca Director(a) de la DPC, Jefe(a) del ECO, Especialista en conservacién.
Instalaciones | Oficinas administrativas, salas de reuniones.
| Sistemas }

informaticos i

I
Equipos Equipo de computo.




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
\\-‘"
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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

Procedimiento Cadigo DGC-PR-03
- . Version 01
Gestion del codigo y certificado ISBN
Pagina 1de4d
QOrgano Firma y sello
Rig T =3=3=1§

Direccion de Gestion de las Colecciones

HEGCOINT (it

ECAa NACIONAI

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de!l P

serssssmssassann

BlBLIOTECA NACIONAL DEL PER

Augusto Fernandini Capurro

L= s

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amezaga

Gerencia General

EesasEsERRaan

Emma Leon Velarde Amezaga
Gerenta General

T 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

excepcion de que se indique lo contrario.

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DGC-PR-03
Version 01
Gestion del cédigo y certificado ISBN
Pagina 2de4

Procesos Relacionados
:r:so de Cddigo de T
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MC1.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.01 Gestion del depdsito legal
Nivel 3 M01.01.01.03 Gestion del cédigo y certificado ISBN

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional
Objetivo Evaluar las salicitudes de generacion del numero de ISBN, cddigo de barras y emitir la conformidad.

Base Normativa

Contrato Biblicteca Nacional del Perti y Agencia Internacional del ISBN.

Alcance Desde la solicitud de la generacién del ndmero de 1SBN y cédigo de barras hasta la emision del certificado de ISBN.
Areas ; ; ? :
Participantes Direccidn de Gestién de las Colecciones.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
Siglas DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Dt?ﬂ ni c‘i’one % ISBN: Nirero Estandar Internacional de Libros.
MBD: Material Bibliografico Documental.
RISBN: Sistema de Registro del Niimero Estdndar Internacional de Libros.
Dueno del 1
p Director(a) de la DGC.

Condiciones Generales

El solicitante sea ciudadania, entidad publica o privada, registra la solicitud del tramite via web o puede presentarla de forma presencial
con documentos sustentatorios.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de generacidn de N° ISBN y codigo de barras, Documentes | o Ciudadania.
sustentatorios, comprobante de pago. « Entidad Publica o Privada.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu;zr;gos - Organo Responsable
Revisar cumplimiento de requisitos en los adjuntos presentados.
Mota: Toda informacion presentada por la Ciudadania, Entidad
Publica o Privada via electronica o a través de mesa de partes
(Portada, cubierta, hoja de créditos y comprobante de pago). Formulario unico de o :
Herramienta: RISBN. tramite B Eleptenslagola
¢ Revision de requisitos es conforme?
Si: Contintia en 4.
No: Contintia en 2.
Comunicar observaciones (correo electrdnico)
Nota: Plazo mdximo de 48 horas.
& Presentd subsanacion? - DGC Bibliotecdlogo(a)
Si: Continta en 3.
No: Fin del procedimiento.
Revisar subsanacion enviada al correc de ISBN, - DGC Bibliotecdlogo(a)
Qrganizar los archivos digitales (requisitos). i .
No!;a: Se descarga y guarda en Disco D de computadora. ) DEC Eibliotecaloga)
Instruir al usuario respecto a |a descarga del cédigo de barras. i F
Nota: Orientacion a través de correo electronico. ) BeC Sitiobacoogaie)
Validar el registro y generar el nimero de ISBN y codigo de
barras.
Nota:
-Revision de lo registrado en solicitud electronica a través de la - DGC Bibliotecdlogofa)
herramienta del RISBN.
-Se recibe el MBD de depdsito legal (préstamo).
Herramienta: RISBN.

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

Formato: Digital i 2 At :
armato: Dighe excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intermo




Procedimiento Cddigo DGC-PR-03

) - Version 01
: Gestion del cédigo y certificado ISBN =
{ Pagina 3ded
Verificar requisitos impresos en publicacidn.
Nota: Se verifica que ejemplar cuente con la informacion
registrada.
7 | Herramienta: RISEN. - DGC Bibliotecdlogo(a)

¢ Verificacion de requisitos se encuentra conforme?
Si: Contintia en 10.
No: Continta en 8.

Comunicar observaciones (correo electrénico).
Nota: Plazo mdximo de respuesta de 30 dias.
8 | ¢Presentd subsanacion? - DGC Bibliotecélogo(a)
Si: Continva en 7.

No: Fin del procedimiento.

Actualizar, corregir y estandarizar metadatos asociados al
9 | registro ISEN (Base de Datos). - DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: RISBN

10 | Elaborar certificado ISBN. Formato de DGC Bibliotecdlogo(a)

certificado ISBN

11 | Revisar y firmar certificado ISBN, DGC Jefe(a) del EGAD

Entregar certificado ISBN y archivar cargo. -
12 | Fin del procedimisnto. " HED Bibliotecdlogo(a)

Documentos que se generan
N7 ISBN y codigo de barras generado, cerlificado ISBN.
Registros
e Formato del formulario tnico de tramite.
» Formato de certificado ISEN.
R La impresidn de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA™ a s &

oS il excepcidn de que se indique lo contrario. Clasificacién: Uso Intemo




owiaju| 05 (UGIDBDIISE]D

‘oueU0o 0] anbipul as anb ap ugIodedxs & YAV IOHLNOD ON VId0D, Bun 8fnyisuod ojuswnoop 8158 8p uoiseidwi e

{eyfig ‘orewod

‘eonde op
soxauy

EBpentid © ENGNd PEPHUS ELEPERND

(ofied 2 spBGoAINS
SOUOIRIUZISHS sopRunNag)

opeual OIASSG
4 : HAs! ofipeo
MES| U RIS BELIEG:8n TEp LU RIUaLC SHUORBAITSG0 :m“umemmno op LoeRIousH S PIIENOG
ofims  opeogEn ‘ap 091107 ofipon & NBSI N ap 08w ap LpIPIESNS 0RN0T) ks -
JIE o o
1 sayed ap esapy
RS
ap upRAAC)
..... fo)
[
-
R -
— £
NES| OpeaEla | W
Tl A EsAsk .&_ m
...... W
=
2
2
2
8
on 2
FUHIRLESONS a
opssalg? ~ (UDITEURS NS W
15 opiasplg? o
eS| &
ap 0BLIOD |8 BPRALG o ]
0 J i 2 oni UIEIEONS JESIAGY 7 2
P e e R e L z s
T T i i i H ofied ap
ofles seanjae A F\. Nas| {popgupaa 3) i s S w/nv auegoduios W 2
opsojppe sefianug | opEaAppe0 IRoqus SBUCIIBAIDING ) {oomicase ool i 2 M
. Jl T — sippp| | sBuopEAssqo PRI Lo ]
=il |w o zam_cﬁ ey eaniss JESHTIUGT) — .mvwcon_ : W
B . . ] NasiY WELI ORI of i, 2
_ w K ek g
—uaqwn._...l..... = § i
jsifios ugizesygnd SELR) Bp sapsinbed) OpEsE I
ﬁ g B e sosaidin sopsIbal aliipoo A NBS| 8P |¢ wwhgyﬂ suAIfIE 50| e Sosinbel op (g L3
i ..zmm u 5 B SO S0| O ey je sesual e O IesnGH
g . A cusfins 2 ampiEs, :
Wity ey 15 SRSV - - S— & 0D S8
B i m.mnwe_wq_s& ool 2 sopsinbas 8p ugsnay? ‘saped ap BsaL Bp SHAE]
roupien? sk b aal) sndiwion P 0 BOUQIIEPE ¥IA BPEALL
B i UGIHRIO|A ] ._wm._.v Rrigchos uo cpensial g“ﬁﬂwﬁc u 0 B3N PEPIIT “BIURPEDID &
Jeusate anb B 55 O 3P uRIsAaH wpienh A phiensep ag- 1od epeasand UCIDEULION BROL
s < ; ...50
{oianaap) LN SBAIEO0 LR [EUSLLRIOD
axalpedficn| ey (EnaiERy :n_.._xu omh__uo O |RCHIR 1R
[eboj onsodap ap oPEINILET (8P UMSIWT LY LOTLO'LOW
ewesbeig
9 eulf
i . NESI opeayen A 0BIpod jap uonsen
10 ugisiap
£0-Hd-09d obipog ouBIWIPasoly




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,
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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 Cddigo DGC-PR-07
: o Version 01
Emision de constancia del registro de proyecto editorial
| Pagina 1ded
Grgano Firma y sello
BIBLIOYECA NACIONAL DEL PER
Elaborador por: v cmon ge Gestion de 13s Coigcoionss

Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Direccién de Gestidn de las Colecciones

Getlina Gonzéiz del Riego h:,,)tno
Direciora

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presupuesto

mmEssssmanEssenannns

(o] Fernandlm Capurre

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLICTECA NACIONN. DEL PERU

Gerencia Ganeral

e

ézaga

e
Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de 1

‘ Version G 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
excepcidn de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DGC-PR-07
Versién 01
Emisidn de constancia del registro de proyecto editorial -
Pagina 2de4

Procesos Relacionados
Proceso de Codigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 M1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 MQ1.01 Gestién de la adquisicién y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.04 Gestién de proyecto editorial
Nivel 3 M01.01.04.01 Emision de constancia del registro de proyecto editorial
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional

Acreditar que el solicitante ha ejecutado el proyecto editorial de acuerdo a los requisitos formales y técnicos establecidos en
Objetive el marco normativo vigente, con la finalidad de obtener los beneficios tributarios propios de la Ley de Democratizacion del

Libro y de Fomento de la Lectura.

L ey N* 28086, Ley de Demccratizacidn del Libro y de Fomento de la Lectura.

eLey N° 26905, Ley de Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional del Perd.

sDecreto Supremo N° 008-2004-ED, Reglamento de la Ley de Demacratizacion del Libro y de Fomento de la Lectura y sus
modificatorias.

Base Normativa

Alcance Desde la recepcion de |a solicitud hasta la emisidon de la constancia del registro de proyecto editorial.
:;:;;PamS Direccion de Gestién de las Colecciones.

BNP: Biblicteca Nacional del Perl.

DGC: Direccidn de Gestidn de las Colecciones.

EGAD: Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacidn e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones ISBN: Numero Estandar Intemacional de Libros.

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

SIPAD: Sistema Integrado de Procesos Administrativos.

CUA: Cdédigo Unico Autogenerado.
E:’e“" del Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

N Descripcion del requisito Fuente
& Solicitud indicando el Cddigo Unico Autogenerado (CUA) del
1L proyecto editorial. En el caso de que el administrado desee sustituir
41/, la informacion declarada para obtener el CUA. debe adjuntar la
siguiente informacion:
a} Nombre completo o razén social, documento de identidad.
numero de RUGC, domicilio fiscal, teléfono, correo electrdnico y fax,
correspondientes al editor solicitante;
b} Autor(es), titulo(s), afo y edicidn que corresponde, sus
seuddnimos, traductor y compilador, de ser los casos, de la(s)
obra(s) a ser registrada(s); ) ,
¢) Tiraje (cantidgd} de ejemplares a ser impresos: » Ciudadania. ,
d) Materia bibliotecoldgica: » Entidad Publica o Privada.
e) Adqguirente(s) de la(s} obra{s) a ser registrada(s). En el caso
que el adquirente sea el sector publico se requerira copia del
documento que lo acredite;
f) Lector(es) de destino segun nivel académico;
T g) Precio promedio de distribucicn.
1\ ..» Declaracién Jurada donde se especifica contar con el documento
\ 't » " gue acredita la cesién de los derechos de autor para el Proyecto
L4 71! Editorial a realizarse.
/» Breve resumen de su contenido.
v 4 Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docuampznyt:s e Organo Responsable
1 :;g;?trar la recepcion de expedientes por nimero de e-GD Fcrmular_io _L'Jnico de s Especialista
Herramienta: e-GD BNP e POt

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Caddigo DGC-PR-07
. Versidn 01
Emision de constancia del registro de proyecto editorial v
| Pégina 3ded
o Registrar en la base de datos (Excel) los expedientes | Formato de registro DGC Especialista
recepcionados (Archivo de apoyo). de solicitudes contable
Verificar gue los documentos adjuntos en el expediente se -
3 | encuentren conforme (Solicitud, Declaracién Jurada, resumen DGC Especialista
Presentacion de acuerdo a Decreto Supremo N° 008-2004-ED, contable
Art, 4)
Verificar los requisitos técnicos y formales de las publicaciones
de expediente y actualizar de ser el caso en el SIPAD-Mddulo Especialista
4 | de Proyecto Editorial (De acuerdo a los requisitos de la Lay N° - DGC SontabiS
28086. Art. 9)
Herramienta: SIPAD.
Verificar en la base de informacion del RISBN y en SIPAD-
Modulo de Depésito Legal; actualizar en SIPAD-Mddulo de
Proyecto Editorial, de ser el caso)
Nota: RISBN y SIPAD son fuentes para corroborar la Eapesiaist
5 | informacidn establecida en el Art. 9. - DGC
Herramienta: e-GD BNP y RISBN. SentoRie
éProcede emisidon de constancia?
Si: Contintia en 9.
No: Continua en 6.
Elaborar el informe técnico de observaciones o denegando ;o
i " S ; Especialista
6 | solicitud, proyecta oficio y gestiona firma del/de la Jefe(a) del - DGC
contable
EGAD.
Revisar, firmar el oficio y devolver
7 | Actividad exclusiva: Procede constancia : ContinGia en 10 - DGC Jefe(a) del EGAD
Actividad exclusiva: No procede constancia: Continda en 8
Coordinar con el servicio de mensajeria interna de la BNP
Nota: Si no hay disponibilidad de Courier, el operador notifica
g | personalmente el referido documento. (EI plazo para ) DGC Especialista
responder en caso de subsanar es de 10 dias hébiles) contable
Actividad exclusiva: Oficio de Negacicn : Continda en 11
Actividad exclusiva: Oficio de Observacion: Continta en 1
Elaborar el informe técnico _de apraobacidn. generar constancia ™. o
9 de registro de proyecto editorial y gestionar firma del/de la SehataIA de DGC Especialista
Jefe(a) del EGAD. A contable
Contintia en 7 proyecto editorial
10 Coordinar y entregar la constancia de registro de proyecto DGC Especialista
editorial al/a la solicitante. contable
Ordena_r.l foliar, archivar y custodiar los expedientes del Especialista
11 | procedimiento a cargo. = DGC
Fin del procedimiento. contable
Documentos que se generan
12 Oficio con observacion o de negacion.
t}-»" Constancia de registro de proyecto editorial.
e Registros
= Formato de formulario Unico de tramite.
« Formato de registro de solicitudes.

Formato de constancia de registro de proyecto editorial.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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5 s 5 s s ; 2 3 Version 01
Emision del certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario =
Pagina 1de4

Organo

Firma y sello

Elaborador por:

Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Direccion de Gestidn de las Colecciones

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Direccion de Gestion dz las Coleccionas

.................... tascuvspazeicazInaee

aipz del Riego Espinosg'

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

n
EHFECI

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PER(
Oficina del Planeamiento y Pres uggt:;!

ernandini Capurro

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Jefe
BIBLIOTECA NACIONAL DEL P RU

Gerencia General

“Emma Leon Velarde Am i
Gerenta Ganeral Nzaga

Control de cambios del documento

Fecha de e

Version Cambio Tipo

Seccion

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.

Clasificacidn: Uso Intemo




Procedimiento Cadigo DGC-PR-08

Emision del certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario ki o
Pagina 2ded
Procesos Relacionados
il |
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.01 Gestion de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.04 Gestién de proyecto editorial
Nivel 3 M01.01.04.02 Emisidn del certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional

Verificar que las importaciones o adquisicicnes locales de bienes y servicios por parte de los editores han sido
Objetivo utilizadas en la ejecucién de los Proyectos Editoriales, con el fin de que estes puedan solicitar los beneficios
tributarios establecidos por ley.

e Ley N°® 26905, Ley de Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional del Perd.

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

« Decreto Supremo N° 008-2004-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y
de Fomento de la Lectura.

Base Normativa

Desde la recepcion de solicitud hasta la emision del certificado y envio de informacidn a la Superintendencia

Alance Nacicnal de Aduanas y de Administracidn Tributaria.
3;332: pantes Direccidn de Gestién de las Colecciones
BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
DGC: Direccién de Gestidn de las Colecciones.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestidn de Adquisiciones y Descarte.
Siglas y e-GD BNP: Sistema de Informacidn e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones ISBN: Numero Estandar Internacional de Libros.
RISBN: Sistema de Registro del Numero Estandar internacional de Libros.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.
g Director (a) de la DGC.
roceso

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

5

Descripcion del requisito Fuente

+ Solicitud de emisién de certificado de verificacion de gastos para
reintegro tributario indicando el ndmero de Proyecto Editorial
registrado en |a Biblioteca Nacional de Peru.

" » Constancia de pago de tasa.

« Documentos sustentatorios: Copia SUNAT de los comprobantes de
pago (facturas, notas de débito o notas de crédito, Declaracion
Unica de Aduanas —-DUA) y Copia de los registros de compras.

+ Ciudadania.
» Entidad Publica o Privada.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad D°°'“§’;ﬁ';;°s - Organo Responsable
. . ; - 3 Formulario dnico de Director{a) de la
1 | Recibir y derivar al Equipo de Trabajo correspondiente. trémite DGC DGC
2 | Recibir y derivar y asignar al especialista contable - DGC Jefe(a) del EGAD
p— 3 Registrar recepcion de expedientes por numero e-GD BNP. ] Sele Especialista
WO Herramienta: ¢-GD BNP. contable
| &N 4 Registrar en base de datos (Excel) los datos generales de la | Formato de registro DGC Especialista
oy il solicitud. de salicitudes contable
e s ] Verificar en el SIPAD y el RISEN que los documentos adjuntos Especialista
W en el expediente se encuentren conforme. = DGC cintable
N Herramienta: RISBN y SIPAD.
) - Verificar en el portal SUNAT los datos del proveedor (Si se DGC Especialista
encuentra habilitado y habido). contable

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

Formato: Digital L L
excepcidn de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DGC-PR-08

i6 1
Emision del certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario s .
Pagina 3de4d
Verificar y actualizar la informacion en la plataiorma
SIPAD acorde al expediente, de ser necesario.
7 Herramienta: SIPAD. N Sele Especialista
¢ Procede la emision del certificado? contable
Si: Contintia en 10.
No: Continda en 8.
Generar el informe técnico contable de observacion o de
8 negacion de solicitud (Se extrae en Excel el detalle contable y ) DGC Especialista

se copia en el informe, firmar informe). contable
Herramienta: SIPAD.

Elaborar el proyecto de oficio y derivarlo alfa la Jefe(a) del

9 | EGAD para validacion. : DGC Eapacilista
int contable
Continda en 12
Generar el informe técnico contable de aprobacion, certificado Farratde
de verificacion de gastos. (Se extrae en Excel el detalle contable seriiitade a8 Especialista
10 | y se copia en el informe, firmar informe). Verficacsn de DGC contable
Nota: Notificacion electronica de aprobacion por correo gastos
electrdnico.
11 Generar el oficio dirigido a la SUNAT y derivarlo al Jefe(a) del ) DGC Especialista
EGAD para validacion. contable

Revisar y validar el certificado u oficio dirigido al/a la solicitante
y/o SUNAT a través de firma.

12 | iContiene Oficio dirigido a SUNAT? - DGC Jefe(a) del EGAD
Si: Contintia en 13,
No: Contintia en 14.

Revisar y validar el documento dirigido a la SUNAT a traves de Director(a) de la

13 1 firma y devolver el documento. ) 0K DGC
Coordinar la notificacion al solicitante (Oficio de observacion o
de negacion) y/o a la SUNAT(Oficio de Aprobacidn)
Nota: Un (1) file original a la SUNAT y queda un (1) file como
cargo en archivo. 5i no hay disponibilidad de Courier, el
operador notifica personalmente al solicitante (El plazo para
subsanar son 10 dias hdbiles). Para la constancia se coordina Ia
entrega presencial.
14 ¢Tipo de notificacion? R DGC Especialista
-Oficio de observacion/ negacién en  Subsanacién/ contable
Reconsideracion:
¢Presenté  subsanacion, reconsideracion o
apelacion en plazo?
Si: Continda en 1.
No: Continta en 8.
-Oficio de aprobacién/negacion en ultima instancia: Continda
en 15.
Ordenar, organizar, foliar, archivar y custodiar los expedientes ;i
15 | del procedimiento a cargo. - DGC Ei[;i?;a;:zta

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

+ Oficio con observaciones o de negacién,
« Certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario.
» Expediente para SUNAT (Oficio, Certificado, Informe técnico contable).

Registros

¢ Q\;ormatc de formulario unico de tramite.
«4 Formato de registro de solicitudes.
‘i'q'iatormato de certificado de verificacion de gastos para reintegro tributario.

3

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

Formato: Digital : of 5
gin excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacién: Uso Interno
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Procedimiento Codigo DGC-PR-09
Aprobacion y emision de constancia de ejecucion de programa de Versién 01
reinversion Pagina 1de5
Organo Firma y sello
BIBLI ; ACIONAL DEL PERU

Elaborador por:

Delfina Gonzdlez del Riego Espinosa

Direccion de Gestion de las Colecciones

Dwegc:or: m—: f_vesnun da las Coiecoiones

Delfina Gonzaioz del Fiego Espinosa
Dirgciora

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina dei Planeamiento y Presupuesto

Auguﬁt/Femandinl Capurro

Lo b
SJETS

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL

Gerencia Ge ral

74

Blsasnennsninanan

Emma Ledn Vela
v e Gerge Amézaga

Control de cambios del documento

Fecha de

Cambio Tipo

Version

Seccion

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 Cadigo DGC-PR-09
Aprobacidn y emision de constancia de ejecucion de programa de Versidn 01
reinversion Pagina 2de5
Procesos Relacionados
Proceso de Cdadigo de i
Nivel Proceso -
Nivel 0 M1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 Ma1.01 Gestién de la adquisicion y descarte de material bibliografico documental
Nivel 2 M01.01.04 Gestion de proyecto editorial
Nivel 3 M01.01.04.03 Aprobacion y emision de constancia de ejecucion de programa de reinversion
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional

Verificar que en los programas de reinversion se determine gue la renta neta imponible se destine al desarrollo de la
Objetivo industria editorial, asi como verificar que los montos invertidos en la ejecucion del programa de reinversion han sido

destinados al desarrollo de la industria editorial, conforme a las caracteristicas establecidas para acceder al
beneficio del crédito tributario por reinversion.

Base Normativa

o Ley N° 26905, Ley de Deposito Legal en la Biblioteca Nacional del Peru.

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

« Decreto Supremo N° 008-2004-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y
de Fomento de la Lectura.

Alcance Desde la recepcion del expediente hasta la emisidn de la constancia de ejecucion de programa de reinversidn.
g;er;:ipames Direccién de Gestién de |las Colecciones
BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
DGC: Direccidn de Gestion de las Colecciones.
Siglas y EGAD: Equipp de Trabajo de Gestion de Adguisiciones y Descarte.
D:fi W ionos e-GD BNP: Sistema de Informacidn e-Gestion Documental de la BNP.
GG: Gerencia General.
J: Jefatura de la BNP.
SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Wg:dal Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

s Para la aprobacion del programa de reinversion:

- Solicitud de aprobacién de programa de reinversion.

- Constancia de pago por derecho de tramite,

- Programa de reinversion de acuerdo al articulo 26 del Decreto

Supremo N°008-2004-ED.

+ Para la emisién de constancia de ejecucién de programa de
\ reinversion:

) - Solicitud de emision de constancia de acuerdo al articulo 33 del
§ Wl Decreto Supremo N° 008-2004-ED,
i A1/ - Constancia de pago por derecho de tramite.

» Ciudadania.
» Entidad Publica o Privada.

Desarrolio del Procedimiento

Descripcion de Actividad Mcu:pzl;zos - E Organo Responsable
Ingresa la solicitud dirigida a la Jefatura de la BNP meu':g;#:‘w o
; . - : . Jefe(a) Institucional
Revisar y derivar la solicitud al érgano de linea competente. - J de Ia BNP
ir f 1
Revisar y derivar al equipo de trabajo responsable. - DGC @ ect;ée::) dela
Revisar y asignar al especialista contable. - DGC Jefe(a) del EGAD
Registrar la recepcion de la solicitud por nimero de e-GD BNP. yele Especialista
Herramienta: SIPAD. cantable
; Registrar en base de datos (Excel) los datos generales de | Formato de registro Especialista
: e s DGC
W solicitud. de salicitudes contable

Formato: Digital

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

excepcidn de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cédigo DGC-PR-09
Aprobacion y emision de constancia de ejecucién de programa de Versidn 01
reinversion Pagina 3de5
Verificar el cumplimiento de los requisitos y realizar Ia
evaiu_af:rén_gontable y financiera. Espesialisia
6 | ¢Verificacion conforme? - DGC
: B contable
Si: Continta en 7.
No: Continda en 9,
= Elaborar el informe técnico Contable de aprobacion y firmar i _— Especialista
actividad en paralelo 8 y 10. contable
Foliar el expediente de Aprobacion de Programa de Reinversicn,
etiquetar y custodiar en archivo.
Nota: Hasta el 31 de enero del ario posterior a la solicitud de o
8 Aprobacidn. ) DGC Especialista
¢Se presentd solicitud para emisién de constancia de contable
ejecucion de programas de reinversién?
Si: Contintia en 17.
No: Fin del procedimiento.
9 Elaborar el informe técnico contable de observacion o de - DGC Especialista
negacion, firmar y elaborar el proyecto de oficio. contable

Revisar y validar documentos, elaborar informe de derivacicn y

Jefe(a) del EGAD

10 | . & DGC
firmar.
Revisar, validar documentos, elaborar informe de derivacion y

11 firmar. ) DGC

Nota: Documentos (Informe técnico contable/ Oficio de
observacion o negacion/ Informe de derivacion).

Director(a) de ia
DGC

Revisar los documentos para resolver si procede.
Nota:

12 | -Informe técnico contable/ Oficio de observacién o negacion/ & OAJ
Informe de derivacion.

-En caso de observaciones se devuelve a la DGC.

Jefe(a) de la OAJ

Proyectar la Resolucion Jefatural de conformidad/Oficio de

: i : - Jefe(a) de |
13| observacion/Negacion y derivar. A ) deis OAd
: - - T
12 Hewsarllos documentos, gestionar visados y firma de la i GG e
Resolucién Jefatural.
15 Revisar y validar la Resolucion Jefatural u Oficio de J Jefe(a) Institucional

Observacién/Negacion y derivar para notificacion.

de la BNP

Colocar numeracién y fecha en la Resolucién Jefatural de
corresponder y notificar documento.

Nota: Los expedientes notificados con observaciones y que
vuelven a ingresar con subsanacion de observaciones,
16 | empiezan en 1. - GG
Los expedientes que son aprobados por Resolucion Jefatural,
continuan el procedimiento con la recepcidn de la solicitud de
emision de constancia de ejecucioén de programa de reinversién,
contintia en 17,

Gerente(a) General

17 | Revisar y derivar al equipo de trabajo responsable. - DGC

Director{a) de la
DGC

Revisar y asignar al especialista contable
Nota: Se recibe solicitud de emisién de constancia, documentos - DGC
sustentatorios, Pago de tasa.

Jefe(a) del EGAD

Evaluar el expediente con los requisitos formales y técnicos. - DGC Epeinlioe
contable
Coordinar la visita y verificar (in situ) la informacién presentada
(Acorde a los articulos del 30 y 35 del Decreto Supremo N°
008-2004-ED (Bienes y servicios ejecutados en el Programa de i
Reinversidn aprobado). i DGC Especiajista
¢Verificacion conforme? contabie
Si: Continuia en 21.
No: Continta en 22,
Formato de
Elaborar el informe técnico contable de aprobacién, firmar, y C:gitac?;add: e Especialisia
r : i = ri |ecur
elaborar la constancia de ejecucion de programa de reinversian, programa de contable
reinversion
Elaborar el informe técnico contable de observacion o negacidn, DaC Especialista
proyectar oficio y gestionar la firma del/de la Jefe(a) del EGAD. ) contable
Revisar, validar oficio/constancia a través de firma. - DGC Jefe{a) del EGAD
s La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a . aon ia
Formato: Digital excepcion de gque se indique lo contrario. | Clasificacion: Usc Interno




Procedimiento Cadigo DGC-PR-09

Aprobacién y emision de constancia de ejecucion de programa de Version o1

reinversion Pagina 4de5

Coordinar la notificacién al solicitante (Oficio de observacidén o
de negacion)

Nota: Si no hay disponibilidad de courier, el operador notifica
personalmente a solicitante.(Plazo para subsanar 10 dias
habiles) Para constancia se coordina entrega presencial

&Tipo de notificacion?

o4 | -Oficioc de observacién/ negacién en  Subsanacion/ 4 DGC e
Reconsideracion: contable
¢Presento subsanacion, reconsideracion o apelacion en
plazo?
Si: Continta en 17.
No: Contintia en 22.
-Constancia de gjecucidn de programa de reinversion/ Oficio de
negacion en Ultima instancia: Continta en 25.
Adjuntar el cargo de la constancia de ejecucion de Programa de I -
j s ; : : specialista
25 | Reinversion, ordenar, foliar y custodiar el expediente. - DGC SEaEls

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Informe técnico.

Proyecto de oficio.

Resolucidn Jefatural.

Constancia de ejecucion de programa de reinversion.

e o & o

Registros

Formato de formulario Unico de tramite.
Formato de registro de solicitudes.
Formato de constancia de ejecucion de programa de reinversion.

L

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

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

Formato: Digital
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Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Direccidn de Gestion de las Colecciones

Procedimiento Cédigo DGC-PR-10
= Version 01
Identificacion del material bibliografico documental <
Pagina 1ded
Organo Firma y sello
BIBLIOTECA NACIONAL DEL Pt [~18]
Elaborador por: Direccion de Gestion de las Coieccionss

\

R

Delfina Gonzéiez del Riego Espinosa
Direciors

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina del Planeamiento y Pre puesto

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Versién Cambio Tipo

Seccion

Descripcién del cambio

" Responsable del cambio

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

Formato: Digital

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

| Clasificacién: Uso Interno
|




Procedimiento | Cddigo DGC-PR-10

Versién 01
Identificacion del material bibliografico documental =—
Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cdadigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.01.01 Identificacion del material bibliografico documental
Caracterizacion de elementos

Tipo Misicnal

Obietivo Incorporar en el material bibliografico documental elementos tangibles que permitan identificar datos de procedencia y
. caracteristicas de pertenencia a través de los sellos e inscripciones manuscritas.

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

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

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

Base Bibliotecas.

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

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

Desde la verificacién de los listados de entrega del material bibliografico documental por parte del Equipo de Trabajo

Alcance de Gestion de Adquisiciones y Descarte hasta la colocacion del material con sellos e inscripciones manuscritas en los
repositorios.
Areas - ) ) . ) &
Participantes Direccién de Gestién de las Colecciones. Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Siglas y DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones MBD: Material Bibliogréfico Documental.
SIPAD: Sistema Integrado de Procesos Administrativos.
Duenio del :
BrScens Director(a) de la DGC.
Condiciones Generales
| Requisitos para iniciar el procedimiento
=L N " Descripcién del requisito Fuente
. l\%BD con listado de entrega. « DGC.
.+ | » MBD de repositorios. e DPC.
"y sy Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu:;';?s o Organo Responsable
Material especial- Empieza en 1. o ==
Material monogréfico: Empieza en 4.
Publicaciones periodicas: Empieza en 12.
Verificar los listados de entrega, ftitulos y cantidad de Tgcqmo(a} Gl
: | - DGC biblioteca 1/
ejemplares. Bibliotecdlogo(a)
Técnico(a) en
Colocar el sello de pertenencia. - DGC biblioteca 1/
Bibliotecdlogo(a)
Pegar el sticker gue contiene el caddigo de barras, de Técnico(a) en
3 | corresponder. - DGC biblioteca 1/
= ) Fin del procedimiento (material especial). Bibliotecdlogo(a)
N 4 Verificar los listados de entrega, titulos y cantidad de ] DGC Técnico(a) en
\ ejemplares. biblicteca 2
i 1l il & Anotar fecha, cantidad, tipo de material vy la modalidad de R DGC Técnicofa) en
\ captacién. - biblioteca 2
oy \ 7 & Colocar sello de procedencia en la parte superior izquierda del _ DGC Técnico(a) en
e reverso de |a cubierta. biblioteca 2

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

excepcion de que se indigue lo contrario. Himatenlon; theriiine

Formato: Digital




Procedimiento Codigo DGC-PR-10

. Versién 01
Identificacion del material bibliografico documental —
[ Péagina 3ded
Colocar sello de pertenencia.
Nota: Se coloca en la parte ceniral del reverso de la portada y Técnico(a) en
7 | dentro del material en la pagina 43; si el item tuviera menos - DGC biblioteca 2
pdginas se coloca en la pdgina 33, 23 o 13 dependiendo el case
y si fuera menor a 13 se coloca en la pagina central del texto.
Consultar la base de datos de depdsito legal para tomar detalles F
8 | de la precedencia. - DGC Tifg:'ig?é: g %
Herramienta: SIPAD
g Colocar la inscripcion de numero de ingreso. que identifica el ) P ele Técnico(a) en
orden de ingreso. biblioteca 2
. . X Técnicofa) en
10 | Pegar el stiker que contiene el codigo de barras. - DGC biblioteca 2
11 Colocar el MBD en los repositorios. } DGe Técnico(a) en
Fin del procedimiento (material monogréfico). biblioteca 2
12 | Verificar los listados de entrega, titulos y cantidad s DGC Teaniols) en
! ’ biblioteca 3
13 Anotar fecha, cantidad. tipo de material y la modalidad de ) DGe Técnico(a) en
captacion. biblioteca 3
. Técnico(a) en
14 | Colocar el sello de pertenencia. - DGC bibilioleca 3
Realizar el listado del material recibido.
Tipo de publicacién:
15 Revistas: ¢Corresponde a un donativo? Formato de lista de DGC Técnico(a) en
Si: Continda en 16 MBD. biblioteca 3
Ne: Continua en 17
Periddicos: Contindia en 18
Consultar en la base de datos de depdsito legal. para tomar .
16 | detalles de la procedencia. u - DGC Ti%:‘;i?éi; ; &
Herramienta: SIPAD.
z . Sigy : Técnicofa) en
17 | Pegar el sticker que contiene el cédigo de barras (solo revistas). - DGC biblioteca 3
i8 Colocar el material en los repositorios. j DGC Técnico(a) en
Fin del procedimiento (Publicaciones periddicas). biblioteca 3

Documentos que se generan

Lista de MBD actualizada.

Registros

Formato de lista de MBD.

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

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

Clasificacion: Uso Interno
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Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Direccion de Gestidn de las Colecciones

Procedimiento Codigo DGC-PR-11
X . Version 01
Catalogacion del material bibliografico documental .
Pagina 1deb
Organo Firma y sello
BIBL TECA NACION } f
Elaborador por: Direccion de Gestion de las Coteds

\

Q4L

Deifina Gonzaiez dei Riego E8pin0ss

Dirgciorg

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL BEL PERU

0 Fernandini Capurro

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Jefe

BtBUOTECA NACiONAL DEA PERU

ncia eral

LT P
LT,
ama Mt DAL ETET P TP,

Emma Leon Vel
Gerenta g:g:,gmézaga

Control de cambios del documento

Fecha de 1

i it Cambio Hpo

Seccion

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.

| Clasificacién: Uso Intemo
|




Procedimiento Cadigo DGC-PR-11

. " Versidn 01
Catalogacion del material bibliografico documental =
Pagina 2deb
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Pr Nombre
Nivel 0 Mo1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 Mo1.02 Gestidn del procesamiento técnico y distribucién del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.01.02 Catalogacion del material bibliografico documental
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Ejecutar las actividades de catalogacion, indizacion y clasificacidon del material bibliografico documental con la

finalidad de registrar en el sistema de gestidn bibliotecaria.

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

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

» Decreto Suprema 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 Perd.

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

Base Normativa

Desde que se recoge el material bibliografico documental de los repositorios, para su entrega a los catalogadores,

Alconce hasta el registro de catalogacién, indizacién y clasificacion en el sistema integrado de gestion bibliotecaria.
Areas A . : ) : .
Participantes Direccién de Gestidn de las Coleccicnes, Equipc de Trabajo de Procesos Técnicos.
DGC: Direccion de Gestion de las Coleccicnes.
Siglas y MBD: Material Bibliografico Documental.
Definiciones SIPAD: Sistemna Integrado de Procedimientos Administrativos.
SIGB: Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria.
Duenio del ;
Procass Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

N 2

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcidn del requisito Fuente
;-"MBD con sellos, leyenda y cddigo de barras. «DGC
+MBD digital. «DPC
=TOh Desarrollo del Procedimiento
Q\-‘“F PN Descripcion de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable
63’ VoBo ('g: MBD (Fisico): Empieza en 1.
5 do |2 MBD (Digital): Empieza en 23.
3 % Recoger el material de los repositorios y entregar a los
] - catalogadores. i i
> ZAS/ 1 | ¢Corresponde a un nuevo ingreso? - DGC Tegigllfgtfg aen
= Si: Continua en 2.
No: Contintia en 18.
e Identificar el tipo de material y realizar la busgueda en el _—
= | 2 | SIGB para identificar si es un titulo nuevo. = DGC Bl(t(:zlgt;régl:dgoo:}a)
\ Kah Herramienta: SIGB.
1k ¥ Generar el nuevo registro en el SIGB. o DGC Bibliotecdlogo(a)
’ | 2 Herramienta: SIGB. (Catalogador)
*Reglas de Catalogacicn
. - Angloamericana (RCA)
Registrar la catalogacion en el SIGB. il o
) - : eManual de descripcidn Bibliotecdlogo(a)
Eg;f:;‘;:ﬁta’_ S'T'Gsésg e e et bibliografica de 2l {Catalogador)
! ) materiales  especiales
aplicando MARC 21

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

5 v ; Clasificacion: Uso Intern
excepcion de que se indigue lo contrario. Sl

Formato: Digital




Procedimiento Cadigo DGC-PR-11
Versién 01
Catalogacion del material bibliografico documental —

Pagina 3de5

Buscar el registro de autoridad en el catalogo de

autoridades del SIGB.

Herramienta: SIGB.

¢Existe registro de autoridad? i ,

5 | (No: Continta en 7) s DGC B;‘gg‘;g‘;’;’gﬂf)
(Si: ¢Extremo cronoldgico incompleto y se encuentra
informacidn para su inclusién?

Si: Contintia en 6
No: Continda en 9)
Remitir informacidn para su incorporacion en el catalogo de T

6 | autoridades. Continda en 9 - DGC ngﬁ?gg&f}a)
Herramienta: SIGB. ¢

7 Generar el registro de autoridad. ; DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: SIGB. {Catalogador)
Revisar en fuentes de informacion (SIPAD, EsSalud, entre
otros).

Autor peruano: Se revisa las fuentes de informacicn i ;

8 | (SIPAD, EsSalud, entre otros). - DGC B';g;ﬁgc"gggr{)a}
Autor extranjero: Catdlogo en linea externos, catdlogo de g
autoridades de México, entre otros.

Herramientas: SIPAD. EsSalud, entre otros.

9 Registrar descripcion del material. ) Dae Bibliotecdlogo(a)

Herramienta: SIGB. {Catalogador)
elista de

s ; . encabezamientos de o 5
Realizar indizacion y registrar en el sistema. : e Bibliotecdlogo(a)
W Herramienta: SJGBx.{ - mateng para b|blloteca§. Bac {Catalogadgor)
=Subepigrafes de materia
para bibliotecas.

Verificar la existencia de autoridades de materia.

Herramienta: SIGB. g

11 | ¢Existe autoridad de materia en el catilogo? - DGC B'%'Otte';wlogo(.?)
Si: Contintia en 12. (Camiogador
No: Continda en 14,

Ingresar la informacion en el formato para creacién vy Formato de Registro de Bibliotecslogo(a)
<8 :_‘?;::_t:m? e?:lilaa: rSe?éJ{BJr\sable e Ruerdanig, la autoridad de materia. ecc (Catalogador)
«Sistema de Clasificacién
Dewey.
*Esquemas de

13 | Registrar clasificacién. lcalaBs;ngamon hane. & DG Bibliotecdlogo(a)

Herramienta: SIGB. eRevistas de la BNP- {Catalogador)
FENIX, ndmeros 13 y
30-31 (adaptaciones
Dewey)

14 Registrar las siglas del catalogador. _ DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: SIGB. {Catalogador)
Verificar el nimero de clasificacién con su notacién interna.

Herramienta: SIGB. s y
¢Corresponde a una publicacién periédica? Pauta_sj Y Itabla da DGC Blokateotionniay
Si: Contintia en 17. notacion interna. (Catalogador)
No: Continda en 19.
Construir colecciones en el sistema. DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: SIGB. {Catalogador)
Elaborar la cronologia de la revista en el SIGB. ; DGC Bibliotecologo(a)
Herramienta: SIGB. (Catalogador}
Ingresar los fondos en el SIGE. Bibliotecdlogo(a)
Nota: Se llena los campos correspondientes a lugar de DGC {Catalogador)
destino, localizacion, tipo de ejemplar, entre otros. /Técnico(a) en
Herramienta: SIGB. Biblioteca
Colocar estado oculto en la validacion de estados. _— .
Herramienta: SIGB. Bilgjhc;tefcorogo(a}
¢Corresponde a material monografico? - DGC /(réiﬁiggé)oéi
Si: Continta en 21. Biblioteca
No: Continta en 22,
Bibliotecdlogo(a)
Colocar en dltima pagina: Destino, el nimero de registro ; DGC (Catalogador)
MARC (MFN) y la clasificacion. /Técnico(a) en
Biblioteca
Bibliotecdlogo(a)
; . (Catalogador)
Ordenar el material para su retiro, - DGC /I'écnicog{a) oh
Biblioteca

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 DGC-PR-11

Version oy
Catalogacion del material bibliografico documental -
Pagina 4des
Recoger el material del cubiculo del bibliotecdlogo(a) y :
22 | llevarlo al depdsito. - DGC TérB:?t;}cigt(:gaen
Fin del procedimiento.
23 Registrar la catalogacién. } DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: Biblioteca Digital. (Catalogador)
24 Realizar la indizacion y registrar. } DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: Biblioteca Digital. (Catalogador)
o5 Registrar la clasificacion. : DGe Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: Biblioteca Digital. (Catalogador)
Cargar archivo. i 7
26 Norg: Archivo en extension epub. - DGC Blt(r:hottelcoiogo(a}
Herramienta: Biblioteca Digital. (Catalogador)
Activar la opcién de visualizacion publica. o
o7 | Heermniwnia: Bithotaca Digital. 3 : DGC B"g"’ttelc‘s"’g"(a]
Fin del procedimiento. {Catalogador)

Documentos que se generan

Registros

Formato de registro de la autoridad de materia.

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

p gt ; Clasificacion: Uso Intemno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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Procedimiento Cédigo DGC-PR-12
Satgi i i Versitn 01
ogacion analitica
i S i Pagina 1de4
ﬁrgano Firma y sell

L I
sisnOTECA NACIONAL DEL PERU

Elaborador por:

Delfina Gonzdlez del Riego Espinosa

Direccidn de Gestidn de las Colecciones

Cireccion de Gestidn de las Colscaion s

Deifing Gonzalez del Riego Espinosa
Direciora

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTEC

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Gerencia Ganfral

L1

b L T e

Emma Leon Velarde Amézaga
Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Vorshon Cambio Tipo

Seccion

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 Intemo




Procedimiento | Cédigo DGC-PR-12
Version 01
Catalogacion analitica
Pagina 2ded

Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso Hombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 Mo1.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucién del matenal bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.01.03 Catalogacion analitica
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
:ativo Realizar la descripcidn y andlisis de una parte contenida en atro documento fuente, con la finalidad de dar a conocer
A la informacién de documentas con valor histérico.
»Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.
sLey 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
Base Bibliotecas.
Normativa «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. gue aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Per.
e Desde la determinacion del valor histérico del documento hasta la generacion del reporte estructurado de analiticas y
envio al Jefe(a) del Equipc de Trabajo de Procesos Técnicos.
Areas : i & ; : } —
Participantes Direccién de Gestién de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
BNP: Biblioteca Nacional del Pert.
DGC: Direccidn de Gestidn de las Colecciones.
Siglas y EPT: Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.
SIGB: Sistema Integradoe de Gestidn Bibliotecaria.
SIPAD: Sistema Integradc de Procedimientos Administrativos.
Dueno del :
DYt Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Revista con alto valor histdrico.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Revista. DGC
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad D""“;“pg';f:’s - Organo Responsable
Determinar la revista a evaluar de acuerdo a su valor histdrico. - DGC Jefe(a) del EPT
A = . . P Bibliotecdlogos(as)
Distribuir los articulos para realizar la catalogacion analitica. - DGC (Catalogadores)
Realizar la bisqueda de titulo y nombre de la revista en el SIGB. : DGC Bibliotecdlogo(a) 1
Herramienta: SIGB (Catalogadar)
Revisar el articulo e ingresar al madulo de analitica y registrar la ;
L informacién (campo 008). i‘;ﬁ:ﬁ;ﬂm co o Sk Bibliotecdlogo(a) 1
Nota: Campo 008: Informacion general. bibliotecas {BNF'? (Catalogador)
A\ A\ Herramienta: SIGB
f { \ Registrar la fuente de catalogacion (campo 040). _ DGC Bibliotecdlogo(a) 1
) ) Herramienta: SIGB (Catalogador)
?\ & Registrar la clasificacion (campo 082). Sisterna de DGC Bibliotecdlogola) 1
A 4 Herramienta: SIGB clasificacién Dewey {Catalogador)
g Registrar los autores y/o seuddnimos (campo 100). Dac Biblictecdlogo(a) 1
Herramienta: SIGB (Catalogador)
Reglas de
Registrar el titulo del articulo y responsable (campo 245). catalogacion DGC Bibliotecdlogo(a) 1
Herramienta: SIGB anglocamericana {Catalogador)
(AACR2)

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cédigo DGC-PR-12
. . Versidn 01
Catalogacion analitica -
Pdgina 3de4
Catalogo de
9 Registrar el nimero de pagina (campo 300). seudonimos DGC Bibliotecdlogo(a) 1
Herramienta: SIGB peruanos  (Alberto (Catalogador)
Taura)
Lista de s ]
. . . y Bibliotecdlogo(a) 1

10 | Indizar el articulo de la revista. ;nactzﬁ:zamlento de DGC (Catalogador)
Registrar la descripcién del articulo incorporando los detalles L ;

11 | relevantes (campo 500). - DGC B|l:(l:cc>;?:|oloag§§)) 1
Herramienta: SIGB g

12 Registrar el encabezamiento tematico (campo 650). ) DGC Bibliotecdlogo(a) 1
Herramienta: SIGB (Catalogador)

13 Registrar puntos de acceso adicional (Campos 7XX). _ DGC Bibliotecdlogo(a) 1
Herramienta: SIGB (Catalogador)
Registrar las siglas del catalogador (campo 950).

Herramienta: SIGB e :
14 | ;Se termind de procesar todos los articulos de la revista? - DGC Bﬁ'g;f;gloggéf; !
Si: Contintia en 16. g
No: Contintia en 15.

15 Registrar el articulo siguiente. ; DGC Bibliotecdlogo(a) 1

Continda en 4. {Catalogador)
- ) . . Formato de registro . :
Remitir el listado con las observaciones de autoridades. de : Bibliotecdlogo(a} 1

» corresponder. e la. RN bac (Catalogador)

materia
Realizar el control de calidad a los registros realizados y de ser e ;

17 | necesario corregir las observaciones. DGC B'%@;‘?:goggéf)} 2
Herramienta: SIGB g
Generar el reporte estructurado de analiticas de articulos de la i F

18 | revista (Virtual) y remitir reporte a Jefe del ETP. - DGC Blt;llg;?;gioggé%) &
Herramienta: SIGB g

19 Tomar conocimiento y definir acciones. } DGC Jefe(a) del EPT

Fin del procedimiento.

Decumentos que se generan

*Reporte estructurado de analiticas de articulos de la revista (Virtual).
sLista de observaciones de autoridades.

Registros

Formato de registro de |a autoridad de materia.

Formato: Digital

La impresién 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-13
| Version o1
Catalogacion en la fuente I
[ | Pagina 1ded

Organo

Firma y selfo
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Elaborador por:

Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Direccion de Gestién de las Colecciones

Tireccion de Gestitn de las Caiecoionss
\
WAL
...................

Deiiina Gonzéiez det Risgo Espinosa
Directora

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL PEL PERU
Oficina del Planeamiento y Presupy@sto

- -

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Jafe

SEirsssasasssnranan

Emma Leér;.Q;E}E;'Amé'mm""m"
Zaga
Gerenta Gengral
Control de cambios del documento
Version | fochade | gpq0 Seccién Descripcion del cambio Fponeetie et

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.

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DGC-PR-13
Versidn 01
Catalogacion en la fuente ;
Pagina 2ded

Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 M1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 M0O1.02 Gestién del procesamiento técnico y distribucién del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.01.04 Catalogacion en la fuente

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional
Objetivo Elaborar la ficha bibliografica de un libro antes de su publicacidn, de acuerde a normas nacionales e internacionales

de catalogacion, indizacidn y clasificacion para que sea impresa en el libro.

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

o Ley N° 30570, Ley General de |a 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
Bibliotecas.

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

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

Base Normativa

Desde la recepcién de la solicitud (vitual o presencial) para la realizacidn de |a catalogacion en la fuente hasta el

Alseoce envio de la ficha bibliogréfica por correo electronico o entrega de la ficha impresa.
Areas : Ik ! , i - i
Participantes Direccion de Gestidn de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
Siglas DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
Deﬁnic?o e SIGB: Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria.

MBD: Material Bibliografico Documental.
Duerio del .
P Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de catalogacién en la fuente:
“Virtual, correo electrénico con solicitud, adjuntando: FUT,
~.| comprobante de pago. partes de |la publicacion (machote) en su
versian final.
-Solicitud en fisico adjuntando: FUT, qgmprobante de pago, partes | Ciudadania
g.: :epsgbg;a;;?tn egrnachote) en su version final, presentado a través e Entidad Publica o Privada.
|} En ambos casos la publicacion debe incluir:
Cubierta, portada, reverso de portada, pdgina de créditos (Con el
numero de Depdsito Legal e ISBN), tabla de contenido, prefacio e
introduccion, 20 primeras paginas y 20 ultimas paginas.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable
Revisar el archivo remitido por el solicitante {fisico o virtual).
? < (Archivo conforme a los requisitos? i
¢ ‘\\ G 1 Si: Contintia en 3. - DGC Bibliotecdlogo(a)
| Vi I No: Contintda en 2.
i K =1 Remitir las cbservaciones via correo electronico.
A Nota: El solicitante deberd de subsanar las observaciones - 2
// P para la continuidad de las actividades. ) Dl Bibliotecdingaia)
Continua en 1 {Observaciones subsanadas)
: » Reglas de Catalogacion
3 Fteahzar' la catalogacion en el SIGB. Angloamericanasg DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: SIGB (AACR2)

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

Fovmpta: Dighel excepcidn de que se indigue lo contrario.

Clasificacién: Uso Intemo




Procedimiento Cadigo DGC-PR-13

” Versiodn 01
Catalogacion en la fuente
Pagina 3ded
+Catalogos de
autoridades de
bibliotecas (Library of
Congress. Biblioteca
Nacional de Brasil. de
Espana, de Francia,
Consejo Superior de
Realizar la indizacién en el SIGB. Investigaciones i
4 Herramienta: SIGB. Cientffigcas, Biblioteca de DGC Bibliotendlogo(a)
la UNAM).
eListado de
encabezamientos de
materia.
e Diccionarios,
enciclopedias, bases de
datos oficiales.
«Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey.
Realizar la clasificacion en el SIGB. eTabla de Motacion i <
5 Herramienta: SIGB. interna. DG Bilbateotiogola)
+«Esquemas propios de la
Biblioteca Nacional.
Formato de ficha de
6 | Ingresar la informacion en el formato a enviar al solicitante. catalogacion en la DGC Bibliotecdlogo(a)
fuente.
Remitir el formato via correo electronico.
¢Solicitante se acerca a recoger la ficha de catalogacion
7 | enlafuente? - DGC Bibliotectlogo(a)
Si: Contintia en 8.
No: Fin del procedimiento.
Entregar la ficha de catalogacion en la fuente impreso y
8 | devolucion del machote. - DGC Bibliotecélogo(a)
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Ficha de catalogacion en la fuente.

Registros
Formato de ficha de catalogacidn en la fuente.
o La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a e
F : Ly :
ormato: Digital excepcion de que se indique lo contrario. | Clasificacion: Uso Interno
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Procedimiento Cédigo DGC-PR-14
Version o1
Registro y control de autoridades =~
[ Pagina 1ded
Organoc Firma y sello
BIR! IOTEC A MACIOH

Elaborador por:

Delfina Gonzélez del Riego Espinosa

Direccidn de Gestidn de las Colecciones

Cirecoion de 3

Deifina Gonzs JeGo Lspinosa
I

g 1

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL ]
Oficina del Planeamiento y P?eEsL Egloj
Lo

Aprobado por:

Emma Leén Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL

Gerencia Géneral

Y2/

b--n-u.-n-----.-.-o.--q-n--.c----cot-lcc-notccull

Emma Ledn Velarde Amézaga
Gerenta General

Control de cambios del documento

Fecha de 1

Nersim Cambio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Formato: Digital

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

| Clasificacion: Uso Interno —|




Procedimiento Cédigo DGC-PR-14
. . Versién 01
Registro y control de autoridades I .
| Pagina 2de4

Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Proceso g
Nivel 0 MO Gestidn de las colecciones.
Nivel 1 M01.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucidn del material bibliografico documental.
Nivel 2 M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliogréfico documental.
Nivel 3 M01.02.01.05 Registro y control de autoridades.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Obieti Registrar las nuevas autordades de nombre, series, materia o geograficos y revisar las autoridades creadas por los
P~ catalogadores, con la finalidad de acceder de forma unica a los registros bibliograficos.
« Lay N° 30034, Ley del Sisterna Nacional de Bibliotecas.
« Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.
« Decreto Supremo N° 002-2014-MC, gue aprueba el Reglamento de la Ley N® 30034, Ley del Sistema Nacional de
Bibliotecas.
Base Normativa L
« Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el 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 Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.
Alcacs Desde que el bibliotecdlogo ingresa al mddule auto del sistema de gestidn bibliotecaria para realizar la busqueda de
la autoridad de nombre hasta el término de la creacién o revisién, correccion y complemento de los registros.
Areas : ; i X 2 ; e
Participantes Direccién de Gestidn de las Coleccicnes. Equipo de Trabajo de Procesos Técnices
DGC: Direccion de Gestidn de las Colecciones.
Siglas y SIGB: Sistema Integrado de Gestidn Bibliotecaria.
Definiciones SIPAD: Sistemma Integrado de Procedimientos Administrativos.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Duerio del ,
Sacico Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

«Propuesta de creacidn de autoridad de materia o geogréfico.
sInformacién para completar autoridad.
«(Observaciones a creacion de autoridades.

DGC

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad apoyo

Organo Responsable

Se inicia también con la generacion y revision de:
-Reporte de autoridades

geogrdfico).
-Reporte de autores con registros asociados.

{nombres, series, materias o

autoridad.

Ingresar al médulo AUTO del Sistema y realizar busqueda de

Herramienta: SIGB

¢Autoridad estd creado en el sistema?
Si: Continta en 2

No: Contintia en 4

- DGC Bibliotecdlogo(a)

Verificar la duplicidad de registros o términos no autorizados
existentes en el sistema.
Herramienta: SIGB
¢Existe duplicidad o términos no autorizados?
Si: Continua en (")
No: Contintia en 3

- DGC Bibliotecologo(a)

Unificar los registros de autoridades de la misma persona o
separar, en caso de ser diferentes personas.

Nota: Para la unificacion se escoge el que tiene mayer
informacion. EI MFN de los registros sin informacion se -
guarda con la descripcion recupera.
Herramienta: SIGB

Continda en {*)

DGC Bibliotecdlogo(a)

. | Formato: Digital

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

i e : Clasificacion: Uso Intermno
excepcion de que se indique lo contrario.




Procedimiento Codigo DGC-PR-14
Versién 01
Pdgina 3ded

Registro y control de autoridades

Generar registro de autoridad.
4 | Herramienta: SIGB - DGC Bibliotecdlogo(a)
Continda en (*)
¢ Tipo de autoridad?
. Nombre: Continda en 5 o ,
" Setier Chlisia arnd - DGC Bibliotecdlogo(a)
Materia o Geografico: Continua en 10
Revisar nacionalidad el autor.
¢Nacionalidad del autor?
Peruano: Continua en 6
Extranjero: Continda en 7
Consultar el catalogo de EsSalud, SIPAD, SBS. consulta de libro
en salas y otras fuentes de informacién.
Nota: Revision de fuentes, con la finalidad de completar los
registros de autoridad y evitar posibles homonimias. Fuentes
6 de referencia como diccionarios, enciclopedias, consultas de
libros en salas.
Herramienta: SIPAD, EsSalud, SBS.
¢Es necesario comunicarse con el autor o su entorno?
Si: Contina en 8
Ne: Continda en (**)
Consultar los libros de salas, catalogos de bibliotecas y otras
fuentes de informacidn a través de internet.
Nota: Fuente de informacion catalogo en linea (VIAF).
Continda en {**)
Realizar llamadas telefénicas o envic de correo al entorno del
8 | autor. - DGC Bibliotecdlogo(a)
Continta en {(**)
Revisar la presentacion del libro y fuentes de informacién.
9 Nota: Fuente de informacicn catdlogo en linea (VIAF), pagina
de ediforiales.
Continda en (**)
Realizar las consultas de catdlogos de autoridades.
Nota: Fuente de informacion, Library of Congress Authorities,
10 | Bibliotecas Nacionales de: Brasil, Espafia y Francia. Biblioteca - DGC Bibliotecdlogo(a)
de la Universidad Auténoma de México, Consejo Superior de
Investigaciones Cientificas - Esparia {CSIC).
¢Corresponde a creacion de una nueva una autoridad?
(*) | Si: Continda en 11 - DGC Bibliotecdlogofa)
No: Continua en 12

- DGC Bibliotecdlogo(a)

- DGC Bibliotecélogo(a)

DGC Bibliotecdlogo(a)

E DGC Bibliotecdlogo(a)

+Subepigrafes de
materias para
bibliotecas

sEncabezamientos
geograficos

Registrar la informacién en el SIGB, segun formato MARC 21 -Elncila:l:p:dias.

11 | para autoridades. IERIINALDS, DGC Bibliotecdlogo(a)
Fin del Procedimiento. +Documentos de

consulta oficiales o

académicos.
*Base de datos
gubernamentales y
de Institutos
especializados

Validar los registros ingresados en el sistema, segdn formato
MARC 21 para autoridades.

Nota: Campos

-Nombres: 008, 040. 100, 400 y 500, 670, 675, 990

-Serigs: 008, 040, 130, 670, 675, 990

-Materia: 008, 040, 150, 151, 360, 4XX, 550, 551, 670, 680, - DGC Bibliotecdlogo(a)
681, 750, 751y 990.

Herramienta: SIGB

¢Registro de autoridad es conforme?
Si: Fin del Procedimiento.

No: Continta en 13

Actualizar registros en el sistema. o .
e e L : DGC Bibliotecélogo(a)

Documentos que se generan

Registros

excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a Clasificacion: Uso Intemo_l
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Procedimiento Cadigo DGC-PR-15
Control de calidad del procesamiento técnico del material bibliografico Versién 01
| documental Pagina 1ded
Organo Firma y sello
Elaborador por:

Delfina Gonzélez del Riego Espinosa

Direccidn de Gestién de las Colecciones

BIBLIOTECA NACION L PERU
Direccion de ue~,tio|. da {35 Cl"le‘.,-\..fJf‘ iS5

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Aprobado por:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Deliina L.-;onza.w de! Rxego Sspinosa

ThrETIoTY

BIBLIOTECA
Oficina del P| "“,ﬁmﬂ%?“: ERU

AW randini Capurro

Emma Leodn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL DEL

/é Gerencia Gefleral

mma Leodn Velarde Am

R LR L L LT T L LT TR T T

ézaga
Gerenta General g
Control de cambios del documento
. Fecha de 1 o T ; Responsable del
Version Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio Ganthilo

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento Codigo DGC-PR-15
Control de calidad del procesamiento técnico del material bibliografico | Version 01
documental Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel P Nombre
Nivei 0 M1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestidn del procesamiento técnico y distribucion del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.02 Control de calidad del procesamiento técnico del material bibliografico documental
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
gas Realizar acciones de control para la identificacion de errores en el procesamiento técnico del material bibliografico
Objetivo
documental.
o Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibiiotecas.
e Ley N 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
» Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de |a Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de
B 2 Bibliotecas
MR- « Decreto Supremo N° 010-2017-MC, gque aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Per.
* Decreto Supremo N° 001-2018-MC, gue aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Pert.
Desde que el/la técnico(a) en biblictecologia recoge del deposito el material bibliografico documental y entrega al/ a
Alcance la bibliotecdlogo(a) para su revisién, hasta la entrega del material bibliografico documental revisado y corregido al
encargado de la distribucidn.
Areas o - : ] ] i N
Participantes Direccidn de Gestidn de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestion de Fondos.
DGC: Direccion de Gestidn de las Colecciones.
Siglas y DPC: Direccion de Protecciones de las Colecciones.
Definiciones SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
MBD: Material Bibliografico Documental.
Dueno del ;
St Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
MBD con registros de catalogados, indizados y clasificados en el ele
sisterna integrado de gestion bibliotecaria.
‘%\ Desarrollo del procedimiento
} Descripcion de actividad Docuar::ir;g:s do Organo Responsable
4 Recoger el MBD de los depasitos y entregar al bibliotecdlogo(a). T
Nota: Se recoge del depdsito del Equipo de Trabajo de ’ DGC ;ﬁﬁ;@%ﬁ;g&
Procesos Tecnicos.
Buscar el MBD en el sistema y verificar si corresponde a titulos
nuevos.
. ; Corresponde a un titulo nuevo? g s
& - Bibliotecdl a
e Si: Continta en 3. Iy litacdizgoi
t No: Continda en 7.
Herramienta: SIGB.
eReglas de
f Catalogacién
Revisar la catalogacion en el sistema y de ser el caso corregir. ?;gf:)amerlcanas
iAutoridades creadas estan conformes? M 3 Id
3 | Si: Continga en 5. " a R 08 DGC Bibliotecélogo(a)
No: Continda en 4. bsasl’::c:lgprg;?cna s
Herramienta: SIGB. ratalialas
especiales
aplicando MARC 21.
Comunicar a ella responsable de control de autoridades las -
- observaciones encontradas. DEE Bibliotecdlogo(a)

Formato: Digital

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

Clasificacién: Uso Interno




Procedimiento Cadigo DGC-PR-15
Control de calidad del procesamiento técnico del material bibliografico | Version o1
| documental Pagina Aded
slista de
encabezamientos de
materia para
bibliotecas.
Revisar la indizacidn en el sistema y de ser el caso correqgir. s|ista de Subjects - :
2 Herramienta: SIGB. . Heading de Ija LC BaG Biblictecdlogala)
(En linea)
eSubepigrafes de
materia para
bibliotecas.
e Sistema de
Clasificacién Dewey.
Revisar el numero de clasificacién en el sistema y de ser el caso jsEsquemas de
6 | corregir. clasificacion interna DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: SIGB. de la BNP.
eTabla de notacidn
interna.
Revisar la distribucién en el sistema.
¢Datos de distribucién es conforme?
7 | Si: Continta en 9. - DGC Bibliotecdlogo(a)
No: Continua en 8.
Herramienta: SIGB.
Corregir los datos de distribucidn de salas, numeros de ingreso
8 | ycddigo de barra. - DGC Bibliotecdlogo(a)
Herramienta: SIGB.
Entregar el material monografico verificado al técnico en
bibliotecologia.
9 | ¢Corresponde a publicaciones periédicas? - DGC Bibliotecdlogo(a)
Si: Continda en 10.
No: Continda en11.
Entregar las publicaciones periddicas a responsable de oo
10 | recepcion de la DPC, - DGC e edpten
Fin de procedimiento. og
Entregar el material monografico y material especial a ellla Técni
11 | bibliotecdlogo(a) encargado(a) de la distribucién de fondos. - DGC B_ec_mco{a) £h
Fin de procedimiento. iistacdiogia
Documentos que se generan
Registros

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Procedimiento Cédigo DGC-PR-16
. . . Version 01
Distribucion interna de material bibliografico documental
[ Pagina 1ded
Organo Firma y sello
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Elaborador por: Cirecoian de Gestion de las Culectionzs

Delfina Gonzalez del Riego Espinosa

Direccién de Gestidn de las Colecciones

RIAE

Delfing Gonzaiez dai Riego Espinosa

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Ehrectorsy

BIBLIOTECA NACIONAL PEL PERU
ina del P p

Ohe neamiento y Pre

Augus n.c.iini

Capurro

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Jefe
BIBLIOTECA NACIONAL DEL

erencia General

bu

bl LT T TP,

LS LT LT e ——

eon Velarde Amézaga
Gerenta General 9
Control de cambios del documento
Version Fg:::,;e Tipot Seccion Descripcidn del cambio Resp:;r::ab?;e to

' 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 Cdédigo DGC-PR-16
e s g M Lo 8 Ab Versién 01
Distribucion interna de material bibliografico documental
Pagina 2ded

Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de
Nivel P Nombre
Nivel 0 MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO1.02 Gestion del procesamiento técnico y distribucidn del material bibliografico documental
Nivel 2 M01.02.03 Distribucion del material bibliografico documental
Nivel 3 M01.02.03.01 Distribucion interna de material bibliografico documental

Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Distribuir el material bibliografico documental para su custodia en los repositorios de la BNP vy para la puesta al

servicio en las salas, con la finalidad de brindar la disponibilidad del material a los usuarios.

Base Normativa

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

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

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

» Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprugba 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 Organizacién y Funcicnes de la Biblioteca
Nacional del Peru,

Desde la recepcién del material bibliografico documental por el personal que realizé control de calidad hasta la

Alaancs gestién realizada para la entrega de cajas rotuladas segun corresponda.
Areas - e o ; : : ] i
Participantes Direccidn de Gestién de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos.
BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos.
Siglas y MED: Material Bibliografico Documental.
Definiciones MC: Ministerio de Cultura.
MFN: Cédige generado por el SIGB al nuevo titulo (MBD) de ingreso.
SIGB: Sistena Integrado de Gestién Bibliotecaria.
Dueiio del :
e Director (a) de la DGC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

leMaterial monografico con registros de catalogacion, indizacion y
clasificacién validados.

«Material
W clasificacion validados.

especial

: v Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestion de Fondos,
con registros de catalogacion, indizacion y

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Docu;npzr;;os o Organo Responsable
-Material monogréfico con registros de catalogacion, indizacidn y
clasificacion validados: Empieza en 1. lele Técnico(a) en
-Material especial con registros de catalogacion, indizacion y Biblioteca
clasificacicon validados: Empieza en 2.
1 Ubicar el MBD en el depésito de acuerdo a distribucion. i} DGC Técnico{a) en
\ Nota: Se revisa la ultima pagina del material monogréfico. Biblioteca
0 2 Seleccionar los materiales asignados para custodia, sala GLV, - DGe Técnico(a) en
A4h e ) NIC
i salas publicas y estaciones. Biblioteca
i Verificar la codificacion MFN de cada material en fisico y en el
sistema.
3 Herramienta: SIGB. B DGC Técnico(a) en
¢ Verificacion Conforme? Biblioteca
Si: Continua en 4.
No: Continda en 7.

Formato: Digital

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

g il Sl . Clasificacion: Intern
excepcion de que se indigue lo contrario. ficacion: Usa Intemo




Procedimiento Cadigo DGC-PR-16
Version o1
Distribucion interna de material bibliografico documental
(- Pagina 3ded
Actualizar el registro en el sistema.
Nota: Sistema habilitado solo para la seccion fondo.

4 ¢Observacion necesita colaboracién de personal de control B DGC Técnico(a) en
de calidad? Biblioteca
Si: Continlia en 5.

MNo: Continta en 7.

5 Comunicar al personal de control de calidad y entregar el 2 DGC Técnico(a) en
material. Biblioteca
Verificar, actualizar el registro en el sistema y devolver el Bibliotecslogo(a)

6 | material. - DGC (Control de Calidad)
Herramienta: SIGB.

Actualizar validacion de estado en el sistema. o
7 | Nota: De oculto a libre y de precirculacién a circulacion. - DGC Tegirgrr_:o 8y £
i ioteca
Herramienta: SIGB.
Elaborar lista en Word de los MFN de los materiales verificados

g | ygenerar el reporte de titulos desde el sistema. DGC Técnico(a) en
Nota: Se genera la lista en ixt (excel) Biblioteca
Herramienta: SIGB.

Pistolear el codigo de barras y depurar datos que no
corresponden en la lista. -
9 | Nota: Se pistolea el cddigo de barras con la finalidad de generar - DGC Tegirglg: ot o
; : : - ioteca
respaldo del material que se estd por enviar (Lista de
distribucion de material monografico y material especial).
Realizar el etiquetado del MBD, segun especificaciones g
10 | Nota: Se genera cddigos en pﬂgnrﬂ.'a pExce.* para impresion Formato de DGC Tec‘mt.l‘.o(a) o0
; etiguetas Biblioteca
correcta de etiquetas.
Colocar sello correspondiente a sala de envio.

11 ¢Material para custodia? } DGe Técnico(a) en
Si: Contintia en 12. Biblioteca
No: Continua en 13.

12 | Forrar el material, DGC Tégiglﬁ;(:g aen
Imprimir dos (2) listas de materiales verificados. Técnico(a) en

13 | Nota: Tipos de Cajas para Custodia, Salas de servicio, Salas - DGC Biblioteca
publicas, Sala escolar, Estaciones bibliotecarias.

14 Rotular las cajas colocando el N° de caja y el volumen de | Formato de rétulo DGC Técnico(a) en
materiales. de cajas Biblioteca
Coordinar la entrega de las cajas con el personal responsable
del lugar de destino. i

15 | ¢Material para custodia? - DGC Teg;;;?;{:g aen
Si: Contintia en 16.

No: Continda en 17.

16 Entregar las cajas v lista con el material. ] DGC Técnico{a) en
Continta en 20. Biblioteca
Elétlécg_ar actas de entrega y gestionar firma del/de la Jefe(a) del Formato de acta de bee Técnico(a) en
Nota: Acta para GBPL. Seguridad y cargo. salida Biblioteca
Revisar y firmar los documentos. DGC Jefe(a) del ECGF
Trasladar las cajas para revision del personal de segundad, _ Sele Técnico{a) en
entregar acta de la confermidad de salida. Biblioteca
Archivar el acta y la lista de cargo firmada por el .-
personal responsable. - DGC Teg.g'ﬁ o(a) en
Fin del Procedimiento. i

Documentos que se generan

.
ista de MBD.
Acta de salida.

Registros

«Formato de etiquetas.
s Formato de rétulo de cajas.

» Formato de acta de salida.

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

Formato: Digital aj oAl i
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Elaborador por:

Delfina Gonzélez del Riego Espinosa

Procedimiento Caédigo DGC-PR-17
Distribucién del material bibliografico documental a bibliotecas integrantes | Version 01
del SNB Pagina 1ded
Organo Firma y sello

Direccion de Gestidn de las Coleccionas

a¢ Gestion da las Coecnionas

it

ieao Espinosa

Deilnia « a2 i
£

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL PEL PER!
Oficina de {

Jefe

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

BIBLIOTECA NACIONAL D
Gerencia Geheral

M

L LT TP . LI T
'

e{.)n Ve!ards e idddddnag
ot Ameézaga
Control de cambios del documento
Version Fgcar:ah‘%e Tipo' Seccion Descripcion del cambio Resp;r::?ols o

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

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intemo




Procedimiento Cadigo DGC-PR-17
Distribucion del material bibliografico documental a bibliotecas integrantes | Version 01
del SNB Pagina 2ded
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de Mo
Nivel Proceso
Nivel 0 Mo1 Gestion de las Colecciones
Nivel 1 M01.02 Gestién del Procesamiento Técnico y Distribucién del Material Bibliografico Documental
Nivel 2 M01.02.03 Distribucién del Material Biblicgrafico Documental
Nivel 3 M01.02.03.02 | Distribucion del material bibliografico documental a bibliotecas integrantes del SNB
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
Objetivo Distribuir el material bibliogréfico documental a las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas con la

finalidad de brindar la disponibilidad del material a los usuarnos.

Base Normativa

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

s Ley N° 30570, Ley General de Ia Biblioteca Nacional del Peru,

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

= Decreto Supremo N°® 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 30570, Ley General de la Biblioteca
Nagcional del Perud.

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

Desde la recepcion del material bibliografico documental entregado por el personal del EGAD hasta la gestién

Alcance realizada para la entrega de las cajas rotuladas, segun corresponda.

g&rﬂl e ci ipantes Direccion de Gestidn de las Colecciones. Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos.
DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestidn de Adquisiciones y Descarte.

Siglas y ECGF: Equipo de Trabajo de Contral de Calidad y Gestidn de Fondos.

Definiciones MBD: Material Bibliografico Documental.

SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
SNB: Sistema Nacional de Bibliotecas.

Duefio del

Director(a) de la DGC

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

«MBD en cajas y con lista.
*Requerimiento de donacion (Numero de DNI, documenio que acredita
ser representante de |a entidad).

«DGC.
= Ciudadania.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

¢ Se presento requerimiento de donacién?
Si: Contina en 2
No: Fin del procedimiento.

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Colocar el MBD en los anagueles.
Distribucion del MBD:
Congreso y Municipalidades: Continda en 3. ;
1 | Bibliotecas del SNB: - DGC Tégiglﬁgt@egaen

Evaluar requerimiento, seleccionar matenal monografico

Técnico(a) en

diqunipie y elaborar lista. - DGC Biblioteca

Continda en 6.

Ingresar al SIPAD y descargar el reporte de ingresos de

depdsito legal. _ pac Técnico(a) en

Nota: Para la descarga del reporte filtrar fecha de inicio y fecha Biblioteca

de fin.

Buscar y seleccionar el material monografico del reporte en los Técnicola) en
= DGC e

anaqueles. Biblioteca

Tomar cada ejemplar, colocar el sello y poner en anaqueles de

acuerdo a su destino. Formato de Lista de DGC Técnico{a) en

Nota: Se ubican en seccion de Congreso y seccion de
Municipalidades Provinciales.

MEBD para SNB

Biblioteca

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intemno




Procedimiento Cédigo DGC-PR-17
Distribucion del material bibliografico documental a bibliotecas integrantes | Version o1
! del SNB Pagina 3de4
Coordinar  constatacion del material monografico con
g | representante de la biblioteca de destino. y DGC Técnico(a) en
Nota: Se revisa documentacion (Numero de DNI o documento Biblioteca
que acredita ser representante de la entidad)
: : : Formato de rétulo Técnico(a) en
7 | Colocar en cajas y rotular con la lista de material. de cajas DGC Biblioteca
Constatar el material monografico por entregar. Técnico(a) en
8 | Nota: Se revisa en presencia de representante de la biblioteca - DGC Biblioteea
de destino.
9 Elaborar los documentos de entrega del material monegrafico Formato de papeleta DGC Técnico(a) en
Nota: Oficio, lista y papeleta de salida. de salida. Biblioteca
10 | Revisar y firmar los documentos. - DGC Jefe(a) de ECGF
11 Coordinar la entrega del material monografico con " DGC Técnico(a) en
representante Biblioteca
12 Entregar las cajas y archivar los documentos de registro. R DGe Técnico(a) en
Fin del procedimiento. Biblioteca

Documentos que se generan

eLista de material monografico.
«Oficio.
»Papeleta de salida.

Registros

= Formato de lista de MBD para SNB.
¢Formato de rétulo de cajas.
s Formato de papeleta de salida.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Intemo
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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

sasssnanan

Auguﬁn Fernandini Capurro

lafa

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

<o G

BIBLIOTECA NACIONAL DEL P U
Gerencia Ganeral

P

——

R Nsserasssss s RNt Nt e Rt i Tt s s aanas

Emma Lrgdn Velarde Amézaga

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
Diagrama
3
i3
5
§ ] Sekicrud de
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= R esta crdanads T
[ Piacibir solictud de Si nfoemar que &l
h 2 * ; aata
| MEC en raposdoric / omdenadc
\ J em—
Segin el matanal s& datsrminan
los estantes, 2stan numeradcs
- de forma astendents, lado
@oerdo come A y 3do derecho
comao B. Fesizar iomme de
Toode crdenamiants de
aublicacian miaterial
Sepatar Ciras
o v Loiicaciones R S ——.
estantas v| inailiores: \
= j i gbcrles o
Pbhcacicne
3 2 T i nstiucones
g Publicacionas dlicales
2 +
i & ‘aabaticam; e
2 = Claaifiesr of MBD por Tpo de | por institucion. por tpo + Generar stioustas y
) fipe - monagrafico. Material | i psleacien y | pegariasen s
o ; publcaciones. 1 sronokigicaments latcs de o
= 2 | pertdicas y t;a;e\'.'alJI ascandamts Laslams © Baddas
§ i e B R
- Matarial
g manegratico
Ly especial
| Cdensr por
| eolecgidny porun
| codige cormalative |
l e mencr a mayer Una baida &5 una parte
cel estante determinada |
er ol ivel y i geeaign
7 \
| Somtzn ey |
mantenimisrio de de Zqusms :
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Anexos
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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Procedimiento Caodigo DPC-PR-05
Asistencia técnica sobre preservacién al material bibliografico documental | Version o
de la BNP y/o externos Pagina 1ded
Organo Firma y sello

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccion de Proteccidn de las Colecciones

NAL DEL PERU
de las Colecciones

BI2LIOTECA NA
Direccidn fde Protegt

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL PEL PERU
Oficina dM iento y Presuplesto

Aubciﬁé?emandini Capurro

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

Jefe

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

erencia Gengfal

. aa

e

Besueesapssrraniiaran PefussssssaEEsssasumnanuEE

Emma Lesn Velarde Amézaga

Ger

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 Cadigo DPC-PR-06
Versidn 01
Diagnostico de los repositorios y del material bibliografico documental :
Péagina 1de4
Organo BIBLIOTECARIAGI DEL PERU
(2CCion

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccidn de Proteccion de las Colecciones

Gerar_dmwg‘ﬁuqm .

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

A
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sto Fei:nandini Capurro

lafa

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General
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Emma Leén
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Control de cambios del documento

Fecha de 1

Version Cambio Tipo

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

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

Fermato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Procedimiento ] Codigo DPC-PR-06

Versidn 01
Diagnostico de los repositorios y del material bibliografico documental
Pégina 2de4
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo de
Nivel Pr MNombre
Nivel 0 Mo1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 M01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental
Nivel 2 MO01.04.01 Preservacidn del acervo bibliogréfico documental
Nivei 3 M01.04.01.02 Diagndstico de los repositorios y del material bibliografico documental
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional
S Conocer las condiciones de operacion de los repositorios y del material bibliografico documental intervenido para su
Objetivo ;
conservacion

« Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Biblictecas

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

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

- Bibliotecas.

P ey s+ Decreto Supremo N° 010-2017-MC. que aprueba el 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 Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

Alcance Desde el requerimiento de diagndstico hasta la ejecucion de la estabilizacidn del repositorio o coleccidn solicitada
Areas =} 1 ] ) . . iy . . )
Participantes Direccién de Proteccion de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Conservacion. Equipo de Trabajo de Custedia.

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
Siglas DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.
D;-:'ﬁ i c!i'o e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

MBD: Material Bibliografico Documental.
Duenio del 3
P Director(a) de la DPC.

Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Requerimiento de diagndstico del MBD. Organos de linea de la BNP,

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Docuwmzr;::os o Organo Responsable

Disponer el diagndstico de los repositorios del MBD y realizar
proveido para ellla Jefe(a) del ECO.

Nota: Se inicia de acuerdo a un plan interno, que se . DFC Director(a) de la
establece en coordinacion con los(as) Jefes(as) Equipos de DPC
Trabajo de Custodia y Conservacion, es aprobado por elfla)
Director(a) de la DPC, y/o por orden de la Alia Direccion.

\\_‘h._'...—-’
s

2 Asignar al especialista en conservacion para el diagndstico de

s - DPC Jete(a) del ECO
los repositorios.

Especialista en

3 | Recibir la asignacion para el diagnostico de los repositorios. - DPC U S

Preparar los materiales y verificar la funcionalidad de los
instrumentos.

4 | (Estan calibrados los instrumentos? . DPC Eapacisiieta an

Si: Continua en 5. SRR
Mo: Continua en 20.

5 Coordinar con ellla Jefe(a) del ECU y solicitar el ingreso al _ DPC Especialista en
repositorio. conservacion

g | Recibir la solicitud de ingreso del especialista en conservacion al } DPC Jefe de ECU
repositorio.

7 | Autorizar el ingreso del especialista en conservacion. - DPC Jefe de ECU

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

Farmata: Sligil excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Intero




Procedimiento Cddigo DPC-PR-06

Versién
Diagnéstico de los repositorios y del material bibliografico documental er's.. 2 g
Pagina 3ded
8 Registrar el ingreso del especialista en conservacion en el ) OA Personal de
cuaderno de ocurrencias. Vigilancia
9 Ingresar al repositorio y ubicar los instrumentos en determinados . DPC Especialistg en
lugares. consemnvacion
10 Realizar el registro fotografico de la distribucion del MBD, ) DPC Especialista en
estanterias y condiciones fisicas del repositario. conservacion

Decidir si evaluar el repositorio o coleccion, con todos los
elementos de juicio recogidos.

11 | ¢Evaluacion de repositorio o de coleccion? - DPC
Repositorio: Continda en 12.
Coleccion: Continua en 21.

Especialista en
conservacion

12 Revisar las condiciones fisicas del repositorio. limpieza y Especialista en

estanteria. j ik conservacion
13 Revisar las condiciones ambientales del repositorio, < DPC Especialista en
climatizacidn. humedad. iluminacién y otros indicadores. consenvacion
Registrar en la tabla de diagndstico de conservacian. Formato tabla de E il siein
14 | Nota: Datos de conservacion, plagas, microorganismos y otros diagndstico de DPC P o
- o conservacién
agentes de deterioro. conservacion
15 Registrar la salida del especialista en conservacion en el : OA Personal de
cuaderno de ocurrencias. Vigilancia

Emitir el informe técnico con los hallazgos, tanto para la
16 | coleccion como para el repositorio. - DPC
Nota: Se genera informe técnico.

Especialista en
conservacion

17 Visar el informe y enviar al/a la Director(a) de la DPC el informe

Koo, - DPC Jefe(a) del ECO
Evaluar autorizacion para la intervencion.

18 ¢Se autoriza la intervencion? ) DPC Director(a) de la
Si: Contintia en 19, DPC
No: Fin del procedimiento.
Coordinar con elfla Jefe(a) del ECU, para la intervencién del

1g | R : DPC Jefe(a) del ECO

Nota: Se coordina y procede con la estabilizacion del MBD
Fin del procedimiento.

Contactar con los proveedores para realizar la calibracion.

20 Nota: Logistica indica que el proveedor ha contratado para DPC Especialista en
atender la estabilizacion. conservacion

Continua en 6.

Especialista en

21 | Seleccionar la coleccion y tomar una muestra del MBD. - DPC Rl
. ’ Especialista en
22 | Seleccionar el MBD hasta terminar toda la muestra. - oPC CRASET

23 Revisar el MBD, observar el grado de conservacidn. ) DPC Especialista en
Continda en 14. conservacion

Documentos que se generan

= Requerimiento de servicio de calibracion.

* Ficha de repositorio.

+ Ficha MBD.

= Informe técnico para evaluacion de repositorio o coleccian.

Registros

Formato tabla de diagndstico de conservacion.

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

Formats: Digial excepcion de que 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
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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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Elaborador por:

Gerardo Manuel Trille Auqui

Direccidn de Proteccidn de las Colecciones

Revisado por:
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Procedimiento Cadigo DPC-PR-08

Acondicionamiento para exposicicnes o exhibiciones del material Versién o1

bibliografico documental

i Pagina 2de4d
Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo de
Nivel Proceso Siais
Nivel 0 MO1 Gestidn de las colecciones
Nivel 1 MO01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental:
Nivel 2 MO01.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental.

y Acondicionamiento para exposiciones o exhibiciones del material bibliografico
Nivel 3 M01.04.01.04 Hocumental.

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional
Objetivo Brindar a los diversos drganos en la asistencia técnica para el acondicionamiento del material bibliografico

documental que sera enviado a exposiciones y exhibiciones desde la salida hasta su retorno.

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

« Ley N 30570, Ley General de la Biblicteca Nacional del Perd.

« 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 Perd.

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

Base Normativa

Alcance Direccion de Proteccién de las Colecciones, Equipo de Trabajo de Conservacion, Especialista de Conservacion

Areas ; i ; ;

Participantes Direccién de Proteccién de las Colecciones.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Definiciones ECQ: Equipo de Trabajo de Conservacion.
MBD: Material Bibliografico Documental.
m:d Director(a) de la DPC.
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de acondicionamiento del MBD para exposiciones o « Entidad Publica o Privada.
exhibiciones. « Organos de linea de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Do{:u:'np:t;:,os de Organo Responsable

1 Recibir la solicitud, evaluar y derivar alfa la Jefe(a) del ECO. - DPC Dlrectgir:[g} de

2 Revisar la soiic_itud ¥y docume_\nl_acion teniendo en cuenta la fecha : DPC Jefe(a) del ECO
del evento y asignar al Especialista en conservacion.

3 Solicitar préstamo del MBD., con fines de exposicion, adjunta lista. ; DPC Especialista en
Nota: Emite solicitud al proceso de Control de préstamos del MBD. conservacion
Recibir el MBD solicitado del repositorio. DRC Especialista en
Nota: recibe MBD del Proceso de Control de préstamos de MBD. consenvacion
Evaluar el MBD de acuerdo a los criterics establecidos hasta
terminar la lista.

Nota: Se evaluard el estado de conservacion, tipo, fragilidad y

posibilidades de reparacion o restauracion del MBD, montaje, i DPC Especialista en
condiciones ambientales y tiempo de exposicion conservacion
¢El MBD cumple los criterios?

Si: Contintia en 6.

No: Continda en 27.

Realizar la ficha de conservacién del MBD y evaluar grado de

detarioes. . Especialista en
¢El grado de deterioro es alto? - DPC NS BRI EISh
Si: Continua en 7.

No: Continda en 26.

Realizar la restauracién del MBD en caso sea necesario vy _ DEC Especialista en
acondicionarlo para fines de exposicién. conservacion
Realizar la reprografia del MBD. - DPC Especialista en

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA" a Clasificacién: Uso Intemo

Formato: Digital excepcion de que se indique lo contrario.




Procedimiento Céddigo DPC-PR-08
Acondicionamiento para exposiciones o exhibiciones del material Versién 01
bibliogréfico documental Pagina Ide 4
¢La exposicion es fuera de la BNP? | conservacion
Si: Continta en 9. |
No: Contintia en 23. |

9 Realizar el informe técnico del MBD, adjuntando ficha de Foggr?éixz cfigl:‘ayde DEC Especialista en

conservacion y las especificaciones para la exposicidn. Sepeciiapionts. conservacion
. : 5 a0 Especialista en

10 | Realizar el embalaje del MBD con fines de exposicidn. - DPC COPBGIrAEICH
Enviar el informe al/a la Jefe(a) del ECO

11 Separar MBD y la documentacion ) DPC Especialista en
Decumento: Contintia en 12, conservacion
MBD: Continda en 22.

12 | Visary elevar la documentacion con elfla Director(a) de la DPC. - DPC Jefe(a) del ECO
Gestionar envio.
¢Aprueba salida del MBD?

13 Si: Contintia en 14. } DPC Director(a) de la
No: Fin del procedimiento. DPC
Nota: Envia respuesta a solicitud de acondicionamiento para
exposiciones o exhibiciones a la entidad solicitante.

Se consulta si la exposicion sera en las instalaciones de la BNP.
¢ Exposicion en la BNP?
& =

14 S Continis on 16, DPC Jetfe(a) del ECO
No: Fin del procedimiento.

15 Esperar al inicio de la exposicion: ) DEC Especialista en
Realizar montaje del MBD en sala de exposicidn. conservacion

i ) . Especialista en

16 | Monitorear la sala durante el periodo de exposicién. DPC CoHsCriaoion

17 Al término de la exposicién: DPC Especialista en
Realizar el desmontaje del MBD y embalar. conservacion

I _— Especialista en

18 | Recibir el MBD post exposicién. DPC chhsehatidn
Revisar el MBD expuesto y limpiarlo.

19 ¢Es optimo el estado de conservacién? B DPC Especialista en
Si: Continta en 20. conservacion
No: Continda en 21.

Enviar el MBD expuesto al repositorio.

20 Nota: Envia MBD expuesto al proceso de control de préstamos de } DPC Especialista en
MBD. conservacion
Fin del procedimiento.

Realizar la limpieza del MBD y aplicar el tratamiento de : x
conservacion. - DPC ESDBCIahSta'Eﬂ
Continta en 20. BONSEVacion
Enviar el MBD embalado al repositorio. P
Nota: Envia el MBD embalado al proceso de Control de préstamo. B DPC ECSOD:SC ;i':;?;‘n
Fin de procedimiento.

ST Especialista en
Buscar un soporte adecuado para la exposicién del MBD. DPC s
Evaluar las condiciones ambientales de la sala, vitrinas, atrios y i
recomendar medidas, de ser el caso. Asimismo, elaborar el DPC Ecsp\ﬂ‘-c::el:u\l:Stéi1 ,in
informe de recomendaciones, N
Acondicionar el MBD para la exposicion. Especialista en

i DPC

Continua en 11. conservacion
Realizar la limpieza del MBD y aplicar el tratamiento de o
conservacion. . DPC Eepacialiata en
Continua en 8. conservacién
Devolver el MBD al repositorio. = DPC Especialista en
Nota: Envia MBD al proceso de préstamos de MBD. consenvacion
Informar al/a la Jefe(a) del ECO que el MBD no puede exponerse, } pPC Especialista en
a fin de reemplazarlo. consernvacion
Comunicar al/a la Director(a) de la DPC que el MBD no puede
exponerse a fin de reemplazario. ) DPC e i
Isrg;:incrjr:&r' al solicitante, para reemplazar el MBD o archivar su ) o Director(a) de Ia
Nota: Envia el informe al drgano solicitante. L.
Trasladar la informacion al/a la Jefe(a) del ECO. ) DPC Director(a) de la
Nota: Ef érgano solicitante remite la respuesta. DPC.
I:?ﬁtlii?}?;: |Er:_formac:c':n al/a la Especialista en conservacion. } e Jefe(a) del ECO

Documentos que se generan

Respuesta a solicitud de acondicionamiento para exposiciones o exhibiciones.

Registros

Formato de ficha de conservacion y especificaciones.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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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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Cadigo DPC-PR-10

Restauracion del material bibliografico documental

Versién 01
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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




oulaju| oS tuoloedISE|D

‘ouEenUD 0] anbipul 85 anb ap ugiodaoxe B YAYIOHLNOD ON YIdOD, Bun aAnijsuod ojuewnoop 8ise ep ugisaidw e

jenbiq :oyeuno

‘eolde oN
soxauy
— _..S..nn!unv o.mmw_ac_!_n
jop w LS Lo LR P URITNARST L 020 E0 1O
OPAITEEE a8 [ S
o Augimespon ored Ap S
- T G 3
OPEPOIENT EUBLINGGH |eRsunzop oageifolaiy feuE T
umlel jop eeiBodoy €01 IBOLON 190 & So|3clE0da) G0} P DINAPUBRI Z0°LOFO 1O aoypibaaa jerraw [&p
EITEIEY upiaEzREBag 1000 LOW
Slmunul g usodan e (Ew ugEIIVES R

il ORI o Ay Bp PRSI B PRINES
b g —
i L I
_ FPAURLOS U s
H mopuEnd A QEw o
: huoumep eIy
i .
;
i " ™

oI I8 L
| et e
e ] AL ansgn?

aisnbmg? L

FApHIN ‘TG

sy et
w oprsde

segenmd uassy eg g

020" LOM

UHITAISUT UD TSEeds]

| —— B -~
i aey 197 | B ——— — Wi
% < e J.EE 1 axgmibiogy ONER] LUK RG] 3
it ' -___n_nn:n_-__ ey M i
o e | !
o 0 semaBuD SUSOIpS oy T s
-ﬂ_ﬁﬂﬁ"ﬁ.ﬂq ovisep 8p opesh ‘wEoy
[T e — ..Sa.wﬂ_ toru
o H w
wed q W
ok m
it g
Prgaes B EsandEa) "
U (TN S g
= |0|bw.. Q.
Tl ORETEICS GBI O o P | ULSERESE] DERI0
RE=TE Ul LT
B ap priog]
6 iBjrmE op 9P [PANOD LOBITY L0 dNE Bl op MR
I, S it - s
i T T
aﬁ—m.mﬂ! R Q:"_n_._s..-_wmﬂ Om_ﬂu Mg " . —.uv prusios
P uplsnip A osaaan L P 0P UDEDT) ZOW
eweibeig
v ep ¥ Buibed
jEjuBwNop 021jeiBoliqig [el1ajew |3p uQIoeINE)SaY
Lo ugisiap,
01-Hd-0dd oBipgo OuAIIPA00I




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




Procedimiento Cddigo DPC-PR-11

Gestion del catalogo colectivo para la identificacién del patrimonio Versidn 01

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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Procedimiento Cadigo DPC-PR-12
P i | material bibl afico do tal PCN icls =
g s . »
' ropuesta y registro del material bibliografico documental com Pagina ToaA
Organo BIBLIOTECANAGI®HS\L DEL PERU

Elaborador por:

Gerardo Manuel Trillo Auqui

Direccion de Proteccion de las Colecciones.

=

rardo phg@yt

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL B
Oficina del Planeami toy Prtsst; ER&'

CEEEL LT T T TP §

andini Capurro

Aprobado por:

Emma Leén Velarde Amézaga

Gerencia General

Lok
JETE

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

/g Gerencia Gengral

Emma Ledn Velarde Amézane
meézaga
Gerenta General g
Control de cambios del documento
Version Fg':!:ii? Ti;:u:;1 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 indigue lo contrario.

| Clasificacién: Uso Interno




Procedimiento | codigo DPC-PR-12

: o T s [ Version 01
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
excepcién de que se indique lo contrario.




Procedimiento Cddigo DPC-PR-12

bnp Version 01

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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Procedimiento Cddigo DPC-PR-13
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.

BIBLIGTECA NAC!
Direccién de Projeccid

PP i H
L =1=1; u;_M&Ami

Revisado por:

Luis Augusto Fernandini Capurro

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

BIBLIOTECA NACIONAL BEL PEI.‘G
Oficina del Planeamiento y Presupuesto

-

Wesshsasnsgusoondues

er.nandini Capurro

lafm

Aprobado por:

Emma Ledn Velarde Amézaga

Gerencia General

| LLEL LT T T

TeTS

BIBLIOTECA NACIONA

erencia Ge
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as bt LL L LT T P

Emma Leon Velarde Amg
Geren!a Gﬂnerg] Bzaga

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.

Clasificacion: Uso Intarno




Procedimiento Cadigo DPC-PR-13

i 5 s oo || s Versién o1
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




Procedimiento Cddigo DPC-PR-13

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,
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iento y Pres
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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




Procedimiento Cddigo DPC-PR-16

Elaboracidn, acondicionamiento y estructura de contenidos de la Versién 01

biblioteca digital Pagina 3ded

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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Anexo N° 4: Fichas de indicadores

INDICADOR N° 1: PORCENTAJE DE REGISTROS DE DEPOSITO LEGAL CON EMISION DE

CERTIFICADO.

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso M01.01.01.01 Emisidn de certificado del depdsito legal
Acopiar, incrementar, preservar y difundir el patrimonio bibliografico nacional, informatico e
Objetivo informativo en general. Asi como ejercer el control bibliografico nacional, funcién que le
corresponde a la Biblioteca Nacional del Peru.
Indicador Porcentaje de registros de depdsito legal con emision de certificado.

Finalidad del Indicador

Medir la cantidad de registros de depdsito legal con emision de certificado en el mes, a través del
SIPAD, enrelacion a la cantidad de registros de deposito legal recibidos a través del sistema.

X; = ﬂ = 100%
] B[‘
Dénde:

S  X;: Porcentaje de registros de depdsito legal con emision de certificado, en el periodo i,

e A;: Cantidad de registros de depdsito legal con emision de certificado, en el periodo i.
e B;: Cantidad de registros de depésito legal recibidos, en el periodo i.
0i:12..12

Unidad de Medida Porcentaje.

Frecuencia Mensual.

Oportunidad de B z i

Medida Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.

Linea Base 98%

Meta = 98,5% (Junio 2019); = 99% (Diciembre 2019).

Fuente de datos SIPAD.

Responsable Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.




INDICADOR N° 2: PROMEDIO DIARIO DE TiTULOS DE MATERIAL MONOGRAFICO REGISTRADO EN EL

SIGB.

bnp

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso M01.02.01.02 Catalogacion del material bibliogréafico documental.

Obijetivo Ejecutar las actividades de catalogacicn. indizacion y clasificacion del material bibliografico
documental con la finalidad de registrar en el sistema integrado de gestion bibliotecaria.

Indicador Promedio diario de titulos de material monogréfico registrado en el SIGB

Finalidad del Indicador

Medir la productividad promedio diaria del personal de la Direccidn de Gestion de las
Colecciones encargado de la catalogacion, indizacion y clasificacion de las publicaciones
periddicas en el SIGB, con el propdsito de adoptar estrategias de mejora continua.

L,
Lo BE
Dénde:
. e  X;: Promedio diario de titulos de material monografico registrado en el SIGB, en el
Fomatin periodo i
e A Cantidad titulos de material monografico registrado en el SIGB, en el periodo i.
B;: Cantidad de dias habiles, en el periodo i.
A -
Unidad de Medida Titulos de material monografico registrados por dia.
Frecuencia Mensual.
Oportunidad de jis, ; i
Medida Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
Linea Base 80
Meta =132 (Junio 2019); 2144 (Diciembre 2019).
Fuente de datos SIGB.

Responsable

Equipo de Trabajo de Procescs Técnicos.




INDICADOR N° 3: PROMEDIO DE TiTULOS DE MATERIAL MONOGRAFICO REGISTRADO EN EL SIGB

POR PROCESADOR TECNICO.

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso M01.02.01.02 Catalogacién del material bibliografico documental.
Obietivo Ejecutar las actividades de catalogacion, indizacion y clasificacion del material bibliografico
it documental con la finalidad de registrarlo en el sistema integrado de gestion bibliotecaria.
Indicador Promedio de titulos de material monografico registrado en el SIGB por procesador técnico.
Medir la productividad promedio diaria individual del personal de la Direccion de Gestion de las
Finalidad del Indicador | Colecciones encargado de la catalogacion, indizacion y clasificacion del material monografico en
el SIGB. con el propdsito de adoptar estrategias de mejora continua.
A
p i
if BI;’
Donde
s Xij: Promedio de titulos de material monogréfico registrado en el SIGB por el procesador
técnico j. en el periodo L.
Férmula e Ay Cantidad de titulos de material monografico del procesador técnico j registrado en el
SIGB, en €l periodo §.
e By Cantidad de dias que el procesador técnico j realizo al menos un registro en el SIGB,
en el periodo i.
e (:1,2..12
e j:1,2..n;n=numerode procesadores técnicos.
Unidad de Medida Titulos de material monografico registrados por procesador tecnico
Frecuencia Mensual.
| Oportunidad de o 2 :
Medida Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
Linea Base 10
Meta =11 (Junio 2013); 212 (Diciembre 2019).
Fuente de datos SIGB.
Responsable Equipo de Trabajo de Procesos Tecnicos.




INDICADOR N° 4: PROMEDIO DIARIO DE TiTULOS DE MATERIAL ESPECIAL REGISTRADO EN EL

SIGB.

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso M01.02.01.02 Catalogacion del material bibliografico documental.
' Objetivo Ejecutar las actividades de catalogacion, indizacién y clasificacién del material bibliografico
documental con la finalidad de registrarlo en el sistema integrado de gestidn bibliotecaria.
Indicador Promedio diario de titulos de material especial registrado en el SIGB.

Finalidad del Indicador

Medir la productividad promedio diaria del personal de la Direccién de Gestion de las
Colecciones encargado de la catalogacion, indizacion y clasificacién de las publicaciones
periddicas en el SIGB. con el propdsito de adoptar estrategias de mejora continua.

Ri=it

: A B{_

Dénde:
¢ X;: Promedio diario de titulos de material especial registrado en el SIGB, en el periodo

Formula i
e A;: Cantidad de titulos de material especial registrado en el SIGB, en el periodo i.
¢  B;: Cantidad de dias habiles, en el periodo 1.
o §$#12..12

Unidad de Medida Material especial registrado por dia.

Frecuencia Mensual.

Oportunidad de . ) iy

Medida Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.

Linea Base 20

Meta 222 (Junio 2019}); 224 (Diciembre 2019)

Fuente de datos SIGB.

Responsable

Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.




INDICADOR N° 5: PROMEDIO DE TiTULOS DE MATERIAL ESPECIAL REGISTRADO EN EL SIGB POR

PROCESADOR TECNICO.

bnp

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

=
Proceso M01.02.01.02 Catalogacion del material bibliografico documental.
Objetivo Ejecutar las actividgdqs de catalqgacio’n, indi;acic’:n y clasificacién defl' ma_tefial bib!iogra‘!ico
documental con la finalidad de registrar en el sistema integrado de gestién bibliotecaria.
Indicador Promedio de titulos de material especial registrado en el SIGB por procesador técnico.

Finalidad del Indicador

Medir la productividad promedio diaria individual del personal de la Direccidn de Gestion de las
Colecciones encargado de la catalogacion, indizacion y clasificacion del material especial en el
SIGB, con el propdsito de adoptar estrategias de mejora continua.

A Ui
Xij= B,
Ddnde:
e Xij: Promedio de titulos de material especial registrado en el SIGB por el procesador
técnico j, en el periodo i.

Férmula e A;;: Cantidad de titulos de material especial registrado en el SIGB por procesador técnico j,
en el periodo i
= B;;: Cantidad de dias que el procesador técnico j realizé al menos un registro en el SIGB, en
el periodo i.
o g =12
e j:1,2.. n;n = numerode procesadores técnicos
Unidad de Medida Material especial registrado por procesador técnico
Frecuencia Mensual.
0' lpoﬂu“damdad g Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
Linea Base 10
Meta =11 (Junio 2019); 212 (Diciembre 2019).
Fuente de datos SIGB.
Responsable Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.




INDICADOR N° 6: PROMEDIO DIARIO DE PUBLICACIONES PERIODICAS REGISTRADAS EN EL SIGB.

bnp

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

e
Proceso M01.02.01.02 Catalogacion del material bibliografico documental.
Objetivo Ejecuiar las activid._ade_s de catalqgacic’m. indi_zacién y clasificacién delll' ma_te_rial bib_['tografico
ocumental con la finalidad de registrar en el sistema integrado de gestién bibliotecaria.
Indicador Promedio diario de publicaciones periddicas registradas en el SIGB.

Finalidad del Indicador

Medir la productividad promedio diaria del personal de la Direccion de Gestion de las
Colecciones encargado de la catalogacion, indizacion y clasificacion de las publicaciones
periddicas en el SIGB, con el propdsito de adoptar estrategias de mejora continua.

F=i
i Bt
Donde:

s X;: Promedio diario de publicaciones periodicas registradas en el SIGB, en el periodo

Formula ;
e A, Cantidad de publicaciones periddicas registradas en el SIGB, en el periodo i,
e  B;: Cantidad de dias habiles, en el periodo i.
L L A

Unidad de Medida Publicaciones periddicas registradas por dia

Frecuencia Mensual.

Oportunidad de o : o

Medida Semana siguiente a |a frecuencia de evaluacion.

Linea Base 150 items.

Meta 2220 (Junio 2019); 2240 (Diciembre 2019).

SIGB.

| Fuente de datos

Responsable

Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.




INDICADOR N° 7: PROMEDIO DE PUBLICACIONES PEFIIOD!CAS REGISTRADAS EN EL SIGB POR

PROCESADOR TECNICO.

bnp

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

=
Proceso M01.02.01.02 Catalogacion del material bibliografico documental.
Objetivo Ejecutar las actividades de catalogacién, indizacion y clasificacion del material bibliografico
documental con la finalidad de regisirar en el sistema integrado de gestion bibliotecaria.
Indicador Promedio de publicaciones periédicas registradas en el SIGB por procesador tecnico.

Finalidad del Indicador

Medir la productividad promedio diaria individual del personal de la Direccion de Gestion de las
Colecciones encargado de la catalogacion, indizacion y clasificacion de las publicaciones
periédicas en el SIGB, con el proposito de adoptar estrategias de mejora continua.

e  Xij: Promedio de publicaciones periddicas registradas en el SIGB por procesador técnico
j, en el periodo i.

Férmula e Ay Cantidad de publicaciones periddicas registradas en el SIGB por procesador técnico j,
en el periodo L.
e  B;;: Cantidad de dias que el procesador técnico j realizé al menos un registro en el SIGB, en
el periodo i.
& 1212
e j:1,2..n;n=nimerode procesadores técnicos
Unidad de Medida Publicaciones periddicas registradas por procesador técnico
Frecuencia Mensual.
Oportunidad de 2 3 2 o
Medida Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
Linea Base 50
Meta =55 (Junio 2019); 260 (Diciembre 2019).
Fuente de datos SIGB.
Responsable Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos.
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