bn Tipo Misional
P FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO DE NIVEL 2
S Versién 01
Proc'eso de Cadigo del Nombre
nivel proceso
Nivel 0 MO05 Acceso a la informacién, conocimiento y cultura.
Nivel 1 MO05.01 Prestacion de servicios bibliotecarios en la Gran Biblioteca Publica de Lima.
Nivel 2 M05.01.02 Atencion del servicio de préstamo de libros a domicilio en la Gran Biblioteca Publica de Lima.
Caracterizacion del proceso
DU Gl Director de la Direccién de Bibliotecas Desconcentradas.
proceso
Objetivo del | Brindar el servicio de préstamo de libros a domicilio en la Biblioteca Nacional del Pert, sede Gran Biblioteca Publica de Lima,
proceso facilitando el acceso a la informacién.
Objetivo

estratégico

OEI.01 Gestionar los servicios de acceso, difusion y uso de la informacién a favor de la ciudadania.

Siglas y
definiciones

 BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
o DBD: Direccion de Bibliotecas Desconcentradas.
¢ GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

¢ Documento de identificacion: Documento oficial que sirva para identificar a las personas por su nombre, nacimiento,
nacionalidad y domicilio, tales como: Documento Nacional de Identidad, Carné de Extranjeria, Pasaporte, Carné de Permiso
Temporal de Permanencia, entre otros de igual naturaleza.

» Referencista: Servidor o personal responsable de verificar la identidad del usuario, ademas de brindar orientacion y asistencia
en la busqueda, acceso y uso de los recursos bibliograficos y documentales de la biblioteca.

Proveedor de elemento de
entrada

Elementos de entrada Productos Receptor del producto

o Usuario.

o Solicitud de préstamo
de libros a domicilio.
o Libro devuelto.

Libro entregado en modalidad
de préstamo.
o Usuario.

« M05.01.01 Atencion del
servicio bibliotecario en
la sala de hemeroteca y
salas disciplinares.

Copia de la ficha de préstamo.
Solicitud de préstamo a
domicilio atendido.

o Usuario orientado para
acceder al servicio de
préstamo de libros a
domicilio.

Confirmacién de contacto con el usuario.

L]
Controles o Verificacion del usuario en el domicilio registrado.
¢ |dentificacion de la modalidad de entrega.
o ldentificacién de la modalidad de devolucién.
o La revision y verificacion de las solicitudes de registro de nuevos usuarios se realiza un plazo maximo de tres (3) dias
habiles. La habilitacién del usuario tiene una vigencia de un (1) afio.
Condiciones | * La gtencio’r) c_ie las solicitudes qe_préstamo a domici_lio se confi_rm'a enun plazo méx_imo d_e tr§§ (3) dias habiles.
del proceso . EI Ilprg sqI!0|tado se entrega Unicamente al usuario que realizé la solicitud, previa validacion de su documento de
identificacion.
o En la modalidad de entrega a domicilio, si no se logra ubicar al usuario y no es posible reprogramar la entrega, se
procede al rechazo de la solicitud, registrando el motivo correspondiente en el sistema de préstamo a domicilio.
Riesgos ¢ No se identifico riesgos en la caracterizacion del proceso.

Registro

o Ficha de entrega de libros.
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Procesos Relacionados

Pl_'oceso de Codigo de Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 MO05 Acceso a la informacion, conocimiento y cultura.

Nivel 1 M05.01 Prestacion de servicios bibliotecarios en la Gran Biblioteca Publica de Lima.

Nivel 2 MO05.01.02 Atencion del servicio de préstamo de libros a domicilio en la Gran Biblioteca Publica de Lima.

Siglas y Definiciones

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
o DBD: Direccion de Bibliotecas Desconcentradas.
e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

* Documento de identificacion: Documento oficial que sirva para identificar a las personas por su nombre, nacimiento, nacionalidad y domicilio,
tales como: Documento Nacional de Identidad, Carné de Extranjeria, Pasaporte, Carné de Permiso Temporal de Permanencia, entre otros de
igual naturaleza.

* Referencista: Servidor o personal responsable de verificar la identidad del usuario, ademas de brindar orientacion y asistencia en la busqueda,
acceso y uso de los recursos bibliograficos y documentales de la biblioteca.

Condiciones del procedimiento

e La revision y verificacion de las solicitudes de registro de nuevos usuarios se realiza un plazo maximo de tres (3) dias habiles. La
habilitacion del usuario tiene una vigencia de un (1) afio.

¢ La atencion de las solicitudes de préstamo a domicilio se confirma en un plazo maximo de tres (3) dias habiles.

El libro solicitado se entrega Unicamente al usuario que realiz6 la solicitud, previa validacion de su documento de identificacion.

e En la modalidad de entrega a domicilio, si no se logra ubicar al usuario y no es posible reprogramar la entrega, se procede al rechazo de
la solicitud, registrando el motivo correspondiente en el Sistema de Préstamo a Domicilio.

Tareas

Descripcion de la tarea Organo Responsable

Usuario:
- Solocitud de préstamo de libros a domicilio.
- Solicitud de registro para usuario nuevo.

M05.01.01 Atencion del servicio bibliotecario en la sala de hemeroteca y salas
disciplinares: Usuario orientado para acceder al servicio de préstamo de libros a

domicilio.

Acceder e identificar las nuevas solicitudes registradas.

Sistema: Sistema de Préstamo. Profesional en
1 ¢ Solicitud de registro para nuevo usuario? DBD bibliotecologia

Si: Continta en la tarea 2. (Referencista)

No: Continua en la tarea 3.

Revisar el formulario y aproar el registro del usuario. Profesional en
2 | Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacién de observaciones. DBD bibliotecologia

Sistema: Sistema de Préstamo (Ciudadano). (Referencista)

Usuario: Registro aprobado.

Profesional en

3 Revisar solicitud de préstamo y realizar la busqueda del libro en estanterias. DBD bibliotecoloaia
Sistema: Sistema de Préstamo (Atencion de solicitudes). °9
(Referencista)
Separar el libro en la mesa de trabajo y confirmar pedido. P.rofeswnal en
4 N Do N . - DBD bibliotecologia
Sistema: Sistema de Préstamo (Atencion de solicitudes). .
(Referencista)
Contactar al usuario y coordinar la entrega del libro solicitado. P.rofeswnal en
5 i o . p ) . DBD bibliotecologia
Nota: La comunicacion se realiza a través del canal elegido por el usuario. .
(Referencista)
Rechazar la solicitud y retornar el libro a la estanteria.
Nota: El inicio de la tarea se efectua culminado el tiempo maximo para contactar al Profesional en
6 | usuario. (5 dias habiles). DBD bibliotecologia
Sistema: Sistema de Préstamo (Atencién de solicitudes). (Referencista)
Fin de procedimiento.
Usuario: Solicitud de préstamo a domicilio rechazada.
Confirmar la fecha y hora de entrega del libro solicitado. .
Modalidad de entrega Profesional en
7 g DBD bibliotecologia

En la GBPL: Continua en la tarea 8.

A domicilio: Continda en la tarea 13. (Referencista)

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

. R ) Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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Solicitar el documento de identificacion y validar los datos del usuario. P_ro_fesmnal en
8 Sistema: Sistema de Préstamo (Atencién de solicitudes) DBD b|b||otecolpg|a
) ) (Referencista)
Profesional en
9 | Recoger el libro identificado de la mesa de trabajo y mostrar el estado de conservacion. DBD bibliotecologia
(Referencista)
Generar la ficha del servicio y solicitar las firmas correspondientes.
Nota: Se solicita la firma del personal de seguridad y del usuario para efectuar el Profesional en
10 | préstamo del libro. DBD bibliotecologia
Sistema: Sistema de Préstamo (Atencién de solicitudes). (Referencista)
Reg: Ficha de entrega de libros.
Profesional en
11 | Entregar el libro embolsado y una copia de la ficha de préstamo. DBD bibliotecologia
(Referencista)
Usuario:
- Libro entregado en modalidad de préstamo.
- Copia de la ficha de préstamo.
Devolver el documento de identificacién y archivar la ficha de préstamo como evidencia. P_rofesmnal en
12 Continua en la tarea 26 DBD bibliotecologia
. (Referencista)
Establecer la ruta de entrega y generar las fichas de préstamo confirmadas. .
A L : . - Profesional en
Nota: La ruta se establece en coordinacién con el motorizado y se efectia como minimo - .
13 ;o DBD bibliotecologia
2 solicitudes. (Referencista)
Sistema: Sistema de Préstamo (Atencién de solicitudes).
. . ) . Profesional en
Embolsar los libros separados y brindar la ruta de entrega con las fichas impresas. o .
14 i ; ey e DBD bibliotecologia
Nota: De corresponder se coordina alcances adicionales de cada solicitud. .
(Referencista)
Recibir las fichas impresas con la ruta de entrega y trasladar los libros al domicilio.
Nota: El personal de seguridad firma y sella cada ficha para efectuar el traslado de los Profesional en
15 libros DBD atencion
¢Usuario encontrado en su domicilio? bibliotecaria
Si: Contintia en la tarea 20. (Motorizado)
No: Continua en la tarea 16.
Profesional en
16 | Informar la no ubicacién del usuario en su domicilio. DBD _at_encnon_
bibliotecaria
(Motorizado)
Contactar al usuario mediante llamada telefénica y reprogramar su entrega. .
'S L ion Profesional en
17 | ¢Se Iogro contactar al usuario? DBD bibliotecologia
Si: Contintia en la tarea 7. (Referencista)
No: Continua en la tarea 18.
Profesional en
18 | Confirmar e informar la no ubicacién del usuario. DBD bibliotecologia
(Referencista)
Profesional en
Recibir confirmacién y continuar con la ruta establecida. atencion
19 A DBD S .
Continua en la tarea 24. bibliotecaria
(Motorizado)
Profesional en
20 | Solicitar el documento de identificacion y validar datos del usuario DBD atencion
y : bibliotecaria
(Motorizado)
Profesional en
21 | Mostrar el estado de conservacion del libro. DBD _at_enmon_
bibliotecaria
(Motorizado)
Entregar la ficha y solicitar la firma del usuario en sefial de conformidad. Profesmpgl en
; . ) atencion
22 | Nota: De corresponder, se registran observaciones en la ficha. DBD N .
. e ; bibliotecaria
Registro: Ficha de entrega de libros. ;
(Motorizado)
Profesional en
23 Recibir ficha firmada y entregar el libro solicitado. DBD atencion
Nota: Se entrega una copia de la ficha de préstamo. bibliotecaria
(Motorizado)
Usuario:
- Libro entregado en modalidad de préstamo.
- Copia de la ficha de préstamo.
Profesional en
24 Entregar las fichas del servicio. DBD atencion
Nota: La entrega de fichas se realiza culminada las entregas programadas. bibliotecaria
(Motorizado)

Formato: Digital
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Recibir las fichas del servicio y archivar como evidencia.
Nota: Las fichas son resguardadas en un archivador para su seguimiento. Profesional en
25 I?ocumgnto Qe apoyo: Ficha c_ie_ e_zntrega de libros. DBD bibliotecologia
¢Usuario ubicado en su domicilio? (Referencista)
Si: Continuia en la tarea 26.
No: Continua en la tarea 6.
Actualizar el estado de la solicitud a entregado. Profesional en
26 | Nota: De corresponder se rechaza las solicitudes donde no se ubicé al usuario. DBD bibliotecologia
Sistema: Sistema de Préstamo (Atencién de solicitudes). (Referencista)
Usuario: Notificacion de libro entregado.
Contactar al usuario para coordinar la fecha y hora de devolucion del libro.
Nota:
- De corresponder, se gestiona la ampliacion de plazo del préstamo.
- Comunicacién mediante llamada telefonica, mensaje de texto o correo electronico. Profesional en
27 | - El inicio de la tarea se efectua culminado el tiempo de préstamo del usuario (2 DBD bibliotecologia
semanas). (Referencista)
Modalidad de devolucion
En la GBPL: Continta en la tarea 28.
En el domicilio del usuario: Continua en la tarea 32.
28 Solicitar el documento de identificacion e identificar los libros pendientes por devolver. DBD E_rofeswnal en
Sistema: Sistema de Préstamo (Atencién de solicitudes). |b||otecolpg|a
(Referencista)
Usuario: Libro devuelto.
I_?e_czlblr y revisar el estado _de conservacion del libro devuelto. B Profesional en
o9 (,I:lbro c_leyuelto en las mismas condiciones de conservacion? DBD bibliotecologia
Si: Contintia en la tarea 31. (Referencista)
No: Continua en la tarea 30.
Informar al usuario sobre el estado en que se devuelve el libro. Profesional en
30 | Nota: Se registra informacién de la incidencia en el campo de observaciones. DBD bibliotecologia
Documento de apoyo: Ficha de entrega de libros. (Referencista)
Confi . - . . e Profesional en
onfirmar al usuario la recepcion del libro y devolver el documento de identificacion. .- .
31 Continua en la tarea 46 DBD bibliotecologia
. (Referencista)
Profesional en
32 | Entregar las fichas de préstamo programadas para devolucion. DBD bibliotecologia
(Referencista)
Profesional en
33 Recibir la ficha de préstamo programada y efectuar el recojo de los libros. DBD atencion
Documento de apoyo: Ficha de entrega de libros. bibliotecaria
(Motorizado)
Identificar el domicilio y confirmar la ubicacién del usuario. Profesional en
34 ¢ Usuario encontrado en su domicilio? DBD atencion
Si: Contintia en la tarea 39. bibliotecaria
No: Continda en la tarea 35. (Motorizado)
Profesional en
C . I atencion
35 | Informar la no ubicacion del usuario en su domicilio. DBD bibliotecaria
(Motorizado)
Contactar al usuario mediante llamada telefonica y reprogramar su devolucion. .
; Usuario contactado? Profesional en
36 g o ! DBD bibliotecologia
i: Continta en la tarea 27. (Referencista)
No: Continua en la tarea 37.
Profesional en
37 | Confirmar la no ubicacion del usuario. DBD bibliotecologia
(Referencista)
Profesional en
Recibir confirmacién y continuar con la ruta establecida. atencion
38 - DBD N .
Continua en la tarea 43. bibliotecaria
(Motorizado)
Usuario: Libro devuelto.
Recibir el libro y revisar el estado de conservacion.
Nota: El usuario puede encargar a una persona en su domicilio para efectuar la Profesional en
39 devolucioén. DBD atencion
¢Libro devuelto en las mismas condiciones? bibliotecaria
Si: Continla en la tarea 41. (Motorizado)

No: Continda en la tarea 40.

Formato: Digital
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Poner en conocimiento del usuario el estado en que se devuelve el libro. Proaf?;r:?:?:ri en
40 | Nota: Se registra informacion de la incidencia en el campo de observaciones. DBD bibliotecaria
Documento de apoyo: Ficha de entrega de libros. -
(Motorizado)
Profesional en
41 Validar que los datos registrados en la ficha coincidan con el libro devuelto. DBD atencion
Documento de apoyo: Ficha de entrega de libros. bibliotecaria
(Motorizado)
Profesional en
42 | Guardar el libro devuelto y continuar con la ruta establecida. DBD 'at.enuon.
bibliotecaria
(Motorizado)
Retornar a la GBPL y solicitar la firma del personal de seguridad. Pro;?;r'g?;l] en
43 | Nota: El personal de seguridad revisa los libros que son devueltos. DBD bibliotecaria
Documento de apoyo: Ficha de entrega de libros. ;
(Motorizado)
Profesional en
. ) . atencion
44 | Entregar los libros y las fichas de préstamo. DBD bibliotecaria
(Motorizado)
45 Recibir los libros devueltos y la ficha correspondiente de cada solicitud. DBD E_lg)lfesmnlal en
Documento de apoyo: Ficha de entrega de libros iblioteco ogla
: (Referencista)
Actualizar el estado a disponible para préstamo y retornar el libro devuelto a estanterias. P.rofesmnal en
46 Sistema: Sistema de Préstamo (Atencion de solicitudes) DBD bibliotecologia
’ ) (Referencista)
Usuario: Solicitud de préstamo a domicilio atendido.
Anexos:

e Anexo N° 1: Modelo de “Ficha para la entrega de libros en la biblioteca”.
o Anexo N° 2: Modelo de “Ficha para la entrega de libros a domicilio”.

Formato: Digital
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B " entreqa de libras

10. Generar l ficha del
senicioy solicter las
firmas correspondientes |

Se solicita la firma del personal
de seguridad y del usuario para
efectuar el préstamo del libro

Sistema de Préstamo
(Atencién de
solicitudes)

Sistema de
Préstamo (Atencion
de salicitudes)

5, Recoger el libro
identificado de 1a mesa
de trabajoy mostrar el
estado de conservacion

6. Rechazar la selicitud y
retornar el libro 3 1a
estanteria

Wodalca
o prpecteny 5 s
P _ s 7 Confimar s fecha y enla corL 8 skt ) sstemae s
= Weunte hora e srega el lbro : Prastam Atencion
contactado’ identificacion y validar
desolctuced domicic?
Towcatos del ususro J

solicitado

A

domicilio

Sistema de Préstame
(Atencién de
salicitudes)

4 Establecer a ta de.
entrega y generar las.
fichas de préstamo
confirmadas

¥ Revisar solctud de- Tiernpo o para
cantactaral usiaria

(5 dias hailes)

La ruta se establece en coordinacion
- - -| con el motorizado y se efectia como.
minimo 2 sol

N
)

estanterias

istema de
Préstama (Atencién
de salicitudes)

25. Recibir fas fichas del
servicia y archivar como
e

2

4. Separar el lbra en la
mesa de trabajo y

s

5. Contactar al usuario y
coordinar a entrega del

74, Embolsar los libros De correspondar se

s fichas son resguardadas
rdina alca |

La
en un archivadar para su

canfimar pecido ibro solicitada fichas impresas adicionales de cada solicitud seguimiento videncia
La comunicacién se realiza
a travéss del canal elegido
por el usuaria
Sistema de Préstamo.
(Atencion de.
sclicitudes)
A
®
(O
N
E
17, Contactar 3l usuario
S
telefonicay reprogramar al usuaria?
No
18_Confirmar e informar
1a no ubicacién del
usuario

Tiempo de préstamo
del usuario
(2 semanas)

s
26, Actualizar ¢l estada
del solicitud a
entregado

O s ©

L3 27 Contactar al usuario .
B para coordinar  fechay
Sistema de Présiamo ) hora de devalucidn del | .

{Atencidn de
Solicitudes)

B Modalidad de fnla GEPL

De d
-1 gestiona la ampliacién de
plazo del préstama.

Comunicacin mediante
lamada telefanica, mensaje
de texto o eorres electrénien

Sistera de Préstamo
(Aendion de
solicitudes)

& 20 solictarat

documento de

[}

29, Recibiry revisar el

devalucion

En el domieilio
del usuaria

<® Entregar as fichas.
de préstamo
programadas para
devolucion

Ficha de entrega
de libros

identficar los libras
pendientes por develver

¢
®
o €
Wauario No 37. Confirmar 1a no.
contactade? ubicacién del usuario

su devolucion

aLibro devuelto en las
mismas condiciones de
canservacion?

Ficha de entrega solicitudes)
de ibros

estado
el libro devueito.

Ficha de entrega
de ibros

Se registra informacidn de
la incidencia en el campo
de observaciones

30, Informar al usuario
sobre el estado en que
se devuelve el ibro

G5 31, Confirmar a
wsuario a recepcién del
libro y devolver el
documento de

identificacién

) 46 ncwalizar ol

estado 3 disponible para

préstamay retomar el =
Tibro devuelia a

astanterias

S, Recibir loslbros

devueltos y  ficha

cortespondiente de cada Sistema de Préstamo.
solctud (Atencién de

tecaria (Motorizado)

[ ]

24, Entregar las fichas
senvicio

15, Recibir las fichas.

impresss con a ruta de

entrega y rasadar los
Tibres ol domniciio

El personal de seguridad firmay.
sella cada ficha para efectuar el
waslada de los libros

[« ]

Wsuaria 6. Informar la no 19, Recibir confirmacidn
encontrado en wbicacion del usuario en y continuar con la ruta:
sudomicilio? u domisilio establecida

e )
20.Solicitar el
documento de

Reg: Ficha de-
entrega de fibros
De corresponder, se Se entrega una copia
registran observaciones de a ficha de préstamo.
en la ficha

2. Entregar a fichay
solictar la firma del
usuario en sefal de

conformid

identificacién y validar

s del usuario

[

23, Redibir ficha firnada
y entregarel libro
solicitado

21. Mostrar el estado de
canservacién del libro

Ficha de entrega
de libros

3, Recibirls ficha de
préstamo programada y
chectuar ol recojo de los

La entrega de fichas se
realiza culminadia 25 .
eniregas programadas

34, Identificar el
domiilia y confirmar la
ubicacion del usuario

Wsuario
encontrado en su

Bl usuario puede encargar a

39, Redibi el ibroy.

No 35. Informar la no 38, Recibir canfimacion
ubicacion del suario en ¥ continuar conla ruta
prie su domiclio establecida
E

Ficha de entrega
e ibros

Se registra informacion de
laincidencia en el campo
de abservaciones

AT Validar que los datas
la fich

]

44, Entregar los oros y
Tas fichas de préstomo.

N

43 Retomar a la GEPLy El persona de seguridad
- soliitara finma del |-~ | revisa los ibros que son
personl de sequridad

42, Guardar el libro.
devueito y continuar con
la ruta establecida

revisar el estado de.
conservacion

una persona en su domicilio
para efectuar la devolucion

coincidan con el libro
devuelto

alibro devuelto en
as mismas
condiciones?

Ficha de entrega
de libros

Usuario orientado para acceder
al senvicio de préstamo de fibros
a domiilio

MO05,01.01 Atencién de

- Libro entregado en modalidad de
réstamo,
- Copia de la ficha de préstamo.

Libro
devuelto

Solicitud de préstamo a
domiciio atendido

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 1: Modelo de “Ficha para la entrega de libros en la biblioteca”

@4

Pristamo do

libros a
: ’ domicilio
Ficha de Entrega de Libros
Gran Biblioteca Pulblica de Lima
513 6900 anexo 7618
prestamo.domicilio@bnp.gob.pe
Fecha de entrega: 00/00/202X Fecha de devolucién: 00/00/202X Modalidad: Recojo en biblioteca

Libro 1 869.56 M356I
Libro 2 781.63 M8
Libro 3 773.89 M349E

& Referencista
DNl-oeooooe: Luis Chavez

wm Usuario

DNIoacone: Eva Quispe Molina
CERCADO DE LIMA CAMANA xxx P3 DP 308

Observaciones

Observaciones

o DNI-Txooooo: Luis Cavez mm DNxoooo: Eva Quispe Malina

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

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

Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 2: Modelo de “Ficha para la entrega de libros a domicilio”

@

bnp
— Préstamo de
libros a
domicilio
Ficha de Entrega de Libros
Gran Biblioteca Publica de Lima
513 6900 anexo 7618
prestamo.domicilio@bnp.gob.pe
Fecha de entrega: 00/00/202X Fecha de devolucian: 00/00/202X Modalidad: Domicilio
Titulo Clasificacion
Libro 1 869.56 M396I
Libro 2 781.63 M8

& Referencista
DNI-XXXXKXX: Luis Chavez

L} N
B# [Usuario

DNI-GOOOCOCK: Jorge Perez Jara
CERCADO DE LIMA - 2DA EXPLANADA
DISTRITO DE BRENA

QKR KAK

Observaciones

Observaciones

& DNI-XXXXXXX: Luis Chavez mm DNIXXXXXXX: Jorge Perez Jara @ Julio Rojas

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

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

Clasificacion: Uso Interno
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO M05.01.02 N° 01

Objetivo Estratégico
Institucional al que se
asocia el indicador:

OEIL01 Gestionar los servicios de acceso, difusién y uso de la
informacién a favor de la ciudadania.

Accion Estratégica
Institucional al que se
asocia el indicador:

AEIL.01.01 Servicios bibliotecarios fortalecidos y accesibles en la Biblioteca
Nacional del Peru a favor de la ciudadania

Proceso al que se asocia
el indicador:

M05.01.02 Atencién del servicio de préstamo de libros a domicilio en la
Gran Biblioteca Publica de Lima.

Objetivo del proceso:

Brindar el servicio de préstamo de libros a domicilio en la Biblioteca Nacional
del Pert, sede Gran Biblioteca Publica de Lima, facilitando el acceso a la
informacion.

Nombre del indicador:

Porcentaje de solicitudes de registro de usuarios atendidas en el plazo de
atencion establecido.

Tipo de indicador:

Indicador de proceso.

Justificacion:

Este indicador permite evaluar el cumplimiento del plazo de atencion de las
solicitudes de registro de nuevos usuarios, etapa clave para el acceso al
servicio de préstamo a domicilio. Su medicién es factible porque se sustenta
en la informacion registrada en el Sistema de Préstamo a Domicilio.
Asimismo, permite asegurar la calidad del proceso y su seguimiento permite
la identificacion de retrasos, incidencias o brechas en la capacidad operativa,
proporcionando informacion para la toma de decisiones orientadas a
optimizar el servicio y mejorar el acceso oportuno de los usuarios.

Responsable del
indicador:

Coordinadora de la Unidad Funcional de Servicios Bibliotecarios

Desconcentrados.

Método de calculo:

Férmula de calculo:

A; .
Xy = 5% 100%

4

Unidad de medida: Porcentaje (%)
Especificaciones técnicas:

X;: Porcentaje de solicitudes de registro de usuarios atendidas dentro del
plazo maximo de atencién, en el periodo i.

A;: Numero de solicitudes de registro de usuarios atendidas dentro del
plazo maximo de tres (3) dias habiles, en el periodo i.

B;: Numero total de solicitudes de registro de usuarios ingresadas en el
Sistema de Préstamo a Domicilio, en el periodo i.

Sentido esperado del
indicador:

Ascendente.

Limitaciones para la
medicion del indicador:

Interrupcion temporal en el Sistema de Préstamo a Domicilio, que impidan
el registro oportuno de la informacion.

Frecuencia:

Trimestral.

Oportunidad de medida:

Al registrar la atencion del registro del usuario en el Sistema de Préstamo a
Domicilio.

Proceso de recoleccion y
analisis:

1. La Unidad Funcional de Servicios Bibliotecarios Desconcentrados revisa
y aprueba en el Sistema de Préstamo a Domicilio, el registro de los
usuarios.
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FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO M05.01.02 N° 01

2. La Unidad Funcional de Servicios Bibliotecarios Desconcentrados extrae
del Sistema de Préstamo a Domicilio, la base de datos de las solicitudes
de registro de usuarios, que contiene las fechas de registrado, aprobado

y rechazado.

3. La Unidad Funcional de Servicios Bibliotecarios Desconcentrados calcula
el indicador, considerando las solicitudes atendidas dentro del plazo
establecido respecto del total de solicitudes ingresadas.

4. La Unidad Funcional de Servicios Bibliotecarios Desconcentrados
informa sobre los resultados obtenidos para su seguimiento y evaluacion.

Fuente y bases de datos:

e Fuente:

Sistema de Préstamo a Domicilio (Atencion de solicitudes)

¢ Base de datos:

Registro de solicitudes confirmadas en el Sistema de Préstamo a Domicilio.

Responsable de la
medicion:

Unidad Funcional de Servicios Bibliotecarios Desconcentrados.

bl Logros esperados
base 9 P
Primer Segundo Tercer Cuarto Primer
Periodo trimestre del trimestre del trimestre del trimestre del trimestre del
2026 2026 2026 2026 2027
Valor del indicador % 80 % 85 % 90 % 95 % 100
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de Cultura Nacional del Perd

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

@ PERU | Ministerio Biblioteca

Lima, 27 de marzo de 2026
HOJA DE ELEVACION DE PROCESOS N° 000003-2026-BNP-GG-OPP

ALCANCES

En cumplimiento de las disposiciones vigentes para la implementacion de
la gestidon por procesos en la Biblioteca Nacional del Peru, conforme a la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, se emite la presente hoja de
elevacion con el propodsito de consolidar y notificar la aprobaciéon de los
documentos que caracterizan y operativizan los procesos.

Documentos sustentatorios:

Dueio del proceso:
e Memorando N° 000256-2026-BNP-J-DBD
¢ Informe Técnico N° 000004-2026-BNP-J-DBD-USBD

Opinién Técnica:
e Informe Técnico N° 000012-2026-BNP-GG-OPP-UPMEE-RDT

En el marco del articulo 3 de la Resolucién de Gerencia General N° 000034-
2025-BNP-GG, los procesos de la Biblioteca Nacional del Peru aprobados
en el marco de la Norma Técnica N° 002-2025-PCM-SGP, Norma Técnica
para la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica,
prevalecen sobre aquellos aprobados bajo la Norma Técnica N° 001-2018-
PCM-SGP.

FICHAS DE
PRODUCTO Y
PROCESO

Nivel 2:

e MO05.01.01 Atencion del servicio bibliotecario en la sala de hemeroteca
y salas disciplinares.

¢ MO05.01.02 Atencion del servicio de préstamo de libros a domicilio en la
GBPL.

PROCEDIMIENTOS

e PR-M05.01.01 Atencién del servicio bibliotecario en la sala de
hemeroteca y salas disciplinares.

¢ PR-M05.01.02 Atencion del servicio de préstamo de libros a domicilio en
la GBPL.

FICHA DE
INDICADORES DE
PRODUCTO O
PROCESO

¢ Ficha de indicador del proceso M05.01.02 N° 01.

Firmado digitalmente por
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