bn Tipo Misional
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2

—— Version 01
Pfoceso de Cadigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.01 Organizacién de la informacion del material bibliografico documental.
Nivel 2 M01.01.01 Recepcion y asignacion del material bibliografico documental.

Caracterizacion del Proceso

SILILIC ) Director de la Direccion de Gestion de las Colecciones.
proceso
Objetivo del Recibir, revisar y asignar los materiales bibliograficos documentales para mantener la trazabilidad y atencion oportuna
proceso en la continuidad de la catalogacion y registro de existencias.
Objetivo

estratégico

OEI.02 Fortalecer la gestion del material bibliografico documental a favor de la ciudadania.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

MBD: Material Bibliografico Documentalo)'.

SIGB: Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria.

SIGEBI: Sistema de Gestién Bibliotecaria de la Biblioteca Nacional del Peru.

UGDS: Unidad Funcional de Gestién del Deposito Legal y Seleccion de Colecciones.
UPDP: Unidad Funcional de Procesamiento de Publicaciones Digitales y Periddicas.

UPME: Unidad Funcional de Procesamiento de Monografias y Materiales Especiales.

Catalogacion: Andlisis detallado mediante el cual se describen y registran los materiales bibliograficos conforme a normas
establecidas (como AACR2 o RDA), con el objetivo de generar registros normalizados que faciliten su identificacion,
recuperacion y acceso en el catalogo de la biblioteca.

Caodigo de barras: Imagen compuesta por una serie de rayas verticales (barras) que, leidas por el dispositivo
adecuado (lector de codigos de barras) ofrece informacién sobre el producto al que va asociado

Existencias: Registro individual y cuantitativo de los ejemplares fisicos o digitales que conforman el acervo de la
biblioteca. Cada existencia corresponde a un ejemplar especifico asociado a un registro bibliografico en la base de
datos, e incluye informacion detallada como numero de inventario, codigo de barras, ubicacion, estado fisico y
disponibilidad. Su control permite identificar, localizar y gestionar cada ejemplar dentro del sistema automatizado de
la biblioteca.

MBDo): Bienes que no constituyan material archivistico, como libros, publicaciones periédicas, materiales
especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros; que, independientemente de
su soporte, son administrados por la BNP y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas; asi
como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacién

Material especial? Materiales distintos al papel (por ejemplo, cintas magnéticas, discos, fotografias, audios,
videos, materiales audiovisuales, multimedia, obras cinematograficas, producciones radiales o televisivas, y
similares), o aquellos que aun siendo de papel se presentan en formatos diversos (afiches, laminas, mapas, planos,
pliegos, volantes y similares

Monografias: Recurso bibliografico que puede presentarse en una sola parte, o que se piensa completar en un
numero determinado de partes.

Publicaciéon periédica: Recurso bibliografico que se publica a lo largo del tiempo sin que exista una conclusion
predeterminada. Se consideran bajo este concepto a las colecciones conformadas por revistas, periédicos,
publicaciones periddicas oficiales, memorias y similares.

SIGB: Plataforma tecnolégica que automatiza y articula los procesos técnicos y de servicio de una biblioteca, desde
la adquisicién y catalogacién del material bibliografico documental hasta su disponibilidad para los usuarios a través
de un catalogo en linea, permitiendo una gestion integral y trazable del acervo

SIGEBI: Aplicativo institucional que permite gestionar de forma automatizada la derivacion, trazabilidad, circulacion
e inventario del material bibliografico documental de la BNP, garantizando la integridad y disponibilidad de la
informacion para los servicios bibliotecarios.

Proveedor de elemento de
entrada

Elementos de entrada

Productos

Receptor del producto

e MO1 Gestién de las
Colecciones.

* Publicacion digital.

o Listado de MBD derivado.

o Publicaciones periédicas
(periddicos).

o Monografias o material
especial.

o Publicaciones periédicas
(revistas, memorias y otros)

* Monografias o material especial
asignado para catalogacion.

e Publicaciones periddicas
(periodicos) derivado para
catalogacion.

e Publicacién periddica (revistas,
memorias y otros) para
catalogar.

* Publicacién digital asignada.

e M01.01.02 Catalogacion
descriptiva y tematica del
MBD.

! Material bibliografico documental (Operacional).

2 Material especial (Operacional).




e Publicaciones periédicas
(periddico) para procesos
complementarios.

e Publicacién periddica
(periédicos) observada.

e M01 Gestién de las
Colecciones.

Controles

Inspeccién del estado fisico del MBD a recibir.
Verificacion del registro del MBD en el SIGB.
Verificacion de la cantidad y titulos del MBD a recibir.

Condiciones
del proceso

La cantidad de periddicos recibidos corresponde a un periodo de entre dos y tres meses y, para asegurar una
adecuada entrega, se agrupan conforme a ese volumen.

Riesgos

Posible interrupcién temporal en la disponibilidad de los sistemas de gestion bibliotecaria.

Registros

No se identifico registros en la caracterizacion del proceso.




Actividades del proceso:

MO1 Gestian de las Colecciones

(periadicos)

 Listado de MED derivada
- Publicaciones periédicas

= Listado de MBD derivado

- Monografias o material especial

M01.01.02 Catalogacién
\descriptiva y tematica del MED)

Publicacianes periédicas
(periddicos) derivado
para catalogacién

i)
Monografias o material |
especial asignado para |
catalogacién |

M01.01.01Recepcién y asignacién del material bibliografico documental

Direccién de Gestion de las Colecciones

(]

4. Ordenar MED y dividir
segiin asignacién a
realizar

|

T

|

|

|
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material especial

Publicaciones
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&

11. Contrastar con el
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Digital
COR
— 1. Recibir ol MBD en la
- bandeja de UPDP a
través del SIGEBI
SIGEBI
& h 4
= .| 2 Asignar el MBD para
su procesamienta
SIGEBI
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titulos de MBD a recibir

& Coordinar con la UGDS

la devolucian del MBD y

entregarlo

SIGEBI

12. Revisar el titulo en
€l apantadeo de consulta
del SIGEB|

Se revisa:

- Orden de las existencias.

- Datos del MBD registrados.
en el SIGEBI

El orden de las existencias
debe seguir la secuencia
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cédigo de barras

10, Revisar y continuar

con la ejecucian de
procesos
complementarios

MBD para la creacion de
registro
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Publicacien
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Publicacién
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digital
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo de Nombre

Nivel Proceso

Nivel O MO1 Gestion de las Colecciones.

Nivel 1 MO01.01 Organizacién de la informacion del material bibliografico documental.

Nivel 2 M01.01.01 Recepcion y asignacion del material bibliografico documental.
Siglas y Definiciones

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

¢ DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

e MBD: Material Bibliografico Documentalo,'.

e SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.

* SIGEBI: Sistema de Gestion Bibliotecaria de la Biblioteca Nacional del Peru.

e UGDS: Unidad Funcional de Gestion del Depésito Legal y Seleccion de Colecciones.
o UPDP: Unidad Funcional de Procesamiento de Publicaciones Digitales y Periddicas.

e UPME: Unidad Funcional de Procesamiento de Monografias y Materiales Especiales.

e Catalogacion: Analisis detallado mediante el cual se describen y registran los materiales bibliograficos conforme a normas
establecidas (como AACR2 o RDA), con el objetivo de generar registros normalizados que faciliten su identificacién, recuperacion y
acceso en el catalogo de la biblioteca.

e Codigo de barras: Imagen compuesta por una serie de rayas verticales (barras) que, leidas por el dispositivo adecuado (lector de
cédigos de barras) ofrece informacion sobre el producto al que va asociado

o Existencias: Registro individual y cuantitativo de los ejemplares fisicos o digitales que conforman el acervo de la biblioteca. Cada
existencia corresponde a un ejemplar especifico asociado a un registro bibliografico en la base de datos, e incluye informacion
detallada como numero de inventario, cédigo de barras, ubicacién, estado fisico y disponibilidad. Su control permite identificar, localizar
y gestionar cada ejemplar dentro del sistema automatizado de la biblioteca.

o MBD(o): Bienes que no constituyan material archivistico, como libros, publicaciones periddicas, materiales especiales, manuscritos,
materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros; que, independientemente de su soporte, son administrados por la BNP y
por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacién

e Material especialo?: Materiales distintos al papel (por ejemplo, cintas magnéticas, discos, fotografias, audios, videos, materiales
audiovisuales, multimedia, obras cinematograficas, producciones radiales o televisivas, y similares), o aquellos que aun siendo de
papel se presentan en formatos diversos (afiches, laminas, mapas, planos, pliegos, volantes y similares

e Monografias: Recurso bibliografico que puede presentarse en una sola parte, o que se piensa completar en un nimero determinado
de partes.

e Publicacion periédica: Recurso bibliografico que se publica a lo largo del tiempo sin que exista una conclusién predeterminada. Se
consideran bajo este concepto a las colecciones conformadas por revistas, periédicos, publicaciones periddicas oficiales, memorias y
similares.

e SIGB: Plataforma tecnoldgica que automatiza y articula los procesos técnicos y de servicio de una biblioteca, desde la adquisicion y
catalogacion del material bibliografico documental hasta su disponibilidad para los usuarios a través de un catalogo en linea,
permitiendo una gestion integral y trazable del acervo

o SIGEBI: Aplicativo institucional que permite gestionar de forma automatizada la derivacion, trazabilidad, circulacion e inventario del
material bibliografico documental de la BNP, garantizando la integridad y disponibilidad de la informacion para los servicios
bibliotecarios.

Condiciones del procedimiento

e La cantidad de periddicos recibidos corresponde a un periodo de entre dos y tres meses y, para asegurar una adecuada entrega, se
agrupan conforme a ese volumen.

Tareas

Descripcion de la tarea Organo Responsable

Tipo de MBD:
Digital: Empieza en la tarea 1.
Monografias y material especial: Empieza en la tarea 4.
Publicaciones periédicas:
Sub tipo de material:
Revistas, memorias y otros: Empieza en la tarea 12.
Periédicos: Empieza en la tarea 15.

MO01 Gestion de las Colecciones: Publicacion digital.

! Material bibliografico documental (Operacional).
2 Material especial (Operacional).

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

. R . Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Revisar SIGEBI para identificar nuevas derivaciones.
Sistema: SIGEBI.
Nota: Tarea realizada con frecuencia.

1 ¢ Se identifica nuevas derivaciones? DGC Bibliotecologo
Si: Continua en la tarea 2.
No: Continua en la tarea 1.
Recibir el MBD en la bandeja de UPDP a través del SIGEBI. . .
2 Sistema: SIGEBI. DGC Bibliotecologo
Asignar el MBD para su procesamiento.
3 | Sistema: SIGEBI. DGC Bibliotecologo
Fin del procedimiento.
M01.01.02 Catalogacion descriptiva y tematica del MBD: Publicacion digital
asignada.
MO01 Gestion de las Colecciones: Listado de MBD derivado.
4 | Recibir listado de MBD derivado por SIGEBI, a través de correo. DGC Teenico en
Bibliotecologia
MO01 Gestion de las Colecciones: Monografias o material especial.
5 Recibir y contrastar con el listado la cantidad vy titulos de los MBD. DGC Técnico en
Nota: Hasta la entrega fisica del MBD. Bibliotecologia
6 Recibir el MBD en la bandeja de la UPME a través del SIGEBI. DGC Técnico en
Sistema: SIGEBI. Bibliotecologia
7 | Coordinar la asignacién de MBD con la coordinacion. DGC .Telzcnlco en
Bibliotecologia
Ordenar MBD y dividir segun asignacion a realizar.
8 ¢Es viable colocar sello de pertinencia? DGC Técnico en
Si: Continua en la tarea 9. Bibliotecologia
No: Continua en la tarea 10.
Colocar sellos de pertenencia. Teécnico en
9 | Nota: Se coloca en la primera hoja y en la 43 o 33 0 23 o 13, dependiendo de la DGC oo .
; ; Bibliotecologia
cantidad de hojas.
10 Derivar MBD para su catalogacién segun criterio de asignacion. DGC Técnico en
Sistema: SIGEBI. Bibliotecologia
1 Entregar MBD para su catalogacion. DGC Técnico en
Fin del procedimiento. Bibliotecologia
MO01.01.02 Catalogacion descriptiva y tematica del MBD: Monografias o material
especial asignado para catalogacion.
MO01 Gestion de las Colecciones: Listado de MBD derivado.
12 | Recibir listado de MBD derivado por SIGEBI, a través de correo. DGC Bibliotecologo
MO01 Gestion de las Colecciones: Publicaciones periddicas (revistas, memorias y
otros).
Contrastar con el listado la cantidad y titulos de MBD a recibir. o .
13 Nota: Hasta la entrega fisica del MBD. DGC Bibliotecslogo
Revisar el titulo en el apartado de consulta del SIGEBI.
Sistema: SIGEBI.
Nota:
- El orden de las existencias debe seguir la secuencia numérica ascendente del
14 codigo de barras. DGC Bibliotecdlogo
- Se revisa:
¢ Orden de las existencias.
e Datos del MBD registrados en el SIGEBI
Fin del procedimiento.
MO01.01.02 Catalogacion descriptiva y tematica del MBD: Publicaciones periédicas
(revistas, memorias y otros) para catalogar.
MO01 Gestion de las Colecciones: Publicaciones periddicas (periddicos).
15 | Recibir MBD junto a listado y cddigo de agrupacion DGC Técnico en

Bibliotecologia

Formato: Digital

excepcion de que se indique lo contrario.

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

Clasificacion: Uso Interno
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16 | Contrastar con el listado la cantidad y titulos recibidos. DGC _Te_zcnlco en
Bibliotecologia

17 Verificar que el MBD se encuentre en el SIGB. DGC Técnico en

Sistema: SIGEBI. Bibliotecologia

Revisar a detalle (hoja a hoja) el MBD contrastando con la informacién ingresada por
18 la UGDS. DGC Técnico en

Nota: UDGS registra caracteristicas relevantes del MBD en el apartado Bibliotecologia

"observaciones”.

Registrar en el listado toda informacién adicional a la ingresada por UGDS.

Nota:

Informacién adicional:

- Suplementos

- Manchas

- Anexos Técnico en
. Otras caracteristicas DGC Bibliotecologia

¢MBD presenta rasgado considerable que comprometan su conservacion?

Si: Continua en la tarea 20.

No: ¢ Periédico con registro existente en el SIGB?

Si: Continua en la tarea 22.
No: Continua en la tarea 21.

Coordinar con la UGDS la devolucién del MBD y entregarlo. Técnico en
20 . o DGC o B

Fin del procedimiento. Bibliotecologia

MO01 Gestion de las Colecciones: Publicacion periddica (periédicos) observada.

Derivar y entregar MBD para la creacion de registro.
21 Sistema: SIGEBI. DGC Técnico en

Nota: La entrega es coordinada previamente con la coordinacion. Bibliotecologia

Fin del procedimiento.

MO01.01.02 Catalogacion descriptiva y tematica del MBD: Publicaciones periddicas

(periodicos) derivado para catalogacion.

Revisar y continuar con la ejecucion de procesos complementarios. Técnico en
22 N I~ DGC I~ .

Fin del procedimiento. Bibliotecologia

MO01 Gestion de las Colecciones: Publicaciones periddicas (periédicos) para

procesos complementarios.

Anexos: No aplica.

Formato: Digital

excepcion de que se indique lo contrario.
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Formato:
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Ministerio

de Cultura

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Lima, 12 de noviembre de 2025
HOJA DE ELEVACION DE PROCESOS N° 000005-2025-BNP-GG-OPP

ALCANCES

En cumplimiento de las disposiciones vigentes para la implementacion de
la gestidn 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 propdsito de consolidar y notificar la aprobacién de los
documentos que caracterizan y operativizan los procesos.

Documentos sustentatorios:

Dueio del proceso:

¢ Memorando N° 000456-2025-BNP-J-DGC

e Informe Técnico N° 000005-2025-BNP-J-DGC-UPME
e Informe Técnico N° 000005-2025-BNP-J-DGC-UPDP

Opinion Técnica:
e Informe Técnico N° 000028-2025-BNP-GG-OPP-UPMEE

En el marco del articulo 3 de la Resolucion 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.

FICHA DE
PRODUCTO Y
PROCESO

Nivel 2:

e MO01.01.01 Recepcién vy asignacion del material bibliografico
documental.

e MO01.01.02 Catalogacion descriptiva y tematica del material bibliogréafico
documental.

¢ MO01.01.03 Registro de existencias del material bibliografico documental.

PROCEDIMIENTOS

e PR-M01.01.01 Recepcién y asignacién del material bibliogréafico
documental.

e PR-M01.01.02 Catalogacién descriptiva y tematica del material
bibliografico documenta.

e PR-M01.01.03 Registro de existencias del material bibliografico
documental.

FICHA DE
INDICADORES DE
PRODUCTO O
PROCESO

No se identificaron indicadores.
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