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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000043-2026-BNP-GG
Lima, 16 de abril de 2026

El Informe Técnico N° 000001-2026-BNP-J-DPC-UCC de fecha 07 de abril de 2026,
de la Unidad Funcional de Control y Custodia de la Direccion de Proteccién de las
Colecciones; el Memorando Multiple N° 000006-2026-BNP-J-DPC de fecha 07 de abril de
2026, de la Direccion de Proteccion de las Colecciones; los Memorandos N° 000414-2026-
BNP-GG-OA y N° 000425-2026-BNP-GG-OA de fechas 08 y 09 de abril de 2026,
respectivamente, de la Oficina de Administraciéon; el Memorando N° 000146-2026-BNP-J-
DGC de fecha 08 de abril de 2026, de la Direcciéon de Gestion de las Colecciones; el
Memorando N° 000203-2026-BNP-GG-OTI de fecha 08 de abril de 2026, de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién; el Memorando N° 000372-2026-BNP-J-DAPI de fecha 09
de abril de 2026, de la Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion; el Memorando
N° 000175-2026-BNP-GG-OPP de fecha 13 de abril de 2026, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe Legal N° 000109-2026- BNP-GG-OAJ de fecha 16
de abril de 2026, de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru, dispone que la
Biblioteca Nacional del Peru es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Cultura y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de conformidad con lo
previsto en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Biblioteca; y, ajusta su actuacion
a lo dispuesto en la Ley N° 30570 y en las normas aplicables que regulan el sector cultura;

Que, el articulo 28 de la Seccién Primera del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado mediante el Decreto Supremo N°
002-2024-MC (en lo sucesivo, ROF de la BNP), establece que la Direccion de Proteccion
de las Colecciones es un 6rgano de linea encargado de “la custodia, conservacion,
preservacion, restauracion, defensa, inventario y digitalizacion del material bibliografico
documental en todos sus soportes bajo custodia de la Biblioteca Nacional del Peru.
Asimismo, tiene a su cargo la gestion para la declaratoria del patrimonio cultural
bibliogréfico documental de la nacion y su defensa”;

Que, los articulos 16 y 17 del ROF de la BNP senalan que la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto “(...) es el érgano encargado de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades relacionadas con los sistemas administrativos de
presupuesto publico, planeamiento estratégico, modernizacion de la gestion publica (...)”;
y, tiene entre sus funciones “(...) b) Proponer directivas y normas de aplicaciéon en el
ambito institucional relacionadas con los sistemas administrativos de presupuesto publico,
planeamiento estratégico, programacion multianual y gestion de inversiones y
modernizacién; c) Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de
acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia; (...) n) Emitir opinion
técnica en el ambito de su competencia (...)”
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Que, los articulos 1 y 7 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, establecen que los actos de administracion interna de las entidades son aquellos
destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, se orientan a
la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades, son
emitidos por el 6rgano competente, su objeto debe ser fisica y juridicamente posible; v,
son regulados por cada entidad, con sujecién al marco normativo vigente;

Que, con la Resolucion de Gerencia General N° 016-2019-BNP-GG, se aprueba la
Directiva N° 005-2019-BNP denominada “Control y Custodia de los repositorios de la
Biblioteca Nacional del Peru, cuya finalidad consiste en “Uniformizar criterios en las
acciones involucradas en la sequridad de los repositorios de la BNP a cargo de la DPC
para su optimo control y custodia”;

Que, con el Memorando Multiple N° 000006-2026-BNP-J-DPC, la Direccion de
Proteccion de las Colecciones, sobre la base de lo senalado en el Informe Técnico N°
000001-2026-BNP-J-DPC-UCC, de su Unidad Funcional de Control y Custodia, sustenta la
aprobacion de la Directiva denominada “Control y custodia del material bibliografico
documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Peru”, estableciendo que la
actualizacién de la directiva responde a la necesidad de incorporar un enfoque integral del
control y custodia del material bibliografico documental, reconociéndolo como una funcién
transversal que articula procesos como el ingreso, identificacion, registro, ordenamiento,
inventario, traslado, préstamos y otras actividades vinculadas, fortaleciendo su control y
cuidado bajo custodia de la entidad;

Que, a través de los documentos senalados en los vistos, la Oficina de
Administracion, la Oficina de Tecnologias de la Informacion, la Direccién de Gestion de las
Colecciones y la Direccion del Acceso y Promocion de la Informacién emitieron opinion
favorable sobre la propuesta de aprobacién de la Directiva “Control y custodia del material
bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Peru”;

Que, con el Memorando N° 000175-2026-BNP-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto hace suyo y remite el Informe Técnico N° 000029-2026-BNP-GG-OPP-
UPMEE, de su Unidad Funcional de Planeamiento, Modernizacion y Estudios Econémicos,
el cual emite opinion favorable a la propuesta de la Directiva denominada "Control y
custodia del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional
del Peru”;

Que, con el Informe Legal N° 000109-2026-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica emite opinion legal, senalando que resulta viable emitir el acto resolutivo que
apruebe la Directiva denominada "Control y custodia del material bibliografico documental
en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Perd”; y deje sin efecto la Resolucion de
Gerencia General N° 016-2019-BNP-GG;

Que, considerando los articulos 9 y 10 del ROF de la BNP; vy, la delegacién de
facultades dispuesta en el literal ¢) del numeral 1.1 del articulo 1 de la Resolucion Jefatural
N° 000257-2025-BNP, la Gerencia General es el érgano competente para emitir el acto
resolutivo que apruebe la Directiva denominada "Control y custodia del material
bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Peru"; y, deje sin
efecto la Resolucion de Gerencia General N° 016-2019-BNP-GG;

Con el visado de la Direccion de Proteccion de las Colecciones, la Oficina de
Asesoria Juridica; la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Administracion,
la Oficina de Tecnologias de la Informacién, la Direccion de Gestion de las Colecciones, la

Esta es una representacion impresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la
representacion imprimible localizada en la sede digital de la Biblioteca Nacional del Peru. La
representacion imprimible ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N° 003- «
2021-PCM/SGTD. La verificacién puede ser efectuada a partir del 16/04/2026. Base Legal:
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Supremo N° 029-2021-PCM vy la Directiva N° 002-
2021-PCM/SGTD.

URL: https://verificador.bnp.gob.pe/

CVD: 0009 1475 8062 6851

=]

¥




Direccion del Acceso y Promocion de la Informacién; y, la Unidad Funcional de Control y
Custodia de la Direccion de Proteccion de las Colecciones;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd,
su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 010-2017-MC, el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; y, la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert, aprobado por el Decreto
Supremo N° 002-2024-MC.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR Ila Directiva denominada "Control y custodia del material
bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Per”, que como
anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia General N° 016-2019-
BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 005-2019-BNP, “Control y custodia de los
repositorios de la Biblioteca Nacional del Perd”, por los fundamentos expuestos en la parte
considerativa de la presente Resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la
publicacion de la presente Resolucibn en el portal web institucional
(https://www.gob.pe/bnp).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

MANUEL MARTIN SANCHEZ APONTE
Gerente General

Biblioteca Nacional del Peru
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Control y custodia del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional 2026

del Peru

DIRECTIVA N°007-2026-BNP

CONTROL Y CUSTODIA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOCUMENTAL EN LOS

REPOSITORIOS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan las actividades para el control y la custodia
del material bibliografico documental en los repositorios administrados por la
Direccion de Proteccion de las Colecciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

Il.  FINALIDAD

Contribuir con la proteccion, seguridad y preservacion del material bibliografico
documental en soporte fisico bajo custodia en los repositorios de la Biblioteca
Nacional del Peru, asegurando su integridad y disponibilidad para el acceso a la
informacion.

lll. BASE NORMATIVA

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

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

Decreto Supremo N° 002-2024-MC, que aprueba la Seccion Primera del
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° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Resolucion Jefatural N° 000025-2026-BNP, que aprueba el Plan de Continuidad
Operativa de la Gran Biblioteca Publica de Lima.

Resolucion Jefatural N° 000017-2026-BNP, que aprueba el Plan de Continuidad
Operativa de la Biblioteca Nacional del Peru — sede San Borja.

Resolucion Jefatural N° 000248-2025-BNP, que aprueba el Protocolo denominado
“Servicio de atencion en las salas de lectura y en la sala de estudio de la Biblioteca
Nacional del Peru — sede San Borja”.

Resolucion Jefatural N° 000122-2023-BNP, que aprueba la Directiva denominada
“Disposiciones para el préstamo externo del material bibliografico documental de
la Biblioteca Nacional del Peru con fines de exposicion temporal”.

Resolucion Jefatural N° 000081-2020-BNP, que aprueba el Protocolo denominado
“Servicio de Digitalizacién de Material Bibliografico Documental en la Biblioteca
Nacional del Peru”.

Resolucion de Gerencia General N° 000008-2026-BNP-GG, que aprueba la
Directiva denominada “Distribucién del material bibliografico documental en la
Biblioteca Nacional del Peru”.

Resolucion de Gerencia General N° 000153-2025-BNP-GG, que aprueba la
Directiva denominada “Inventario del material bibliografico documental que
custodia la Biblioteca Nacional del Peru”.

Resolucion de Gerencia General N° 000081-2025-BNP-GG, que aprueba la
Directiva denominada “Conservaciéon y restauracion del material bibliografico
documental de la Biblioteca Nacional del Peru”.

Resolucion de Gerencia General N° 000080-2025-BNP-GG, aprueba la Directiva
denominada “Limpieza en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Peru”.
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e Resolucién de Gerencia General N° 000006-2025-BNP-GG, aprueba la Guia
denominada “Conservacion del Material Bibliografico Documental de la Biblioteca
Nacional del Peru en exposiciones”.

e Resoluciéon de Gerencia General N° 000001-2023-BNP-GG, que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles de la Biblioteca Nacional del
Peru.

e Resoluciéon de Gerencia General N° 000096-2019-BNP-GG, que aprueba el
Instructivo denominado “Manipulacién del material bibliografico documental”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para los érganos de la Biblioteca Nacional del Peru que
intervienen en las acciones de control y custodia del material bibliografico
documental.

RESPONSABILIDADES

5.1 La Direccidon de Proteccion de Colecciones, a través de la Unidad Funcional de
Control y Custodia, es responsable de:

e Supervisar y controlar el ingreso y salida del personal autorizado y del
movimiento del material bibliografico documental bajo su custodia.

o Reportar de manera inmediata a la Oficina de Administracién, una vez
tomado conocimiento, cualquier situacién que ponga en riesgo la seguridad,
conservacion o integridad del material bibliografico documental.

e Coordinar con la Unidad Funcional de Conservacion y Digitalizacion la
evaluacién del estado de conservacion del material bibliografico documental
resguardado en los repositorios, asi como la implementacion de medidas
preventivas o correctivas.

5.2 La Direcciéon de Proteccion de Colecciones, a través de la Unidad Funcional de
Valoracion y Defensa del Patrimonio Bibliografico Documental, es responsable
de evaluar los materiales incautados que reunan las condiciones para ser
propuestos como Patrimonio Cultural de la Nacién.

5.3 La Oficina de Administracién, a través de la Unidad Funcional de Operaciones
y Mantenimiento, es responsable de:

o Ejecutar las medidas de seguridad y vigilancia en los accesos a los
repositorios, asegurando el control de ingreso, de acuerdo con lo dispuesto
en la presente Directiva, sin perjuicio de las disposiciones emitidas por la
Oficina de Administracion.

e Asegurar la operatividad del sistema de videovigilancia instalado en el
interior y exterior de los repositorios, asi como efectuar su monitoreo
permanente y reportar cualquier incidencia o falla detectada.

e Coordinar con la Direccién de Proteccion de las Colecciones la ejecucion de
las actividades del personal de seguridad y limpieza en los repositorios, asi
como la atencién de las solicitudes vinculadas a la gestién y atencion de
situaciones que puedan afectar al material bibliografico documental.
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5.4 La Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion, a través de la Unidad
Funcional de Servicios Bibliotecarios y la Unidad Funcional de Gestién Cultural,
Investigaciones y Ediciones, es responsable de supervisar el uso adecuado del
material bibliografico documental en el desarrollo de las actividades de su
competencia, asi como de reportar a la Direccion de Proteccién de las
Colecciones cualquier incidencia o dafo que afecte su integridad.

5.5 La Direccion de Gestion de las Colecciones, a través de la Unidad Funcional
de Monografias y Materiales Especiales y de la Unidad Funcional de
Procesamiento de Publicaciones Digitales y Periddicas, es responsable de
asegurar el manejo adecuado del material bibliografico documental durante el
desarrollo de las actividades de procesamiento técnico, asi como de atender y
subsanar las incidencias semestralmente vinculadas a su registro o
actualizacién, segun corresponda.

5.6 La Oficina de Tecnologias de la Informacion, a través de la Unidad Funcional
de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico, es responsable de realizar el
mantenimiento y supervisar la operatividad del control biométrico instalado en
los repositorios.

VI. ABREVIATURAS/SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

6.1 ABREVIATURA/SIGLAS:

e BNP : Biblioteca Nacional del Peru.

e DAPI : Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.
¢ DGC : Direccion de Gestion de las Colecciones.

e DPC : Direccién de Proteccion de las Colecciones.

e GBPL : Gran Biblioteca Publica de Lima.
e MBD : Material Bibliografico Documental,.

e OA : Oficina de Administracion.
o OTI : Oficina de Tecnologias de la Informacién.
e PCN : Patrimonio Cultural de la Nacién.

e SIGB : Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.

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

e UCC : Unidad Funcional de Control y Custodia.

e UCD : Unidad Funcional de Conservacién y Digitalizacion.

¢ UOM : Unidad Funcional de Operaciones y Mantenimiento.

e UPDP : Unidad Funcional de Procesamiento de Publicaciones Digitales y
Periddicas.

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

e USBI : Unidad Funcional de Servicios Bibliotecarios.

e UVDP : Unidad Funcional de Valoracion y Defensa del Patrimonio
Bibliografico Documental.

6.2 GLOSARIO DE TERMINOS:
« Boéveda: Espacio de alta seguridad ubicado dentro del repositorio, destinado

a la custodia del MBD de alto valor patrimonial, con acceso restringido y
controles especializados para su proteccién y conservacion.
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Control biométrico: Sistema de verificacion de identidad que utiliza
caracteristicas fisicas unicas, como la huella digital o el reconocimiento
facial, para autorizar el acceso a los repositorios a cargo de la DPC.

Custodia: Conjunto de acciones orientadas al resguardo y proteccion del
MBD en los repositorios, bajo condiciones adecuadas de almacenamiento,
seguridad y acceso, conforme a las normativas de la BNP.

Emergencia: Estado de dafios sobre la vida, el patrimonio y el medio
ambiente ocasionado por la ocurrencia de un fenédmeno natural o inducido
por la acciébn humana que altera el normal desenvolvimiento de las
actividades de la zona afectada.

Equipo de proteccion personal: Conjunto de elementos y dispositivos
disefados para ser utilizados por una persona con el fin de protegerla contra
riesgos que puedan amenazar su seguridad o salud en el trabajo. Estos
equipos actuan como una barrera entre el trabajador y los peligros presentes
en el entorno laboral, y pueden incluir guantes, mascarillas, guardapolvos,
gorros desechables, entre otros.

Estado de conservacion: Caracteristicas fisicas de un MBD en un
momento determinado, el cual puede variar con el tiempo dependiendo de
las condiciones en las que se encuentre.

Hoja testigo: Documento fisico utilizado para registrar y controlar los
movimientos de préstamo del MBD, tanto a sala como internos, asi como
para identificar sus salidas temporales, permitiendo su identificacion y
seguimiento dentro de los repositorios.

Incidencias: Situaciones identificadas durante las actividades de recepcion,
ordenamiento, inventario o préstamo del MBD, que presentan una
disociacién entre la informacion registrada en el SIGB y el MBD en fisico y
el estado de conservacion del MBD.

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).

MBD(,)": 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 PCN.

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

1 Material Bibliografico Documental (Operacional).
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Préstamo a sala: Modalidad mediante la cual el MBD se pone a disposicién
de personas naturales o juridicas para su consulta exclusiva dentro de las
salas de lectura de la BNP, conforme a las disposiciones vigentes.

Préstamo externo con fines de exposicion temporal: Modalidad
mediante la cual la BNP otorga temporalmente el MBD a instituciones
publicas o privadas para su exhibicion en exposiciones temporales,
conforme a la normativa vigente y a lo dispuesto en la Ley N° 28296.

Préstamo interno: Modalidad mediante la cual el MBD se entrega
temporalmente al solicitante para el cumplimiento de sus funciones,
conforme a las condiciones y procedimientos establecidos.

Publicacién 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, periodicos,
publicaciones periddicas oficiales, memorias y similares.

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.

Registro de ocurrencias: Instrumento fisico o digital en el que se registran,
en orden cronolodgico, los eventos relevantes o incidentes vinculados con la
seguridad, el control de accesos y el ingreso o traslado del MBD en los
repositorios.

Repositorio: Espacio fisico especialmente equipado y acondicionado para
la custodia y almacenamiento del MBD, organizado conforme a criterios
técnicos establecidos por la BNP.

Responsable del repositorio: Servidor asignado mediante documento
oficial para la administracion de un repositorio, encargado de supervisar el
acceso y velar por el control y custodia de MBD bajo su cargo.

Servicio de digitalizacion: Servicio que brinda la BNP, a través de la DAPI
que consiste en la conversién de materiales fisicos a formatos digitales. Este
servicio forma parte del Tarifario Unico de Servicios No Exclusivos y esta
sujeto a un costo establecido.

Solicitante: Servidor que mantiene vinculo con la BNP que, por la
necesidad o naturaleza del servicio, solicita el MBD para el cumplimiento de
sus funciones, conforme a las condiciones y procedimientos establecidos.
De manera excepcional, podra considerarse como solicitante a la persona
contratada mediante orden de servicios, sin vinculo laboral ni subordinacién
con la BNP, siempre que las actividades relacionadas al uso del MBD se
encuentren expresamente en los Términos de Referencia.

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

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

« Tarjeta maestra: Dispositivo de proximidad destinado a la apertura de los
repositorios, cuyo uso esta restringido exclusivamente a situaciones de
emergencia.

« Usuario: Persona que solicita y accede a los servicios bibliotecarios que
ofrece la BNP, ya sea en condicion de usuario general o de investigador.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La DPC, através de la UCC, tiene a su cargo la custodia de los repositorios de
la BNP, cuya ubicacion y distribucion fisica se detallan en el cuadro N° 1:

Cuadro N° 1: Relacion de repositorios a cargo de la DPC

NIVEL /

UBICACION MBD CUSTODIADO

SEDE ZONA

Sétano - Peliculas de nitrato.

- Coleccién extranjera.
- Fotografias.

- Mapas y planos.

- Placas de vidrio.

2do Piso

- Publicaciones periddicas peruanas.

3er Piso (editados en Lima, segundo ejemplar)

Sector |

- Publicaciones periddicas peruanas.
(editados en regiones, primer y segundo

4to Piso ejemplar)

- Fondo antiguo. (publicaciones periddicas
editadas en regiones)

- Publicaciones periddicas peruanas.
(editados en Lima, primer ejemplar)

- Fondo antiguo. (publicaciones periddicas
editadas en Lima)

- Material especial. (laminas, afiches,

San dipticos, tripticos, entre otros)

Borja - Audio y video. (CD, DVD, VHS y otros

materiales audiovisuales)

2do Piso - Libros quemados. (material recuperado del
incendio de 1943)

- Microfilm.

- Coleccién peruana. (editados desde 1961 a
la actualidad)

5to Piso

- Coleccién peruana. (editados desde 1961 a

3er Piso la actualidad)

Sector Il

- Fondo Antiguo. (editados desde el siglo XV
hasta 1900)

- Colecciones particulares. (siglo XIX al XX)

- Coleccién general de manuscritos.

- Partituras.

- Material artistico y bienes histérico
culturales.

- MBD declarado PCN

- Fondo Antiguo. (editados desde 1901 hasta

5to Piso 1960)

Colecciones particulares. (siglo XIX al XX)

4to Piso
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NIVEL /
SEDE ZONA UBICACION MBD CUSTODIADO

- Publicaciones periddicas y monograficas

3er Piso peruanas y publicaciones extranjeras.
(primer, segundo y tercer ejemplar)

- Publicaciones periddicas peruanas.

4to Piso (editados en Lima y regiones, tercer y cuarto

GBPL - ejemplar)

- Publicaciones periddicas extranjeras.
(primer y segundo ejemplar)

5to Piso

- Publicaciones periddicas peruanas y

7mo Piso . .
extranjeras. (tercer y cuarto ejemplar)

7.2 Las actividades de control y custodia en los repositorios se realizan dentro de
la jornada laboral establecida en el Reglamento interno de los servidores civiles
de la BNP vigente. De manera excepcional, cuando se requiera la apertura de
los repositorios fuera del horario laboral, esta debera ser autorizada
formalmente por el Director de la DPC, previa coordinacion con el Jefe
Institucional de la BNP.

7.3 El Jefe Institucional de la BNP, el Director de la DPC y el Coordinador de la
UCC ingresan a los repositorios y bévedas dentro del horario establecido, sin
requerir autorizacién previa. Cuando dicho ingreso se realiza en compania de
visitas externas o personal no autorizado, este debe registrarse y regularizarse
conforme a los mecanismos de control de acceso establecidos en la presente
Directiva.

7.4 La OA, a través de la UOM, supervisa la seguridad y vigilancia en los
repositorios de la BNP, la cual se presta las veinticuatro (24) horas del dia
durante todo el ano. Asimismo, coordina la ejecucién de los servicios de
limpieza, mantenimiento y demas servicios generales necesarios para la
adecuada conservacion de la infraestructura.

7.5 La DPC y la OA tienen a su cargo la custodia de la tarjeta maestra y de las
llaves que permiten la apertura de los repositorios. Cada 6rgano cuenta con
una (1) copia de dichos elementos, las cuales se mantienen en cajas de
seguridad debidamente lacradas. Estos instrumentos se utilizan unicamente en
situaciones de emergencia, previa coordinacion entre ambos 6rganos y con
conocimiento de la Jefatura de la BNP, conforme a los protocolos de
emergencia vigentes.

7.6 LaDPC, através de la UCD, brinda capacitaciones semestrales ala UCC sobre
la adecuada manipulacién del MBD, asi como orientacion técnica en materia
de conservacion y preservacion para su custodia, conforme a las disposiciones
internas vigentes.

7.7 Eluso del equipo de proteccion personal es obligatorio para la UCC durante el
desarrollo de actividades en los repositorios. Asimismo, toda persona que
ingrese a los repositorios debe utilizar dicho equipo cuando corresponda
realizar la manipulacion del MBD.

7.8 LaDPC, através de la UCD, elabora el informe de evaluacion semestral sobre
el estado de los repositorios, el cual es remitido a la UCC para la
implementacion de medidas preventivas o correctivas, conforme al proceso de
evaluacion de repositorios y colecciones vigente.

Pagina 8 de 39



Control y custodia del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional 2026
del Peru

VIIL.

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

Los bienes muebles ubicados en los repositorios forman parte de la
infraestructura destinada a la custodia del MBD y no pueden ser trasladados a
otros ambientes sin la autorizacién correspondiente, conforme a lo establecido
en la Directiva sobre el uso y control de bienes muebles patrimoniales de la
BNP vigente.

La OA, a través de la UOM, remite a la DPC un (1) informe trimestral sobre la
operatividad del sistema eléctrico, de videovigilancia y de la infraestructura de
los repositorios. La DPC, a través de la UCC o de la UCD, segun corresponda,
revisan y coordinan las acciones correctivas, preventivas o de mejora que
correspondan.

El préstamo del MBD para fines de exposicion temporal, en el ambito nacional
o internacional, se realiza conforme a lo establecido en la Directiva de préstamo
externo del MBD con fines de exposicion temporal vigente.

La OA, a través de la UOM, realiza las actividades de limpieza de los
repositorios a cargo de la DPC, ubicados en la sede San Borja y en la GBPL,
bajo monitoreo de la UCC, conforme a lo establecido en la Directiva de limpieza
en los repositorios de la BNP, vigente.

La DPC, a través de la UCC, realiza visitas inopinadas a los repositorios, como
minimo (1) una vez al mes, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

DEL RESPONSABLE DEL REPOSITORIO

8.1.1 EIl Coordinador de la UCC identifica y propone, dentro del primer mes
de cada afo, a los servidores responsables de los repositorios,
verificando que no registren sanciones disciplinarias relacionadas con
dafios o afectaciones al MBD. De identificarse procedimientos
administrativos en curso vinculadas a dichas conductas, se evalua la
asignacion de otro servidor conforme a criterios de idoneidad y gestion
del riesgo.

8.1.2 El Director de la DPC formaliza, mediante memorando, la asignacion de
los responsables de cada repositorio ubicados en la sede San Borja y
en la GBPL. La asignacion tiene vigencia anual y puede ser actualizado
conforme a las necesidades del servicio.

8.1.3 En caso de ausencia justificada del responsable del repositorio o ante
la falta de personal disponible, el Coordinador de la UCC propone al
Director de la DPC la asignacion temporal de un (1) servidor, la cual se
formaliza mediante memorando.

8.1.4 La UCC distribuye a los responsables asignados entre los repositorios

sefnalados en el numeral 7.1, considerando criterios de capacidad
operativa, seguridad, disponibilidad y demanda del servicio.
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8.1.5

El responsable asignado a un (1) repositorio puede brindar apoyo en las
actividades de apertura o cierre de otros repositorios, previa
autorizacién de la UCC.

El responsable del repositorio realiza acciones de control para la
proteccién del MBD bajo custodia en el repositorio asignado. Para ello,
realiza lo siguiente:

a) Realizar la apertura y cierre de los repositorios a su cargo, conforme
a lo establecido en el numeral 8.2 de la presente Directiva.

b) Coordinar con el personal de repositorio el control del MBD pendiente
de devolucion durante los cambios de turno en el servicio de
préstamo en sala, conforme a los turnos establecidos en el
Reglamento interno de los servidores civiles de la BNP vigente.

¢) Registrar y mantener actualizado el registro de ocurrencias al cierre
de cada turno, conforme a lo establecido en el numeral 8.2 de la
presente Directiva.

d) Realizar la entrega del MBD solicitado por préstamo interno mediante
el SIGEBI.

e) Supervisar el registro de informacién en la carpeta compartida
destinada al control y seguimiento de las actividades vinculadas a la
gestion interna de los repositorios.

f) Custodiar las llaves del repositorio. Al término de la jornada laboral,
una vez efectuado el cierre del repositorio, estas deben ser dejadas
en la oficina de la UCC, quedando prohibido su retiro de las
instalaciones de la BNP. En caso de pérdida, debe informar de
manera inmediata a la UCC.

g) Monitorear el uso del equipo de proteccion personal por parte de
quienes manipulan el MBD en el repositorio, conforme a lo
establecido en el Anexo N° 2.

h) Verificar que el repositorio permanezca cerrado ante la ausencia de
la UCC; en ningun caso debe quedar abierto y sin control.

i) Asegurar el cumplimiento de las medidas de control, acceso y
custodia del MBD en el repositorio asignado, conforme a lo
establecido en la presente Directiva.

8.2 DE LA APERTURAY CIERRE DE LOS REPOSITORIOS

8.2.1

8.2.2

La apertura y el cierre de los repositorios se realizan de lunes a sabado,
dentro del horario ordinario de trabajo establecido en el Reglamento
interno de los servidores civiles de la BNP vigente, con presencia del
personal de seguridad y vigilancia.

El responsable del repositorio recoge las llaves bajo custodia de la UCC
y procede con la apertura del repositorio correspondiente. Antes del
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8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

ingreso, registra su acceso en el control biométrico ubicado junto a las
puertas de los repositorios.

Antes de la apertura y previo al cierre del repositorio, el responsable del
repositorio verifica el estado de las puertas y las condiciones de
seguridad del ambiente. En caso de cualquier incidencia, se deja
constancia en el registro de ocurrencias, conforme al Anexo N° 3 y se
comunica mediante correo electronico a la UCC.

Al ingresar al repositorio, se enciende unicamente las luminarias de las
areas de trabajo y de transito, a fin de minimizar la exposicién del MBD
a la iluminacién artificial. Asimismo, se verifica el funcionamiento de los
equipos electrénicos y de corresponder se comunica cualquier
incidencia a la UCC mediante correo electronico.

Las puertas de las bévedas uno (1) y dos (2), ubicadas en el repositorio
del cuarto (4) piso del sector I, permanecen cerradas en todo momento.
Su apertura es realizada por el responsable del repositorio, en los
siguientes casos:

e Atencion de solicitudes autorizadas.

e Ejecucion de actividades de conservacion preventiva, ordenamiento
o inventario.

e Acciones de control y monitoreo.

¢ Inspecciones programadas.

e Oftras situaciones debidamente justificadas, las cuales deben ser
informadas a la coordinacién de la UCC y a la DPC.

Para el cierre del repositorio, el responsable realiza las siguientes

acciones:

a) Verificar que el MBD solicitado en préstamo en sala de lectura haya
sido devuelto fisicamente, registrado en el SIGEBI y ubicado en la
estanteria correspondiente.

b) Comprobar que los equipos electronicos y luminarias se encuentren
apagados o desconectados, con excepcion de aquellos que deban
permanecer en funcionamiento para la conservacion del MBD.

¢) Anotar en el registro de ocurrencias todo evento o situacion relevante
ocurrida durante la jornada, tales como traslados, ingresos
permanentes o temporales del MBD, incidencias vinculadas al
estado de conservacion del MBD devuelto o con la infraestructura del
repositorio, dejando constancia escrita y firmada conforme al Anexo
N° 3.

d) Registrar la salida en el control biométrico y efectuar el cierre de la
puerta del repositorio.

e) Comunicar al personal de seguridad y vigilancia la culminacién del
cierre del repositorio para la verificacion correspondiente.

Culminadas las acciones de cierre, el responsable del repositorio

devuelve las llaves a la UCC para completar el proceso de cierre y
asegurar su adecuado resguardo.
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8.3 DEL INGRESO Y TRASLADO DEL MBD EN LOS REPOSITORIOS

8.3.1

8.3.2

8.3.3

El MBD que ingresa por primera vez a los repositorios proviene de la
DGC, en el marco de los procesos de compra, donacion o Depdsito
Legal, conforme a lo establecido en la Directiva de Distribucion del MBD
de la BNP vigente. El ingreso se realiza conforme a lo siguiente:

a) La DGC, a través de la UPME y UPDP, entrega el MBD a la DPC,
a través de la UCC, para el cotejo fisico con la informacion
registrada y su recepcion en el SIGEBI.

b) Verificada la conformidad del MBD, la DPC, a través de la UCC
registra mediante el SIGEBI la recepcion y derivacion del MBD a los
repositorios a cargo de la DPC para su trazabilidad.

c) Previo asuingreso al repositorio, la UCD evalua el MBD y, en caso
sea necesario, adopta las medidas correspondientes de
conservacion con la finalidad de prevenir riesgos de contaminacion
cruzada.

d) En caso la UCD identifique infestacién activa en el MBD, la UCC lo
deriva a la UCD a través del SIGEBI para su intervencién. La UCD
atiende el MBD en un plazo maximo de tres (3) dias habiles;
excepcionalmente, este plazo puede ampliarse en funcién de la
complejidad del tratamiento, debidamente sustentado por la UCD.
Concluida la intervencioén, el MBD es derivado a la UCC para
continuar con el proceso de derivacion a los repositorios.

e) La DPC, a través de la UCC realiza la distribucion y
acondicionamiento para el ingreso del MBD al repositorio.
Asimismo, la UCC comunica el ingreso de las cajas o paquetes
mediante correo electronico al responsable del repositorio
correspondiente.

f) Los responsables de los repositorios registran la recepcion del MBD
en el SIGEBI, con la finalidad de mantener actualizada la
informacion sobre la cantidad de MBD bajo custodia de la BNP.

El traslado del MBD entre repositorios a cargo de la DPC, bajo su
custodia, se realiza a través del SIGEBI, segun corresponda, y es
autorizado por la UCC mediante correo  electrénico
custodia@bnp.gob.pe, el cual incluye el listado de los MBD trasladados,
conforme al Anexo N° 4. Para el traslado de MBD entre sedes de la
BNP, adicionalmente se suscribe el Anexo N° 5, tanto en la salida como
en el ingreso en ambas sedes.

Los MBD trasladados entre los repositorios de la sede de San Borja y la
GBPL son acondicionados, rotulados y sellados, utilizando cajas u otros
medios adecuados que garanticen su integridad durante el traslado.
Para la identificacion de cada caja, se utiliza el rotulo de caja conforme
al Anexo N° 6.
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8.4 DEL INGRESO Y SALIDA DEL MATERIAL INCAUTADO DE COMPETENCIA
DE LA BNP EN LOS REPOSITORIOS

8.4.1

8.4.2

8.4.3

La DPC de manera excepcional, recibe materiales incautados con
presuncién de constituir PCN, que requieren ser evaluados y
custodiados temporalmente en el marco de las acciones de defensa del
patrimonio bibliografico documental, conforme a lo establecido en la Ley
N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

La DPC, a través de la UCC y UCD, gestiona el ingreso y la custodia
temporal del material incautado conforme a criterios técnicos. El ingreso
y la salida de los materiales incautados se realiza unicamente a través
del repositorio ubicado en el cuarto (4) piso del sector Il. Para tal efecto,
se considera lo siguiente:

a) La UVDP comunica a la UCD y a la UCC el ingreso del material
incautado para su custodia temporal mediante correo electrénico,
adjuntando el acta de entrega externa por parte de la autoridad
competente.

b) Previo a su ingreso al repositorio, el material incautado es evaluado
por la UCD para determinar su estado de conservacion y prevenir
riesgos de contaminacién cruzada respecto del MBD bajo custodia.

c) La UCC procede con la custodia temporal del material incautado y
deja constancia de su ingreso en el registro de control
correspondiente, conforme al Anexo N° 7.

d) El material incautado es sometido a evaluacion de declaracion de
PCN por parte de la UVDP, de conformidad con la Directiva de
declaratoria de MBD como PCN vigente.

e) Si el material incautado es declarado PCN, permanece en custodia
temporal en el repositorio hasta que la autoridad que dispuso la
incautacion emita el documento de decomiso definitivo, restitucion
o adjudicacion a favor de la BNP. En el supuesto que se comunique
a la BNP la adjudicacion a su favor, la UVDP informara a la UCC
para que el material sea trasladado al érgano competente para su
inventario e incorporacién al acervo de la BNP.

f)  En caso de que el material incautado tenga marcas propiedad de la
BNP y se encuentre en investigacion, la UVDP informa a la DPC
sobre su pertenencia, a fin de alertar sobre su posible restitucion al
acervo de la institucion, previo mandato del érgano competente.

En el caso de que la UVDP determine que el material incautado no
reviste la condicién de PCN, se procede de la siguiente manera:

a) LaDPC, através dela UVDP, en un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, inicia las coordinaciones con la autoridad que dispuso la
incautacion para programar la entrega fisica de los materiales.

b) Confirmada la fecha de recepcién por parte de la autoridad externa,
la UVDP emite el informe técnico respectivo y solicita a la UCC la
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8.5

8.4.4

salida del material del repositorio. La UCC deja constancia de la
salida del material incautado en el registro de control, conforme al
Anexo N° 7 y comunica al personal de seguridad y vigilancia el retiro
del material del repositorio, previa coordinacién con la OA.

c) La UVDP gestiona la entrega fisica del material a la autoridad
competente en la fecha acordada, suscribiendo un acta de
recepcion externa que consigne la descripcién de los bienes y el
descargo de responsabilidad de la BNP sobre la custodia de estos,
salvo disposicion judicial en contrario.

El material incautado bajo custodia temporal se mantiene debidamente
identificado y fisicamente separado del MBD que forma parte del acervo
institucional; asimismo, no es objetivo de inventario ni puede destinarse
a préstamo en salas de lectura, mientras no se determine formalmente
su condicion o se formalice su incorporacion definitiva al patrimonio de
la institucion.

DEL ACCESO E INGRESO A LOS REPOSITORIOS

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5.4

El acceso a los repositorios y bdvedas es restringido y se autoriza a
través de un medio formal el cual es autorizado por el Director de la DPC
o por el Coordinador de la UCC, con la finalidad de garantizar la
seguridad, integridad y proteccion del MBD custodiado.

El ingreso a los repositorios y bévedas se realiza a través de controles
biométricos implementados por la OTI. Este control se efectia sin
perjuicio del monitoreo permanente realizado por la UCC en
coordinacioén con el personal de seguridad y vigilancia.

El 6rgano de la BNP que requiera acceder a los repositorios, en el marco
de sus funciones, solicita el acceso a la UCC mediante el correo
electronico custodia@bnp.gob.pe, con copia a la DPC y con una
anticipacion minima de un (1) dia habil.

El ingreso a los repositorios a cargo de la DPC se realiza previa
autorizacién de acceso, aplicable al personal de la UCC, a los érganos
de la BNP y a los visitantes externos, conforme a los siguientes
mecanismos:

a) La autorizacion para el acceso e ingreso del personal de la UCC se
realiza mediante el correo electronico custodia@bnp.gob.pe, con
periodicidad mensual y de acuerdo con la demanda del servicio.
Dicha autorizacion es comunicada al personal de seguridad y
vigilancia para su conocimiento.

b) La UCC evalua las solicitudes de los 6rganos de la BNP para generar
el acceso al repositorio y autorizar el ingreso mediante el correo
electronico. La autorizacion se comunica al personal de seguridad y
vigilancia y al personal del repositorio de la UCC.

c) Para el ingreso de visitantes externos, la solicitud debe indicar los

datos de la persona y el motivo de la visita. El Coordinador de la UCC
o el Director de la DPC autoriza el acceso mediante correo

Pagina 14 de 39


mailto:custodia@bnp.gob.pe
mailto:custodia@bnp.gob.pe

Control y custodia del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional 2026

del Peru

8.6

8.5.5

8.5.6

electrénico y comunica al personal de seguridad y vigilancia, asi
como al personal de repositorio de la UCC.

d) El ingreso de personal de los érganos de la BNP o de visitantes
externos en los repositorios se realiza bajo la supervisién del
personal de la UCC; asimismo, se ajusta al aforo y a los horarios
establecidos, con la finalidad de garantizar la seguridad del MBD
custodiado.

La autorizacion de acceso a los repositorios en situaciones de
emergencia se gestiona de manera semestral o anual, mediante la
remisién de relacién del personal que integra la brigada especial de la
BNP habilitada para intervenir en dichas situaciones, conforme a lo
establecido en el Plan de Continuidad Operativa de la BNP vigente.

En casos de incidencias no vinculadas a situaciones de emergencias,
tales como fallas en el sistema de control de acceso o inconvenientes
en la lectura de la huella digital, el uso de la tarjeta maestra es
autorizado por el Director de la DPC y registrado en el control de uso de
llaves y tarjeta maestra, conforme al Anexo N° 8. Asimismo, la
intervencion se anota en el registro de ocurrencias, consignando la
fecha, hora, repositorio y el motivo de la incidencia.

DEL CONTROL DE ACCESO A LOS REPOSITORIOS

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

Los repositorios de la sede San Borja cuentan de manera permanente
con un (1) agente de seguridad y vigilancia, quien recibe capacitacion
semestral por parte de la UCC sobre el control de accesos, registros de
entradas y salidas del MBD, restricciones de acceso para la proteccion
del repositorio.

El personal de seguridad y vigilancia, no permite el ingreso a los
repositorios de personas que no cuenten con autorizacion previa de la
DPC o de la coordinacion de la UCC.

Los registros utilizados por el personal de seguridad y vigilancia, para el
préstamo en salas conforme al anexo N° 1, son entregados a la OA, a
través de la UOM, de manera semestral o, de corresponder, al término
del contrato cuando este sea por un periodo menor. La entrega debe
ser informada a la UCC para conocimiento.

En caso de pérdida de las llaves del repositorio o de fallas en el
funcionamiento de la chapa o candado, el responsable del repositorio
informa dicha situacion a la coordinacion de la UCC, quien comunica la
situacién a la UOM para la ejecucion de los trabajos requeridos para el
cambio de chapas, candados o llaves del repositorio afectado, asi como
para el soporte técnico respecto a las especificaciones y materiales a
utilizar.

La DPC, a través de la UCC, y la OA, a través de la UOM, realizan de
manera conjunta, durante el primer mes de cada afo, la verificacion de
que las llaves y tarjetas maestras correspondan a cada repositorio. De
ser necesario, se actualizan las copias que correspondan. Culminada la
verificacion, sellan y lacran las cajas de seguridad, las cuales contienen
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el registro de llaves y tarjetas maestras para verificar cualquier apertura,
conforme a lo establecido en el Anexo N° 9. La DPC, a través de la
UCC, comunica estas acciones a la OA y a la GG para conocimiento.
8.6.6 La DPC, através de la UCC, solicita a la OTI la actualizacién anual de
los perfiles de acceso al sistema biométrico de los repositorios.
Asimismo, comunica cualquier cambio en el servidor autorizado o en las
autoridades en ejercicio, a fin de que se realice la actualizacion
correspondiente.
8.6.7 Los instrumentos de control de acceso a los repositorios se gestionan
conforme a lo establecido en el cuadro N° 2:
Cuadro N° 2: Relacion de instrumentos de control de acceso para los
repositorios
INSTRUMENTOS DE SEGURIDAD ‘
INSTRUMENTO uso RESPONSABLE

Se encuentran bajo un resguardo multiple,

distribuidos de la siguiente manera:

e Un (1) juego para la apertura y cierre
diario, de uso del responsable del
repositorio, ubicado en un tablero de
control.

Llaves Apertura de los | e Un (1) juego resguardado en una caja de
repositorios seguridad lacrada a cargo de la UCC.

e Un (1) juego resguardado en una caja de
seguridad lacrada a cargo de la DPC.

e Un (1) juego resguardado en una caja de
seguridad lacrada a cargo de la OA,
destinado exclusivamente para casos de
emergencia.

Apertura v reqistro De uso exclusivo del responsable del
Controles P y regis repositorio, asi como de las autoridades
B de entrada y salida .
biométricos de los repositorios expresamente designadas de la UCC, la
P DPC y la Jefatura de la BNP.
De uso .teXd.USiVO Se mantienen dos (2) tarjetas maestras, en
Tariet gara sttuaciones caja de seguridad lacradas, distribuidas de
aretas e emergencia o, siguiente manera:
maestras fallas técnicas del
. e Una (1) a cargo de la DPC.
sistema U 1 de la OA
biométrico. * Una (1) a cargo de la OA.
8.7 DEL CONTROL DE PRESTAMO DEL MBD

8.7.1

8.7.2

El préstamo de MBD se realiza exclusivamente para su consulta dentro
de las instalaciones de la BNP, sede San Borja. Se encuentra prohibido
su retiro de la institucion, bajo cualquier modalidad o circunstancia,
salvo en los casos de préstamo externo con fines de exposicion
temporal.

La DPC, através de la UCC, atiende las solicitudes de préstamo interno,
préstamo externo con fines de exposicion temporal y préstamo en las
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8.7.3

8.7.4

8.7.5

8.7.6

8.7.7

salas de lectura, previa verificacion del estado conservacién del MBD,
el cual se clasifica en las siguientes condiciones:

a) MBD apto: Cuando se encuentra en condiciones estables que
permiten su manipulacion sin riesgo de deterioro y no requiere
intervencion ni medidas de estabilizacion.

b) MBD no apto: Cuando presenta deterioro que impiden su
manipulacion, tales como fragilidad estructural, quemaduras, ataque
de microorganismos, problemas de encuadernacion, intonso, rotura
o desprendimiento de paginas, lomos, portada o contraportada,
craquelamiento u otros dafnos que impidan su manipulacion segura.

La DPC, a través de la UCC, no realiza el préstamo del MBD en los
siguientes supuestos:

No se encuentra fisicamente en el repositorio.
Ejemplares prestados en sala.

Ejemplar no ingresado al repositorio.

Inmovilizado por inventario.

Usuario general (no habilitado para este tipo de material).
MBD con incidencias en el registro.

MBD en préstamo interno.

MBD no apto para el préstamo.

MBD de acceso restringido (BNP Digital y/o PCN).
Material artistico y/o bien histérico cultural.

Placas de vidrio.

La UCC utiliza la hoja testigo como mecanismo de control para
evidenciar el retiro temporal del MBD y asegurar su adecuada
reposicion dentro de los repositorios, conforme al Anexo N° 10.

La DPC, através de la UCC, verifica el estado de conservacién del MBD
al momento de su retorno al repositorio, a fin de identificar cualquier
incidencia, riesgo o dafio que pudiera haberse producido durante el
préstamo. De identificarse alguna afectacion, el personal de repositorio
informa de manera inmediata a la coordinacién de la UCC, con copia al
correo electronico custodia@bnp.gob.pe, para la toma de accién por
parte de la DAPI o del érgano solicitante del préstamo interno, segun
corresponda.

En caso el SIGEBI presente problemas en su funcionamiento, el
personal de la UCC utiliza los registros de contingencia del MBD,
conforme a los Anexos N° 11 y N° 12.

En caso de presentarse eventos inusuales, por ejemplo, mantenimiento,
salida o traslado no comunicado del MBD, entre otros, que ocurran en
los puntos de acceso a los repositorios o que involucre al MBD, la OA,
a través de la UOM, comunica mediante correo electréonico a la UCC
para las acciones que correspondan.
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8.7.8 Del préstamo de MBD para consulta en salas de lectura

a)

b)

d)

)

El préstamo de MBD para consulta se realiza exclusivamente en las
salas de lectura de la Sede San Borja de la BNP y se rige por lo
dispuesto en el Protocolo de servicio de atencion en las salas de
lectura y en la sala de estudio de la BNP - sede San Borja vigente.

La consulta del MBD se realiza Unicamente en la sala de lectura a
la que se encuentra asignado, a fin de preservar el orden, control y
adecuada ubicacién de las colecciones.

La DAPI, a través de la USBI, coordina con la UCC la entrega y
devolucién de los MBD solicitados para consulta, a través del
SIGEBI. En caso de dafio, deterioro o cualquier afectacion ocurrida
durante la prestacion del servicio, la DAPI, a través de la USBI,
adopta las acciones correspondientes conforme al protocolo de
Servicio y a su proceso interno vigente.

La DPC, a través de la UCC, realiza el préstamo de los MBD para
consulta en sala de lectura dentro del horario de servicio
establecido por la BNP. El ultimo préstamo del dia se realiza hasta
treinta (30) minutos antes de la culminacién del servicio y la
devolucién se efectia como maximo quince (15) minutos antes del
cierre de las salas.

La DAPI, a través de la USBI, realiza la devolucion fisica del MBD
prestado para consulta en sala de lectura dentro de los treinta (30)
minutos posteriores a la culminacién de su consulta, con la finalidad
de asegurar su oportuno retorno y ordenamiento en el repositorio.

El MBD que no cuenta con procesamiento técnico para su consulta
en sala pueden ser solicitados Unicamente por usuarios
investigadores, debido a las condiciones de control requeridas para
este tipo de material. La USBI, en coordinacion con la UCC, verifica
la existencia fisica del MBD vy registra en el SIGEBI la informacién
basica conforme a lo siguiente:

e Material monografico y material especial: Titulo, afio y
editorial. Para su préstamo en sala de lectura, la UCC realiza el
conteo de folios 0 unidades que conforman el material objeto de
préstamo.

e Publicacién periédica: Titulo, mes/afo y lugar de edicion.

Los MBD custodiados en los repositorios a cargo de la DPC se
otorgan en calidad de préstamo para consulta en sala, priorizando
el uso del segundo ejemplar. EI MBD de fondo antiguo digitalizado,
asi como aquellos declarados como PCN, no se destinan a salas
de lectura y permanecen en el repositorio, con la finalidad de
garantizar su preservacioén y conservacion para las generaciones
futuras.
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8.7.9 Del préstamo interno de MBD

a)

b)

d)

)

h)

Los érganos de la BNP solicitan a la UCC, a través del SIGEBI, el
préstamo de MBD en modalidad de préstamo interno, con una
anticipacion de un (1) dia habil previo a la fecha en que se requiera
su utilizacion.

Cada solicitud puede comprender hasta un maximo de cincuenta
(50) ejemplares. En caso de existir multiples solicitudes vigentes, el
total de ejemplares en préstamo por solicitante no debe exceder
este limite.

El préstamo interno se otorga al solicitante que mantenga vinculo
laboral o contractual vigente con la BNP. El superior inmediato es
corresponsable del MBD y de su adecuada manipulacion durante
el periodo de préstamo.

El préstamo interno con motivo de “exposicion fuera de la BNP”
tiene como requisito previo la suscripcion de un convenio entre la
BNP vy la institucion solicitante. El érgano de la BNP a cargo de la
ejecucion, seguimiento y evaluacion del convenio solicita el
préstamo interno del MBD a la UCC, mediante el SIGEBI
adjuntando el convenio marco vigente.

El préstamo interno con el fin de atender el servicio de
“Digitalizacion de MBD” es solicitado por la UCD previa
confirmacion del pago, a través de la USBI.

El MBD en condicion de “no apto” solo puede ser entregado en
préstamo interno a la UCD para su intervencién, con motivo de
estabilizacion, conservacion o restauracion.

El MBD que no cuenta con procesamiento técnico puede ser
solicitado como préstamo interno. La UCC remite el cédigo del MBD
para las solicitudes de material monografico y material especial.
Para el caso de publicaciones periddicas el solicitante registra la
siguiente informacion en la solicitud del SIGEBI: titulo, mes, afio y
lugar de impresion.

Los datos de identificacion del MBD solicitado deben ser
registrados de manera completa en el SIGEBI, incluyendo el motivo
y considerando el plazo del préstamo interno, conforme al detalle
establecido en el cuadro N° 3.

Cuadro N° 3: Motivos y plazos del préstamo interno

MOTIVO DE PRESTAMO

INTERNO PLAZO DE PRESTAMO INTERNO

07 dias habiles, prorrogable por un

Consulta y/o investigacion plazo no mayor a 03 dias habiles.

Procesamiento Técnico 30 dias habiles.
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j)

MOTIVO DE PRESTAMO

INTERNO PLAZO DE PRESTAMO INTERNO

06 meses, prorrogable solo una vez

Restauracion y/o conservacion
por un plazo no mayor a 03 meses.

07 dias habiles, prorrogable por un

Digitalizacion plazo no mayor a 03 dias habiles.

Estabilizacion 30 dias habiles.

03 meses, prorrogable solo una vez

Exposicion en la BNP !
por un periodo no mayor a 02 meses.

03 meses, prorrogable solo una vez

Exposicion fuera de la BNP ;
por un periodo no mayor a 02 meses

La DPC, a través de la UCC, revisa en el SIGEBI la solicitud de
préstamo interno, a fin de confirmar la existencia fisica del MBD en
los repositorios y consignar su disponibilidad para la entrega, la cual
se realiza en el repositorio donde se encuentre fisicamente ubicado.

El MBD solicitado en calidad de préstamo interno,
independientemente de su finalidad, es entregado en el punto de
vigilancia ubicado fuera del repositorio. Para tal efecto, el solicitante
entrega el reporte de la solicitud disponible al personal de seguridad
y vigilancia para su revision. Asimismo, el personal de la UCC
realiza las actividades de cotejo, conteo y manipulacién del MBD,
en presencia del personal de seguridad y vigilancia, asi como del
solicitante.

El solicitante, de encontrarse conforme, recibe los ejemplares a
través del SIGEBI, los cuales quedan bajo su responsabilidad
administrativa para su resguardo, uso y conservacion.

El solicitante, por unica vez, puede solicitar una (1) prérroga del
préstamo interno a través del SIGEBI debiendo consignar el
sustento correspondiente para su evaluacion por parte de la UCC.

8.8 DE LAS INCIDENCIAS SOBRE EL MBD

8.8.1

8.8.2

Las incidencias identificadas sobre el MBD, durante las actividades de
ordenamiento y de préstamos, asi como en otras actividades de gestion
interna, son registradas en el SIGEBI, con la finalidad de asegurar su
trazabilidad y atencion.

Las incidencias sobre el MBD se clasifican en los siguientes tipos:

a) MBD por registrar:

Incidencia en la que no se encuentra el registro del MBD en el
SIGB, pero se ubica el MBD en fisico en el repositorio.
La UCC comunica mensualmente a la DGC los MBD con
incidencias para su procesamiento técnico en el SIGB.
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b) MBD por actualizar:

¢ Incidencia en la que existe informacién del MBD en el SIGB y se
ha ubicado el MBD en fisico; sin embargo, algunos datos no
coinciden o se encuentran incompletos.

e La UCC comunica mensualmente a la DGC los MBD con
incidencias para su actualizacion en el SIGB, segun corresponda.

c) MBD para evaluacién de estado de conservacion:

¢ Situacién en que la UCC, sobre la base de la capacitacion recibida
de la UCD identifica aquellos MBD con presencia de indicios de
deterioro o afectacion fisica, fragilidad, problemas de
encuadernacion, falta de cubiertas, roturas de lomos, costuras
rotas o deshechas, entre otros; y que requieren la evaluacion de
la UCD.

e La UCC comunica ala UCD los MBD no aptos, para su evaluacion
e intervencién segun corresponda.

¢ La UCC remite mensualmente a la DGC, un reporte de los MBD
no aptos para su actualizacion en el SIGB, quedando como no
disponibles.

d) MBD por ubicar:

¢ Incidencia en el cual se encuentra informacion del MBD en el
SIGB; sin embargo, el MBD no es ubicado fisicamente en el
repositorio.

e Las acciones para su tratamiento se desarrollan en el numeral 8.9
de la presente Directiva.

8.9 DEL MBD NO UBICADO Y NO DEVUELTO

8.9.1

8.9.2

8.9.3

El responsable del repositorio remite mensualmente a la UCC un
informe que contenga la relacion del MBD identificado como no ubicado
en el repositorio, conforme a la informacion registrada en el SIGB u otros
instrumentos de control.

La UCC realiza la busqueda del MBD no ubicado en los repositorios a
su cargo, por un plazo de doce (12) meses, contado desde su
comunicacion a la DPC. Este plazo puede ampliarse por un periodo
adicional maximo de seis (6) meses, previa aprobacion de la Jefatura
de la BNP.

De no ubicar el MBD dentro del plazo establecido, la DPC remite a la
Jefatura de la BNP un informe técnico con la siguiente informacion:

¢ Relacion detallada del MBD no ubicado, conforme a la informacién
registrada en el SIGB u otros instrumentos de control.

¢ Informacién sobre los traslados o movimientos del MBD previos a
su reporte como no ubicado, incluyendo préstamos a salas de
lectura, préstamos internos o externos, reasignaciones de
ubicacién u otros movimientos.
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o Entrevistas, recopilacion de informacion de los solicitantes o
usuarios que, de acuerdo con las evidencias, hayan tenido contacto
con el MBD, de corresponder.

8.9.4 La DPC, através de la UCC, remite los resultados de la busqueda a la
Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios,
para el deslinde de responsabilidades y las acciones que correspondan
conforme a la normativa vigente.

8.9.5 La DPC remite a la DGC, el reporte de MBD no ubicados, para su
actualizacion en el SIGB, quedando en modo oculto para los usuarios.

8.9.6 En caso de que el MBD otorgado en calidad de préstamo interno no sea
devuelto dentro del plazo establecido segun el numeral 8.7.9, se
procede de la siguiente manera:

a) El responsable del repositorio verifica la existencia de MBD
pendientes de devolucion; de ser el caso, informa mensualmente a
la UCC sobre dichos MBD.

b) La DPC, a través de la UCC, requiere al solicitante la devolucion del
MBD mediante documento oficial, con copia a su superior inmediato,
hasta en dos (2) oportunidades.

c) De persistir el incumplimiento en la devoluciéon del MBD, la DPC
comunica dicha situacion a la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, a fin de que se adopten las acciones
correspondientes.

d) Mientras no efectue la devolucion del MBD y hasta que la Secretaria
Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios emita el
pronunciamiento correspondiente, no se autorizara nuevos
préstamos internos al solicitante involucrado.

8.10 DE LAS CONDUCTAS NO PERMITIDAS Y/O AUTORIZADAS

8.10.1 La persona autorizada a ingresar a los repositorios o bovedas debe
actuar con responsabilidad y diligencia, respetando las normas internas
y asegurando en todo momento la adecuada proteccién y preservacion
del MBD.

8.10.2 Con la finalidad prevenir riesgos que puedan comprometer la integridad
del MBD, se prohiben las siguientes acciones:

a) Ingresar con bolsos, mochilas, carteras, cuadernos, libros, folder a
los repositorios o cualquier objeto ajeno a las actividades propias del
repositorio.

b) Ingerir cualquier tipo de alimento o bebida dentro de los repositorios.

c) Ingresar o utilizar objetos punzocortantes tales como cuter, cuchillas,
punzones, tijeras, entre otros. Salvo para tareas previamente
coordinadas y autorizadas por la UCC, en un area determinada y bajo
supervision del personal de repositorio.

d) Tomar fotografias, filmar o reproducir el MBD sin autorizacién de la
DPC o de la Jefatura de la BNP.

e) Manipular el MBD sin utilizar el equipo de proteccion personal.

f) Hacer uso indebido de las puertas de emergencia de los repositorios.
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8.10.3

g) Tener conductas que contravengan con lo dispuesto en el Cédigo de
ética y conducta de la BNP, vigente.

Se encuentra prohibido retirar de la caja de seguridad el duplicado de
las llaves o tarjeta maestra de las puertas de acceso y emergencia de
los repositorios, sin autorizacion de la DPC.

8.11 DEL SEGUIMIENTO DE CONTROL Y CUSTODIA DEL MBD

8.11.1

8.11.2

8.11.3

El responsable del repositorio remite mensualmente a la UCC un (1)
informe sobre las actividades vinculadas a la recepcion, ordenamiento,
inventario, préstamos del MBD, asi como de otras actividades
relacionadas con las condiciones de infraestructura y operatividad del
repositorio, tales como labores de limpieza, mantenimiento, control
ambiental, visitas y cualquier accion relevante.

La UCC elabora trimestralmente un (1) informe consolidado, basado en
los reportes mensuales de los repositorios. Dicho informe detalla las
acciones de control realizadas, las observaciones identificadas y las
medidas adoptadas para su atencion, considerando aspectos generales
de infraestructura, seguridad, custodia del MBD y entre otros puntos
relevantes.

La DPC, a través de la UCC, remite anualmente a la Jefatura de la BNP
un (1) informe anual del estado situacional de los repositorios a su
cargo, en el que se detalla el MBD bajo custodia, la evaluacién de las
condiciones de infraestructura y de los sistemas de seguridad y control,
asi como las recomendaciones técnicas para su adecuada proteccion.

8.12 DE LA CUSTODIA DEL MATERIAL ARTISTICO E HISTORICO CULTURAL

8.12.1

La DPC, a través de la UCC, custodia en los repositorios material
artistico e histérico cultural no bibliograficos que forman parte de su
acervo institucional. Sobre este conjunto de bienes se establece lo
siguiente:

a) No estan sujetos a préstamo para su consulta en salas de lectura,
debido a su fragilidad, formato, dimensiones u otras caracteristicas
que requieren condiciones especiales de manipulaciéon y
conservacion.

b) En caso de ser requeridos por usuarios de la BNP, su consulta es
autorizado de manera excepcional, previa coordinacion entre la
USBI, laUCD y la UCC.

c) La DPC, a través de la UCC realiza de manera anual la
actualizacién de su registro, ubicacion y estado de conservacion,
con la finalidad de asegurar su control y custodia.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Los aspectos no contemplados en la presente Directiva son resueltos por
la DPC, en el marco de sus competencias.
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XI.

SEGUNDA: El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, es puesto en conocimiento de la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios de la Biblioteca Nacional del Peru para que evalué el
deslinde de responsabilidades administrativas a que hubiere lugar.

TERCERA: En caso de modificarse la denominacion o formalizarse nuevas Unidades
Funcionales respecto de los 6rganos responsables sefalados en la presente
Directiva, deberan considerarse las equivalencias establecidas conforme a las
funciones asignadas a dichas Unidades Funcionales.

CUARTA: En el caso de personas contratadas mediante orden de servicios y que,
para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, requieran acceder al
préstamo interno, la OA incorpora en sus respectivos Términos de Referencia una
clausula de no adeudo de MBD como condicion para la conformidad de cada
entregable correspondiente. Asimismo, en los Términos de Referencia se senala el
nivel de riesgo alto para efectos de control y seguimiento, debiendo adoptarse las
medidas adicionales de supervision y prevencion de posibles riesgos del MBD.

QUINTA: La DPC, através de la UVDP, realiza el seguimiento correspondiente ante
la autoridad competente sobre la situacion juridica de aquellos materiales, declarados
PCN, que se encuentran en custodia temporal en la BNP.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA: La DPC, a través de la UCC, comunica a los 6rganos de la BNP la relacién
de MBD que se encuentre registrado en calidad de préstamo interno. Los 6rganos
que correspondan deben efectuar la devolucion del MBD a la UCC en un plazo
maximo de treinta (30) dias calendario, contados a partir de la comunicacién
efectuada, a fin de adecuarse a las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

ANEXOS

e Anexo N° 1: Modelo de “Control externo del material monografico, especial
y publicaciones peridédicas”.

e Anexo N° 2: Equipos de Proteccion Personal.

e Anexo N° 3: Modelo de “Registro de ocurrencias”.

e Anexo N° 4: Modelo de “Listado de traslado de MBD entre repositorios”.

e Anexo N° 5: Modelo de “Acta de traslado entre los repositorios de la sede
San Borja y GBPL”.

e Anexo N° 6: Modelo de “Rotulo para la identificacion de cajas”.

e Anexo N°7: Modelo de “Registro de control de material incautado en
custodia temporal”.

e Anexo N° 8: Modelo de “Registro de uso de llaves y tarjeta maestra de la

caja de seguridad a cargo de la UCC”.
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Anexo N° 9:

Anexo N° 10:

Anexo N° 11:

Anexo N° 12:

Modelo de “Registro de llaves y tarjetas maestras en la caja de
seguridad”.

Modelo de “Hoja testigo para la salida temporal del MBD”.

Modelo de “Registro de control de publicaciones periddicas de
los repositorios - sede San Borja”.

Modelo de “Registro de material monografico y especial de los
repositorios - sede San Borja”.
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Anexo N° 1: Modelo de “Control externo del material monografico, especial y publicaciones periédicas”

DE LA DPC EN LA GBPL (3ER, 470, 5TO Y 7MO PI1S0).

CONTROL EXTERNO DE MATERIAL MONOGRAFICO, ESPECIAL (SECTOR I: 2DO PISO Y SOTANC; SECTOR II: 2D0, 3ER, 4TQ Y 5TO PISO) Y PUBLICACIONES PERIODICAS (SECTOR I: 3ER, 4TO Y 5TO PISC) Y DE LOS REPOSITORIOS A CARGO

FORMATO DE CONTROL EXTERNO DEL REPOSITORIO XX — PISO XX - SECTOR X

Repositorio: Agente de seguridad:
Hora de apertura y cierre: I Fecha:
Datos del MBD Del préstamo del MBD De la devolucion del MBD
N° (pa lf:t:;g:'(i’]?encu Nombres y Firma del ANl;mgnr)zsd‘gl Firma del
Cadigo Barras Titulo Mes/Afio :dgrnadofciir atal Apellidos del personal que Hora Destino :\]rsonal e personal que Hora Fecha Observaciones
o personal que retira retira o g devuelve
sobre) devuelve
3
2
3
4
5
g
7
8
9
10
V°B° UNIDAD FUNCIONAL DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO V°B° DIRECCION DE PROTECCION DE LAS COLECCIONES
NOMBRE Y APELLIDOS

RESPONSABLE QUE REALIZA EL CIERRE DEL REPOSITORIO:

FIRMA: FIRMA:

FOLIO N°:
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Anexo N° 2: Equipos de Protecciéon Personal

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

MEDIO DE PROTECCION IMAGEN REFERENCIAL

GORRO DESECHABLE

LENTES DE PROTECCION
(OPCIONAL-USO CON MATERIAL
ALTAMENTE CONTAMINADO)

MASCARILLAS

GUARDAPOLVO

GUANTES DE NITRILO (LIBRE DE
POLVO)
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Anexo N° 3: Modelo de “Registro de ocurrencias”

REPOSITORIO: N° FOLIO: 000 — 202_

FECHA: HORA DE APERTURA: HORA DE CIERRE:

PERSONAL RESPONSABLE QUE REPORTA:

DESCRIPCION DE HECHOS:

[Hora] [Descripcion]
[Hora] [Descripcion]
(...) (...)

PERSONAL QUE REPORTA
(APERTURA):

(Firma)
[<Nombres y apellidos>]

PERSONAL QUE REPORTA
(CIERRE):

(Firma)
[<Nombres y apellidos>]
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Anexo N° 4: Modelo de “Listado de traslado de MBD entre repositorios”

Cédigo de Codigo de

Lugar y aiio de
MBD clasificacién Titulo publit_:acién | Pie de N° de rétulo
imprenta
1 | [00000000] [000.00] [Titulo del MBD] [ C"“de"";’it}; ;’QIO}]/ /a %CO"]“dad' [EZZ/n:gtrslcéfn
2
3
4
5
6
7
8
9
(..)
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Anexo N° 5: Modelo de “Acta de traslado entre los repositorios de la sede San
Borjay GBPL”

ACTA DE TRASLADO N° 000_202_

En la ciudad de Lima, a los [...] dias del mes de [...] de 20]...], siendo las [...] horas, en las
instalaciones de la Biblioteca Nacional del Perul, ubicada en Av. De la Poesia N° 160,
distrito de San Borja, se procede a realizar el traslado hacia la Gran Biblioteca Publica de
Lima, ubicada en Av. Abancay, cuadra 4 s/n, de un total de [...] cajas que contienen [...]
unidades de MBD correspondientes a la [<coleccion / fondo>], bajo custodia de la Direccion
de Proteccién de las Colecciones. El traslado se realiza con la siguiente finalidad: (Registrar
una sola finalidad)

a) Custodia permanente en la sede [<Nombre de la sede>].

b) Atender su préstamo en la sede San Borja. Dicho MBD ingresara temporalmente al
repositorio ubicado en el [...] piso del sector [...] de la sede San Borja, donde
permanecera bajo custodia de la Direccion de Proteccion de las Colecciones hasta la
culminacién de la consulta. Concluido el periodo de préstamo, el MBD sera reintegrado
al repositorio ubicado en el [...] piso de la Gran Biblioteca Publica de Lima, bajo
responsabilidad de la Direccion de Proteccion de las Colecciones.

c) La devolucion del MBD trasladado con fecha [...] de [...] de 20]...], con el acta de
traslado N°[...]-202][...], con motivo de su préstamo en la sede San Borja, se efectua
mediante la presente acta, procediéndose a su reintegro al repositorio ubicado en el [...]
piso de la Gran Biblioteca Publica de Lima, bajo responsabilidad de la Direccién de
Proteccion de las Colecciones.

El MBD objeto del traslado se detalla a continuacién. (Se registra el cuadro segun
corresponda)

Para traslado de MBD para custodia permanente

N° de rotulo Cantidad de MBD
[Caja 01] [00 MBD]
[Caja 02] [00 MBD]

[.] [-]
TOTAL | -- MBD

Para traslado de MBD para préstamo interno o en sala de lectura

Cédigo de Cédigo de Lugar y aiio de publicacion

N° de rétulo

barras clasificacion | Pie de imprenta

[Ciudad y afo] / [Ciudad, [Enumeracién

1 | [00000000] [000.00] [Titulo del MBD] editortal y afio] ool rofulo]

En senal de conformidad y para dejar constancia de lo actuado, firman la presente acta el
personal que autoriza, supervisa y realiza el traslado del MBD, en el lugar y fecha indicados.
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[<Nombres y Apellidos>] [<Nombres y Apellidos>]
Director de la Direccion de Proteccion Coordinador de la Unidad Funcional de
de las Colecciones Control y Custodia
[<DNI>] [<DNI>]

[<Nombres y Apellidos>] [<Nombres y Apellidos>]
Personal de la Unidad Funcional de Unidad Funcional de Operaciones y

Control y Custodia, sede San Borja Mantenimiento
[<DNI>] [<DNI>]

[<Nombres y apellidos>]
Personal de la Unidad Funcional de Control y Custodia, sede GBPL
[<DNI>]
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Anexo N° 6: Modelo de “Rétulo para la identificacion de cajas”

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Traslado de MBD sede San Borja a la GBPL

TIPO DE MATERIAL

A . Publicaciones Material
BIBLIOGRAFICO Monografias o .
DOCUMENTAL D periodicas D Especial D
CAJA N° UNIDADES DE MBD
FECHA DE N° DE ACTA DE
TRASLADO TRASLADO

OBSERVACIONES

Firmay sello

UNIDAD FUNCIONAL DE CONTROL Y CUSTODIA
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Caédigo de

registro

Anexo N° 7:

Descripcion del
material

Modelo de “Registro de control de material incautado en custodia temporal”

Autoridad
incautadora

Fecha de
ingreso

Responsable UCC

Fecha de

Observaciones

[MI - afio - N° | [Caracteristicas [ Tc?cl;aldde [Nombre de la dd/mmy/; PCN [Nombrz ld(z / da/mmy; c BNP
correlativo] del material] uniqaqes entidad] [dc/mm/aal [ 1 responsanble ae [dd/mm/aa] [Con marcas 1
recibidas] repositorio]
AL e _ [Total de [Nombre del
[Agcl:orrz;;?ivcg [ C;gf;f:;;‘if;is unidades [No;tt)igig;a la [dd/mm/aa] eva I{Jir::ién ] responsable del [dd/mm/aa] [En investigacion]
recibidas] repositorio]
CnAA L NO oy [Total de [Nombre del .
[C"é’ire;’}i‘\’m]’v gi?ﬁg’;ggj}cas unidades | - [Nemore Zf la | da/mmsaa] | [No PCN] responsable del | [da/mm/aa] | [P#V1e0 : 2 2;‘;}” idad
recibidas] repositorio]
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Anexo N° 8: Modelo de “Registro de uso de llaves y tarjeta maestra de la caja de seguridad a cargo de la UCC”
REGISTRO Y CONTROL DE USO DE LLAVES Y TARJETA MAESTRA DE LA CAJA DE SEGURIDAD

Personal de la UCC

que realiza el Hora del lacrado de Firma del personal de la UCC

Firma la caja de seguridad y del coordinador que realizan

Instrumento de
seguridad utilizado

deslacrado de la caja

de seguridad N REEED
. [Razén por la ;
[Cuando se reallga la [Hora [Nombre y Apellidos [Llave del ____ piso del cual se abre la [Firmas del p ersoqal
apertura de la caja de exacta] completos] sector caia de [Hora exacta] responsable que realiza el
seguridad] P — Ja deslacrado y el lacrado]
seguridad]
. [Razén por la .
[Cuando se reallga la [Hora [Nombre y Apellidos . cual se abre la [Firmas del p ersoqal
apertura de la caja de exacta] completos] [Tarjeta maestra] caja de [Hora exacta] responsable que realiza el
seguridad] P seg{J ridad] deslacrado y el lacrado]
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Anexo N° 9: Modelo de “Registro de llaves y tarjetas maestras en la caja de seguridad”

NIVEL / N° de llaves de N° de tarjeta

ZONA Fecha de

cotejo

N° de llave de puertas Fecha de cotejo = Prueba realizada

UBICACION candados maestra

Sétano N° 01 y N° 02 (ingreso) ) [dia/mes/afio] [o;;tra)r:rt;\;ic:/c/)]no [dia/mes/afio]
N° 03 y N° 04 (ingreso y salida) (ir:\grgssoyy’:;ﬁc?a)
N° 07 (fotografia) -
2do Piso N° 08 (mapas y planos) -
Sector | N° 09 (Placas de vidrio) -
N° 10 (MBD moderna) -
3er Piso N° 11y N° 12 (ingreso y salida) (ir:\:;or;:oyy':;ﬂ;a)
4to Piso N° 15y N° 16 (ingreso y salida) (ir:\:gor;zoyy’:;llga) .
_ : - . ) N° 21 y N° 22 [N° 1, acargo de la
San Borja 5to Piso N° 19 y N° 20 (ingreso y salida) (ingreso y salida) DIZC
N° 23 y N° 24 (ingreso y salida) (ir:\grezssoyy':;ﬁga) N° 2, a gaK]go dela
N° 27 (audio y video) -
2do Piso N° 28 (MBD quemados) -
N° 29 (microfilm) -
Sector Il N° 30 (material especial) -
3er Piso N° 31y N° 32 (ingreso y salida) (ir:\gr::oyy':;l?ga)
N° 35y N° 36 (ingreso y salida) (ir:\grg’zoyy':;ﬁga)
4to Piso N° 39 (zona Il) -
N° 40 (b6veda) -
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N° de tarjeta
maestra

NIVEL/, N° de llave de puertas N° de llaves de
UBICACION P candados

Fecha de cotejo = Prueba realizada

ZONA

N° 41 (béveda pequeria) -

5to Piso N° 42 y N° 43 (ingreso y salida) (ir:\;r::oyyh;aﬁga)
3er Piso N° 46 y N° 47 (ingreso y salida) (ir:\;;rsssoyy'\;aﬁc?a)
N° 52y N° 53

4to Piso N° 50 y N° 51 (ingreso y salida) (ingreso y salida)

GBPL - ° °
5to Piso N° 54 y N° 55 (ingreso y salida) (ir:\jgré-)seoyy’:aﬁga)

N° 60y N° 61
(ingreso y salida)

7mo Piso N° 58 y N° 59 (ingreso y salida)

DIRECTOR DE LA DPC/COORDINADOR DE LA UCC/JEFE DE OA {Nombre y Apellidos completos]

QUE REALIZA EL DESLACRADO DE LA CAJA DE SEGURIDAD

[Hora exacta]

FECHA Y HORA DEL DESLACRADO DE LA CAJA DE SEGURIDAD [Dia/mes/afio]

SERVIDOR ENCARGADO DE PRUEBAS DE LLAVES Y TARJETA [Nombre y Apellidos completos]
MAESTRA
FIRMA [Firma]

FECHA Y HORA DEL LACRADO DE LA CAJA DE SEGURIDAD [Dia/mes/afio]
[Hora exacta]

DIRECTOR DE LA DPC/COORDINADOR DE LA UCC/JEFE DE OA

FIRMA [Firma]
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Anexo N° 10: Modelo de “Hoja testigo para la salida temporal del MBD”

RESPONSABLE DE RETIRO /

RETORNO

[Iniciales del que retira el MBD]

CODIGO DE CcODIGO DE FECHA'Y
BARRAS CLASIFICACION AREA
[dia/mes/afio]
[area]

[Iniciales del que recibe el MBD]
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Anexo N° 11: Modelo de “Registro de control de publicaciones periédicas de los repositorios - sede San Borja”

FORMATO DE CONTROL VIRTUAL DE PUBLICACIONES PERIODICAS (SECTOR I: 3ER, 4TO Y 5TO PISO) Y DE LOS
REPOSITORIOS A CARGO DE LA DPC EN LA GBPL (3ER, 4TO, 5TO Y 7MO PISO).

FORMATO DE CONTROL DE PUBLICACIONES PERIODICAS (XX PISO, SECTOR XX)

Referencista o Referencista o Sala (solo Personal de la Personal de la

solicitante que retira  solicitante que IR0, MUSY - préstamo  Coleccion  Titulo Ao Numero Volumen Mfte":' Fre,chta:‘e deIC'I‘a ‘i’?n UCC que entrega  UCC que recibe  Observaciones dre,sf':"“d
el MBD devuelve elMBD  “¢ '@ uncional — , sala) agrupade  prestamo eveluciol el MBD el MBD prestamo

Repositorio/ Tipo de
Sector préstamo

Organo Unidad

Motivo de
Prestamo

©olo[~v|o|a|s|w v |-
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Anexo N° 12: Modelo de “Registro de control de material monografico y especial de los repositorios - sede San Borja”

FORMATO DE CONTROL VIRTUAL DE MATERIAL MONOGRAFICO Y ESPECIAL (SECTOR I: 2DO PISO Y SOTANO; SECTORIII:
2DO0, 3ER, 4TO Y 5TO PISO)

FORMATO DE CONTROL DE MATERIAL MONOGRAFICO Y ESPECIAL (XX PISO, SECTOR XX)

Referencista o Referencista o Sala (solo g N° de Ingreso o Personal de la Personal de la
Codigo de

s . ;s L ” o " Tipo de Fecha de Fecha de ; . N° de solicitud
- AT solicitante que retira solicitante que 1a BNP Funcional préstamoa Coleccion clasificacién cédigo de Autor Titulo MED Nl UCC que entrega UCC que recibe Observaciones e —
& el MBD devuelve el MBD sala) Barras 2 el MBD el MBD E

Motivo de
Prestamo

oo |~N|o|oa|s]w |-

-)
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