Resolucion de Gerencia General
N® 016-2019-BNP-GG

Lima, 11 MAR. 2018
VISTOS:

_ El Informe N° 000022-2019-BNP-J-DPC-ECU de fecha 31 de enero de 2019, del
Jf Equipo de Trabajo de Custodia de la Direccién de Proteccion de las Colecciones: el
Memorando N° 000050-2019-BNP-J-DPC de fecha 01 de febrero de 2019, de la Direccion
de Proteccion de las Colecciones; los Informes N° 000051-2019-BNP-J-DAPI-EGCIE y
N® 000032-2019-BNP-J-DAPI-ESB de fechas 8 y 14 de febrero de 2019, del Equipo de
Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones y del Equipo de Trabajo de
" Servicios Bibliotecarios de la Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion,
< respectivamente; el Memorando N° 000087-2019-BNP-J-DAPI de fecha 14 de febrero de
2019, de la Direccion del Acceso y Promacién de la Informacion; Informe N° 000072-2019-
BNP-GG-OA-EOM de fecha 21 de febrero de 2019, del Equipo de Trabajo de Operaciones
y Mantenimiento de la Oficina de Administracion; el Memorando N° 000447-2019-BNP-
GG-OA de fecha 21 de febrero de 2019, de la Oficina de Administracién; Informe Técnico
N° 000035-2019-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 27 de febrero de 2019, del Equipo de
Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando
N® 000277-2019-BNP-GG-OPP de fecha 27 de febrero de 2019, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y el Informe Legal N° 000040-2019-BNP-GG-0AJ de fecha
08 de marzo de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perq, dispone que
la entidad es el centro depositario del patrimonio cultural bibliografico, digital, documental,
filmico, fotografico y musical peruano, asi como del capital universal que posee con la
finalidad de coadyuvar al desarrollo cultural, cientifico y tecnolégico; facilitando su acceso
a toda la ciudadania y a las generaciones futuras:

Que, el articulo 3 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perl aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC, establece.
entre las funciones de la entidad, fomentar la creacion de repositorios que reunan las
.| colecciones para facilitar su acceso;

Que, el inciso 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo
N® 004-2019-JUS dispone que son actos de administracion interna, “Los actos (...}
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destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos
son requlados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de
esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asf lo establezcan”;

Que, en esa linea, la Direccidn de Proteccion de las Colecciones como organo de
linea encargado de la custodia, conservacion, preservacion, restauracion, defensa y otras
gestiones respecto del material bibliografico documental, mediante el Memorando
N° 000050-2019-BNP-J-DPC de fecha 01 de febrero de 2019, remitid a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto el Informe N° 000022-2019-BNP-J-DPC-ECU de su Equipo
de Trabajo de Custodia y la propuesta de Directiva denominada “Control y Custodia de
los repositorios de la Biblioteca Nacional del Pert”, la cual tiene como objetivo: “Normar y
regular el control y la custodia de los repositorios de la Biblioteca Nacional del Perii (en
adelante, BNP) que resguarda la Direccion de Proteccion de las Colecciones (...)"

Que, la Direccion del Acceso y Promocion de la Informacién a través del
Memorando N° 000087-2019-BNP-J-DAP| de fecha 14 de febrero de 2019, y de los
: Informes N° 000051-2019-BNP-J-DAPI-EGCIE y N° 000032-2019-BNP-J-DAPI-ESB de
su Equipo de Trabajo de Gestion Cultural Investigaciones y Ediciones y de su Equipo de
Trabajo de Servicios Bibliotecarias, respectivamente, emiti6 opiniéon respecto de la
propuesta de Directiva mencionada precedentemente. Posteriormente, por medio de
correo electronico de fecha 27 de febrero de 2019, otorgé su conformidad,

Que, 1a Oficina de Administracion con el Memorando N° 000447-2019-BNP-GG-OA
de fecha 14 de febrero de 2019 y el Informe N° 000072-2019-BNP-GG-OA-EOM de su
Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento emiti® opinién respecto de la
propuesta de Directiva en mencién. Cabe precisar que mediante correo electronico de
fecha 27 de febrero de 2019 el citado Equipo de Trabajo dio su conformidad a la referida
P propuesta;

/ Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fravés del Memeorando
l N° 000277-2019-BNP-GG-OPP de fecha 27 de febrero de 2019, remitié el Informe Técnico
uﬂ N° 000035-2019-BNP-GG-OPP-EMO de su Equipo de Trabajo de Modemizacion, a través
ual emitié opinién favorable respecto de la propuesta de Directiva denominada
rol y Custodia de los repositorios de la Biblioteca Nacional del Perd”; adjuntando la
ion final de la misma,

2\ Que, mediante Informe Legal N° 000040-2019-BNP-GG-OAJ de fecha 08 de marzo
e 2019, la Oficina de Asesoria Juridica consideroé legalmente viable emitir el acto
tésolutivo a través del cual se apruebe la propuesta de Directiva, precisando que mediante
esolucién Jefatural N° 063-2018-BNP de fecha 11 de junio de 2018, se delego a la
Gerencia General, en materia de gestién administrativa, la facultad de “Aprobar Directivas,
manuales de procedimientos y todo tipo de disposiciones infernas vinculadas a la

conduccion de la institugidn
‘\hc‘o'“l
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Con el visado de la Direccién de Proteccion de las Colecciones, de la Direccién del
Accesos y Promocién de la Informacion; de la Oficina de Administracion, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica, del Equipo de Trabajo de
Custodia de la Direccién de Proteccion de las Colecciones, de los Equipos de Trabajo de
Gestidn Cultural, Investigaciones y Ediciones, y de Servicios Bibliotecarios de la Direccidn
del Acceso y Promocién de la Informacién, del Equipo de Trabajo de Operaciones y
Mantenimiento de la Oficina de Administracién y del Equipo de Trabajo de Modernizacién
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de |la Biblioteca Nacional del Per(:
el Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Per; y, demds normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR Ia Directiva denominada “Control y Custodia de los
Repaositorios de la Biblioteca Nacional del Perd”, la cual forma parte integrante de la
presente Resolucidn.

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

Gerenta General
Biblioteca Nacional del Pert

A
J
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Control y Custodia de los Repositorios de la Biblioteca Nacional del Peru

DIRECTIVA NP (j 5 -2019-BNP

CONTROL Y CUSTODIA DE LOS REPOSITORIOS
DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

OBJETIVO

Normar y regular el control y la custodia de los repositorios de la Biblioteca
Nacional del Pert (en adelante, BNP) que resguarda la Direccion de Proteccion
de las Colecciones (en adelante, DPC), de acuerdo con sus competencias y
funciones.

FINALIDAD

Uniformizar criterios en las acciones involucradas en la seguridad de los
repositorios de la BNP a cargo de la DPC para su 6ptimo control y custodia.

BASE LEGAL

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

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

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

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

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

- Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley

- Resolucion Jefatural N° 093-2018-BNP, que aprueba la creacion de los Equipos
de Trabajo de los érganos de linea.

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

- Resolucién Jefatural N° 068-2018-BNP, que aprueba la creacion de los Equipos
de Trabajo de los 6rganos de apoyo y de asesoramiento.

- Resolucion Jefatural N° 017-2019-BNP, que aprueba el Reglamento de los
Servicios Bibliotecarios de la Biblioteca Nacional del Peri Sede San Borja.

- Resolucion de Gerencia General N° 034-2018-BNP-GG, que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles de la Biblioteca Nacional
del Pera.

- Resolucion Directoral Nacional N° 243-2008-BNP, que aprueba la Directiva N°
001-2008-BNP/CE denominada “Directiva sobre Etica de la Funcidn Publica en
la Biblioteca Nacional del Peru”.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento de
todo el personal que labora en la BNP, bajo cualquier modalidad de contratacion.

RESPONSABILIDADES

5.1. La DPC a través de su Equipo de Trabajo de Custodia (en adelante, ECU)
es responsable de la implementacién y cumplimiento de la presente
Directiva. Asimismo, tiene la custodia de los materiales resguardados en los
repositorios.
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5.2. La Oficina de Administracién {en adelante, OA) a través de su Equipo de
Trabajo de Operaciones y Mantenimiento es responsable del cumplimiento
de la presente Directiva en el marco de sus competencias y funciones, asi
como de garantizar la seguridad y vigilancia de los repositorios.

5.3. La Direccion de Acceso y Promocion de la Informacién {(en adelante, DAPI)
a través de su Equipo de Trabajo Servicios Bibliotecarios- Sede San Borja,
y el Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones es
responsable de la proteccion del material bibliografico documental en las
Salas de Lectura de San Borja y durante su montaje en las exposiciones.

DISPOSICIONES GENERALES

o
' 6.1 GLOSARIO

Para efectos de la presente Directiva se entiende por:

» Boveda.- Es el repositorio donde se custodia y conserva el material
bibliografico documental mas valioso de la BNP.,

» Catalogos.- Es el registro de todos los materiales bibliograficos
documentales y artisticos técnicamente procesados por [a BNP. EIl
catalogo puede ser digital o puede estar registrado en fichas.

¢ Documento.- Testimonio material de un hecho, material que registra y
con el que se transmite informacion.

» Encargado.- Servidor responsable del repositorio designado a través de
Memorando.

* Exposicion.- Exhibicién al publico de las colecciones de la BNP, de
acuerdo a ciertas tematicas.

* Manuscritos.- Documentos cuyos textos han sido hechos a mano. A
diferencia de los libros que son publicados en grandes cantidades y
distintas ediciones, los manuscritos suelen ser unicos o de nimero muy
reducido y no necesariamente publicos.

» Material artistico.- Materiales con finalidad estética que expresan una
subjetividad.

¢ Material bibliografico.- Comprende los libros, folletos y publicaciones en
ediciones diversas y Unicas.

* Material bibliografico documental.- Comprende el conjunto de bienes
documentales custodiados por la BNP, esto es, bienes bibliograficos,
hemerograficos, manuscritos, materiales especiales.

* Material especial.- Aqueilos cuya materialidad es distinta al papel (por
ej.. fotografias, audios, videos) o aquellos que aun siendo de papel,
presentan formatos diversos (por ej.: globos terraqueos, mapas, albumes
de grabados)

¢ Material hemerografico.- Comprende las publicaciones periédicas como
diarios, revistas, etc.

* Microfilm.- Formato de preservacion de documentos gue consiste enuna
pelicula en la cual se fijan en tamafio reducido las imagenes de los
documentos microfiimados.

* Pelicula de nitrato.- Pelicula cinematografica cuyo material se forma por
la union de acido nitrico con algodon, por ser altamente inflamable se le
ha denominado algodén pélvora y se dejo de utilizar a mediados del siglo
XX.

» Placas de vidrio.- Negativos fotograficos en laminas de vidrio

custodigegBera.los repositorios de placas de vidrio de la BNP.
e
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e Repositorio.- Lugar donde se resguardan el material bibliografico
documental, para ser puestos al servicio.

« Préstamo Interno.- Préstamo que se realiza al funcionario o servidor civil
de \a biblioteca Nacional del Perd.

« Préstamo Externo.- Préstamo que se realiza a la persona natural o
juridica en las salas de lectura.

« Tarjeta Maestra.- Tarjeta de proximidad maestra que permite la apertura
de los repositorios en casos de emergencia, esta se encuentra bajo
custodia del Jefe/a del ECU.

Los repositorios de la BNP que custodia la DPC son:

7.1.1 Sede — San Borja

Sector | Piso Repositorio Material
Humanidades Publicaciones extranjeras
Fotografia Fotografias
2
Mapoteca Mapas y otras publicaciones
xl Placas de vidrio | Colecciones de placas de vidrio
) —
’ Sector | Publicaciones periodicas
Hemeroteca - - )
3 peruanas (diarios y revistas -
Fondo moderno segundo ejemplar)
T Publicaciones ~ periddicas
peruanas y extranjeras (diarios,
4 Fondo modernc ist blicaci ficial
antiguo revistas y publicaciones oficia es —
y segundo ejemplar e intangible)
Hemeroteca - Publicaciones periddicas
5 Fondo moderno | peruanas (diarios y revistas -
| y antiguo intangible y segundo ejemplar)
. Laminas, afiches, dipticos,
Materl_al tripticos objetos coleccionables en
especial :
escalas y otros materiales
Audio y video CD,. D\_/D, VHS y otros materiales
2 audiovisuales
Libros Material recuperado del incendio
Quemados de 1943 (BNP)
Sector I Microfilm Microfilm
Material bibliografico documental
3 Fando moderno | (publicado desde 1961 hasta la
actualidad)
. Libros, diarios, revistas, cuadros y
& Fondo antiguo otras publicaciones
Fondo Material bibliografico documental
5 e (1900-1860) y colecciones
particulares ]
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Sector | Piso Repositorio Material
Sotano - Eellcu las de Peliculas de Nitrato
nitrato

7.1.2 Sede - Gran Biblioteca Publica de Lima

' |
Sector | Piso Repositorio Material
Publicaciones periodicas (diarios
Hemeroteca - .
4 Y . peruanos y extranjeros — tercer
ejemplar)
Publicaciones periédicas (Revistas
GBPL' 5 Hemeroteca - |extranjeras — primer ejemplar y
Fondo moderno |Organismos internacionales — tercer
ejemplar)
Publicaciones periddicas Peruanas
7 F';gg:f;:;%‘;?r;o (Revistas Lima, provincia y oficiales—
tercer ejemplar) o

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De los érganos y personal de la BNP

_ a) ElVlLa Jefe/a del ECU de la DPC es responsable de proponer al
£ personal encargado de los repositorios, y el/la Director/a de la DPC
aprueba la designacién mediante Memorando.

b)  EllLa Titular de la BNP, ella Director/a de la DPC vy elfla Jefe/a del
ECU, tienen permitido el acceso a los repositorios y boveda sin
restricciones.

c) ElLa Director/a de la DPC autoriza el ingreso de personas externas a
la BNP, a los repositorios y béveda.

d) En caso de no estar disponible el personal para la atencién de las
labores en los repositorios, ella Jefela del ECU delegara
temporaimente la atencion a otro personal y pondra en conocimiento
al/a la Director/a de la DPC.

e}  El personal de DAPI, responsable de los servicios bibliotecarios y la
organizacion de las exposiciones bibliogréaficas y documentales. debe
reportar al personal de los repositorios cualquier ocurrencia que
genere riesgo y/o dafio al material en préstamo. Para ello utiliza el
correo electrénico: , a fin de que se tomen las
acciones correspondientes. Del mismo modo, debe seguir lo
establecido en el Reglamento de Servicios Bibliotecarios vigente.

f) Toda incidencia sobre la seguridad y custodia de los repositorios y del
material bibliografico documental y artistico, debe ser reportado
inmediatamente por los encargados de los repositorios, a la direccion
de correo electrénico: , alfa la Jefe/a del ECU y
al/a la Director/a de la DPC, para las acciones correspondientes.

g)  Elingreso de los servidores civiles de la BNP que no formen parte dei
ECU, debe ser solicitado mediante correo electrénico:

con copia al/a la Directora/a de la DPC, por lo
menos, un (01) dia de anticipacién.

e

fan Biblioteca Pubkca de Lima a_v-c

&
N
L
for]
]
=
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|
-

7.2

h)

La OA debe remitir al/a la Director/a de la DPC un informe trimestrai
sobre la operatividad del sistema eléctrico, camaras de vigilancia e
infraestructura de los repositorios.

La OA gestiona el mantenimiento y operatividad semestral de las
puertas de los repositorios, y la puerta de la boveda 1 y béveda 2 del
repositorio del cuarto piso.

EliLa Jefela del ECU debe informar trimestralmente al/a la Director/a
de la DPC el cumplimiento de la presente Directiva.

El Equipo de Trabajo de Conservacion (en adelante, ECO) debe
informar semestralmente al/a la Director/a de la DPC sobre el estado
de conservacion de los repositorios, para que el personal del ECU
tome las medidas correspondientes.

El Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento debe utilizar el
formato establecido en los Anexos N° 7A y 7B de la presente Directiva,
para el control de los préstamos internos y externos del material
bibliografico documental y bienes artisticos.

Del acceso a los repositorios

a)

b)

d)

Son responsables de resguardar una copia de las llaves de los
repositorios: ellla Directora/a de la DPC, ellla Jefe/a de la OA y elfla
Jefela del ECU.

Eil personal encargado de los repositorios del ECU, se registra en los
controles biométricos respectivos. Cabe precisar, que todo el personal
encargado de la apertura y/o cierre de los repositorios puede
destinarse a dichos fines en cualquiera de los repositorios. Asimismo,
verifica la operatividad de las puertas de los repositorios.

Las puertas de ingreso de los repositorios cuentan con un timbre. El
timbre tiene que ser activado con la finalidad de comunicar al personal
del ECU Ia necesidad que se presente y resolver alguna necesidad
propia del servicio.

El horario de apertura y cierre de las puertas de los repositorios es el
siguiente:

e Lunes a viernes de 8:45 a 20:30 hrs,
¢ Sabados de 8:45 a 16:00 hrs.

Las puertas de las boveda 1 y 2 del repositorio del cuarto piso Sector
Il deben mantenerse cerradas y se abriran para toda coordinacion
necesaria para el mantenimiento del material resguardado.

Al ingreso a los repositorios se encienden las luces de los sectores de
trabajo o transito a fin de evitar deterioro del material por la iluminacion.

El personal encargado de los repositorios realiza el cierre de puertas
gjecutando lo siguiente:

« Verifica que el material bibliografico documental perteneciente a los
repositorios y bovedas esté ingresado dentro de las mismas.

e Verifica que los equipos eléctricos, electronicos y luces
entes se encuentren desconectados y/o apagados
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(exceptuando los empleados para la conservacion de las
colecciones).

» Procede al cierre del repositorio designado, dando previo aviso ai
personal de seguridad para la conformidad del cierre del mismo.

7.3 Control del personal interno y externo

El personal de seguridad y vigilancia, que depende del Equipo de Trabajo
de Operaciones y Mantenimiento de la OA, debe cumplir las siguientes
disposiciones para realizar sus labores vinculadas a los repositorios;

a)

b)

d)

Reportar a sus superiores y estos al/a la Jefe/a del ECU, cualquier
incidente o evento inusual que se susciten en los repositorios.

Reportar al personal de seguridad ubicado de cada repositorio, la
autorizacion de ingreso de visitantes o personal de la BNP,
comunicado y autorizado por elfla Jefe/a del ECU y el/a la Director/a
de la DPC.

El personal de seguridad registra el ingreso y salida de todos los
visitantes o personal de la BNP, que ingresen a los repositorios en el
Cuaderno de Ocurrencias.

Los ingresos y/o traslados del material bibliografico documental, asi
como de equipos, mobiliario y otros enseres, deben estar autorizados
o visados por ellla Jefe/a del ECU y/o el Director/a de la DPC. Los
nuevos ingresos de material bibliografico documental y artistico,
destinados a incrementar las colecciones, deben ser verificados y
recibidos por el personal encargado de los repositorios. Asimismo,
dichos ingresos son anotados en el cuaderno de ocurrencias por el
personal de seguridad para ser elevados posteriormente a su superior

El personal de seguridad y vigilancia no puede permitir el ingreso de
personal que no esté autorizado por ellla Director/a de la DPC y/o elfla
Jefefa del ECU.

El personal de los repositorios es responsable y desarrolla sus
actividades de la siguiente manera:

a)

b)

Controla el ingreso y salida del material bibliografico documental,
equipos, bienes y personal de los repositorios; en los medios de
registro autorizados o visados por ellla Jefela de ECU ylo ella
Director/a de la DPC.

Realiza el registro de todo el material bibliografico documental y
artistico que se solicite para préstamo externo e interno de los organos
de linea y/o jefaturas, ya sea de manera fisica y/o virtual (Cuaderno de
Préstamo a Sala, que tiene cada encargado de los repositorios Anexos
N° 04 y 03).

Usar obligatoriamente el Equipo de Proteccién Personal (EPP) para
ejercer sus actividades en los repositorios (Anexo N° 01).
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7.5 Sobre la limpieza de los repositorios

a) EllLa Jefe/a del Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento
de la OA remitira un documento con el cronograma de limpieza,
indicando mediante correo electrénico el personal que ingresara a
realizar la limpieza de los repositorios (pisos y estanteria), alfala Jefe/a
del ECU con copia a la DPC. Esta actividad se realizard bajo las
indicaciones del Equipo de Trabajo de Conservacion.

b)  En caso que el personal de limpieza no asista a laborar; el/la Jefe/a
del Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento, comunicara
mediante un correo electrénico el reemplazo temporal de su personal
alia la Jefe/a del ECU para autorizar los permisos correspondientes.

Del préstamo de material bibliografico documental
a) Los préstamos del material bibliografico documental solo se atienden

a través del personal del ECU asignado a los repositorios, el cual
realiza la busqueda del material solicitado.

b)  El horario de atencién de los préstamos del material bibliogréafico
documental es el siguiente:

/ ¢ De lunes a viernes de 9:00 a 20:00 hrs.
¢ Sabados de 9:00 a 15:30 hrs.

¢) En caso de las devoluciones del material bibliografico documental, el
horario de recepcion es el siguiente.

¢ De lunes a viernes de 9:00 a 20:30 hrs
e Sabados de 9:00 a 16:00 hrs.

d) El personal del ECU efectda el préstamo del material bibliografico
documental, considerando lo establecido en los punto 7.7 y 7.8, y los
siguientes documentos y formatos:

. Ficha de Salida a Préstamo: Contiene los siguientes campos:
codigo de barra, codigo de clasificacion, hora de salida y retorno,
fecha de salida y retorno, destino y responsable, la ficha ylo
separador se colocara en el estante que corresponde a la ubicacion
del Material bibliografico documental. Esta ficha no se utiliza para
el material hemerografico (Anexo N° 2),

. Cuaderno de Préstamo Interno: El personal del ECU, registra en
el Cuaderno de Préstamo Interno el ingreso y salida del material
bibliografico documental. Los campos son invariables y se pueden
visualizar en el Anexo N° 3 correspondientes al Sector | y I
respectivamente.

. Cuaderno de Préstamo a Sala: El personal del ECU, registra en
el Cuaderno de Préstamo a Sala el ingreso y salida del material
bibliografico documental que sea objeto de consulta en Sala,
considerando lo requerido por los referencistas. Los campos son
invariables y se pueden visualizar en los Anexos N° 4A, 4B y 4C
correspondientes al Sector | y I respectivamente.
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e)

g)

7.61

» Formato de Control Virtual de Material: El personal del ECU,
registra en el Formato de Control Virtual de Material el ingreso y
salida del material bibliografico documental. Los campos son
invariables y se pueden visualizar en los Anexos N° 5A y N° 5B
correspondientes al Sector | y Il respectivamente.

« Cuaderno de Ocurrencias de los repositorios: El personal ECU
registra en el Cuaderno de Ocurrencias cualquier tipo de
eventualidad que se presente en el repositorio (ingreso y/o salida
de personal ajeno al repositorio, visitas, ingreso y salida de equipos
y materiales, etc.). Los campos son invariables y se pueden
visualizar en el Anexo N° 6 correspondientes al Sector | y Il
respectivamente.

El personal de seguridad externa, que opere al Equipo de Trabajo de
Operaciones y Mantenimiento de la OA registra en su “Formato de
Control Externo del Material Bibliografico Documental”, el ingreso y
salida de los materiales. Los campos son invariables y se pueden
visualizar en los Anexos N° 7A y N° 7B correspondientes al Sector | y
Il respectivamente

Ei registro de los préstamos de material bibliografico documental se
realizara en el “Formato de control virtual de material”, tal como se
indica en los Anexos N° 5A y 5B.

Los anexos anteriormente sefialados (2 al 7) deben estar foliados por
los responsables de los repositorios y el/la Jefe/a del ECU constatan
permanentemente los mismos, para asegurar el control del material
bibliografico documental que sale o ingresa del repositorio.

El material bibliografico documental para préstamo interno y externo,
debe encontrarse en buen estado de conservacién.

El préstamo del material bibliografico documental y artistico solo se
efectua para los siguientes fines: investigacion, exposicion,
reproduccion y/o consuita en las diversas salas de lectura. Asimismo,
el funcionario, directivo y/fo servidor civil de la BNP, que requiera
material bibliogréfico documental de la institucién, debera solicitarlo
mediante documento donde especifique la finalidad del préstamo.

Préstamo a Sala de Lectura:

a) Elpersonal del Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios
- Sede San Borja y los referencistas de la GBPL solicitan el
préstamo del material bibliografico documental mediante una
“Papeleta de Lectura” y se procede a ingresar los datos en la
Ficha de Salida a Préstamo (Anexo N° 2), para luego registrar
los préstamos de material bibliografico documental en el
“Formato de control virtual de material” (Anexo N° 5).

b)  En el caso que el usuario requiera del servicio de reprografia
(microfilmacién, digitalizacién), el personal de las salas de
lectura debe informar al personal del ECU asignado a los
repositorios sobre dicho requerimiento.
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7.7 Préstamo Interno (personal de la BNP): Para los préstamos internos,
se de considerar lo siguiente:

7.9

7.10

a)

b)

Los 6rganos o equipos de trabajo de la BNP deben solicitar mediante
correo electronico el material bibliografico documental que requieran,
sefialando el periodo de consulta, al/a la jefefa del ECU, con copia al/a
la Director/a de la DPC para su respectiva aprobacion.

El préstamo interno se realiza para los siguientes casos!
intervenciones, microfilmacion, digitalizacion, investigacion y/o
exposicion.

De las restricciones de los préstamos: Se restringe el préstamo del
material en los siguientes casos:

Material en mal estado de conservacion.

Material bajo tratamiento y/o reproduccion por el ECO.

Material bajo control de existencias y/o inventario.

Material perteneciente al Fondo Antiguo, boveda y/o de alta
relevancia, ya digitalizado y disponible en la web de la Biblioteca
Digital.

Sobre las incidencias con el material bibliografico documental

a)

b)

El personal de los repositorios y los referencistas de las salas de
lectura deben verificar siempre el material, tanto en su salida y retorno
de préstamo, ya sea de manera manual 0 con algun equipo destinado
al control de las publicaciones {balanzas, RFID, etc.). Del mismo
modo, dicha revision se efectiia de manera periodica para detectar
algun riesgo y/o problema en la coleccién.

En el caso que el personal de los repositorios detecte problemas con
el material devuelto por préstamos no incluidos en el acapite anterior,
debe reportar inmediatamente dichas incidencias al/a la Jefela del
ECU, quien coordinara con el responsable de seguridad y vigilancia, y
el Jefela del Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios para
determinar el incidente e iniciar las acciones pertinentes.

Sobre el ingreso de material bibliografico documental a los
repositorios

Solo ingresa a los repositorios material proveniente de la Direccion de
Gestion de las Colecciones (en adelante, DGC), salvo casos que
requieran una custodia especial, segun el criterio que determine la
DPC.

Todo material que la DGC remita a la DPC, que no tenga origen el
Deposito Legal, debe ser evaluado por gl ECO para evitar la
contaminacion de los fondos.

El ingreso del material proveniente de la DGC, se efectlia acorde a lo
siguiente:

e ElLa Jefefa del ECU notifica mediante correo electronico al
responsable del personal de seguridad y vigilancia, y al personal

Pagina 10 de 23



Control y Custodia de los Repositorios de la Biblioteca Nacional del Peri | 2019

encargado de los repositorios sobre el ingreso del material
proveniente de la DGC.

e El personal de recepcion del material bibliografico documental del
ECU, efectua la entrega de materiales, segin el listado que registra
el cadigo, autor, titulo y cantidad de ejemplares para entregarlo al
personal encargado de los repositorios y al personal de seguridad
y vigilancia.

7.11 Sobre las Prohibiciones

a)  Ingresar con bolsos, mochilas, carteras, cuadernos, libros, cartapacios
a los repositorios o cualquier objeto ajenoc a los de uso en el mismo.

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

c)  Ingresar y usar objetos punzocortantes (cUter, cuchillas, punzones,
tijeras, entre otros) en el repositorio, salvo para tareas previamente
coordinadas con ella Jefe/a del ECU y autorizadas por el/la directora/a
de la DPC, en un érea determinada del repositorio, bajo la vigilancia
de las camaras de seguridad.

d) Tomar fotografias, filmar y/o reproducir el material bibliografico
documental sin autorizacién de la DPC y/o de la Jefatura Institucional.

J_,r' . e)  Hacer uso indebido de las puertas de emergencia.

b f) Dejar las liaves de los repositorios fuera del resguardo de la oficina
delide la Jefe/a del ECU.

g) Retirar de la caja de seguridad el duplicado de las llaves de las puertas
de acceso y emergencia de los repositorios, sin autorizacién de la
DPC.

h)  Tener conductas que contravengan lo dispuesto en el Cédigo de Etica
de la funcion publica.

Viil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

La presente Directiva esta sujeto a actualizacién por parte de la DPC y revision
una vez al afno.

ANEXOS

ANEXO N° 01 1 Equipo de Proteccién Personal (EPP).

ANEXO N° 02 :  Ficha de Salida a Préstamo.

ANEXO N° 03 :  Cuaderno de Préstamo Interno.

ANEXO N°04A : Cuaderno de Préstamo a Sala - Sector Il / Repositorio:
3/415 piso.

ANEXO N°04B : Cuaderno de Préstamo a Sala - Sector | / Repositorio:
Humanidades.

ANEXO N°04C : Cuaderno de Préstamo a Sala - Sector |/ Repositorio: 3/4/5
piso.

ANEXO N°05A : Formato de Control Virtual de Material Hemerografico

(Sector I) PISO: 3/4/5.
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ANEXO N° 05B

ANEXO N° 06
ANEXO N° 07A

20189

Formato de Control Virtual de Material Bibliografico
Documental.

Cuaderno de Ocurrencias de los repositorios.

Formato de Control Externo de Material Bibliografico
Documental (SECTORI).

Formato de Control Externo de Material Bibliografico
Documental (SECTOR II}:
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ANEXO N° 1: EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

~_MEDIO DE PROTECCION | IMAGEN REFERENCIAL

GORRO DESECHABLE

LENTES DE PROTECCION
(OPCIONAL-USO CON
MATERIAL ALTAMENTE

| CONTAMINADO)

MASCARILLAS

GUARDAPOLVO

ihg -_:u

GUANTES DE NITRILO
(LIBRE DE POLVO)

7/ _ Fuente: Equipo de Trabajo de Custodia
=t
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ANEXO N° 2: FICHA DE SALIDA A PRESTAMO

BIBLIOTECA MACIONAL DEL PERU
;::I 1 Direccion de Proteccion de las Colecciones
Repositorio:
C.Barra F. Salida F.Retorno | Destino | Responsable
Vi

b

1821 Rumbo al Bicentenzario 2021
1

\J Fuente: Equipo de Trabajo de Custodia
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ANEXO N° 3: CUADERNO DE PRESTAMO INTERNO

PRESTAMOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ¥ DOCUMENTAL
REPOSITORIOS DEL 3ER, 4TO ¥ 35TO PISO, SECTOR IYII

AuroR Al
= 290150
DE CLASFITATON
- H ODIED
DE BARRAS
ENTREGA
FECRA
LE FNTREGA VOO
DE PRESTAVD
PERSOMNA QUE
ENTREGA FIRVA
DIRECCION ZJUE
RECEPTIONA
PERZONA QUE
RECERZIDNA FIRVA
DEVOLUCION
FECHA DE
DEVDLUDIN
PEREONA QUE
DEVUELVE ARY.A
PEREONA QUE
RECERLIDNA ARVA

h Fuente: Equipo de Trabajo de Custodia

Pagina 15 de 23



>
1 A YT
i o
Blep 2_@, B
0 o ... .}h..\K
£Z 9p 9} euibed i VA
%7
.M. ‘.&.......q._\.\“.... '
UL A E LA
{ e
i
elpojsny) ap oleqe.) ap odinb3 :ajusng \
v OINvnRsn o NO12dI33Y
vary | 160N393438 | Lx3 omvnsn| /voauina | WWOW | ONNOLIY | wdOH | vais 0Nl wo1nY zwm,w“wﬂ 5 z&wﬁ__m_w%u N
FIBYSNOdSIH TWWNOSHId YHII ! .

1 HOLD3S OSid S/7/E OINOLISOdIY - TYLNIWNIOA A OOI4YHO011818 TvIILYIN 30 ONYILNI TOYLNOD 30 OLYIWNHOL

0S1d 016 & 0 19¢ :ORIOLISOdIY / Il HOLOIS — VIVS V OWV.LSTUd 30 ONYIAVND:, — VY0 oN OXINV

e L i e e —— R -

niad 2P [BUCISEN B23)0NGIT B] 9p Soucnsoday Sof ap eIpoisnD A [0uo)

BLOE



€2 ap £} euibey

epojsny ap ofeqer| ap odinb3 :suang

AINYLEDIWOS “LNI CIHYNSN NQI12dID3Y

o e el el [y esoeneae VHOH ONYOL3H vHOH vanvs S orny OSBUONI [ NODVIHISVID o o dwﬁ__zﬂqs -
319VSNOJSId TYNOSHId YHI33 N /vuuvao | /o090 odiL

1 ¥OL133S - sapepuewny g ouousoday - TYANIWNOOG
A QJI4vyO0NaIa TVIHILYIW 30 ONHALNI TONLNOD 3d OLVAHOA

«SIAVAINVINNH / 1 HOLD3S — VIVS V OWV.LSIHd 3Q ONJYIAYND» — G¥0 -N OXINY

6LOZ niad [3p JeucIdoeN E33)01q1F B] 9P SOIONS0day SO] ap BIPOISNA £ [onue)



£z ap 81 eubeq

eipoisny ap oleqes) ap odinbg :

sjuany

¥l

Uy

"IN
UMY LON0E HpI43034
o/VNSN 0 YHOH | ONHOL3H | VHOH | vOIVS
VISIONREIII| . 0 onvnen | ¥O3HINI
319vSKOdS34 TeNDSHId YHI34

oLl

avalnyd

HY1dWara
N

avon

ROIDYOTIaNd
20 OpVISIN

KQIDYINnand
anm

oNY

NQI22310J

05349N
N vddva D

6L0Z

| 401235 - OSId §/1/¢ OIHOLISOdIY - ODI4YHO0HIWIH TYIYNALYIN 30 ONYILN! T0ELNOD 30 OLYWYOA

«0Sid 015 A O}y ‘Jo¢ :OIHOLISOdIY / | ¥OLD3S — VIVS V OWVLSIdd 30 ONYIAVNI,— O¥0 N OX3NV

niad |9p [euoioEN ED2}01(GIF €] 9P souopsoday S0 ap elpoisn) A josue)d




<o

£Z op 61 euibeq

uomlnjoasq BYse4  'Ze emnjeubls sl  L|
eplleg eydsa4 ‘|z uoddse) "0}
oulo)ey ap BIOH ‘62 uQeUaSeld 02 opuo4 ‘g
epies ep eIOH g7 pepniy ‘61 ouensn ap aJquioN  'g
owie)sald ap OO “/Z ojuswsidng ‘gl 3JUBIDIIOS O BISIDUBIBNSY Bp aiquioN  /
uolealasqO ‘9z uswnjop ‘721 owejsaidepodiy g

ealy Gz saN ‘Ol UoIDBAIBSUOD Bp OpeIST 'G ‘
[elew uoedllgng ap ouy  'G| ounj ¢

[o 8qal enb sjqesuodsal [euosiad  “+2 oyl vl Jeidwalgep N ¢ Q
Jeusjew uoeaygnd sp N ‘€1 | Joyoeg - oysodaq 2
|9 eual anb sigesucdsal [euosiad ‘€7 ouy 7L oN g

«  0Sid (1 ¥0193S) OJIdYHOO0HUIANTH TVIRIFLVYIN 3a TYNLHUIA TOYLNOD 30 OLYIWHOS,, “13 NI SOAINILNOD SOdWVD N
-

Lkl ]
il

e P o Ty

oy || g | ] -y ey - I.lnﬂ sy | comypernyg | gy | g femany |

i 2oy vy L iyl
L N
arpraty | Himimem

ey [spegagyga | sy g | oewee s ey ovbay | ey
-y i

iy | reedinng | oy W | eswpen [spemapn | wevyg - tay | ]

R ML D3 TRE ORI b 7Y WA G0 DA NG TR NG T 5C 5 AT M e
«SHIE :0SId (1 40103S) 021dYHD0HINTIH TVIMALYIN 30 TVYNLYIA TOYLNOD 30 OLVIWHOAL - VS oN OXINY

6102 niad |3p [EuoIDeN E23J01qIE B] ap SOONSoday SO| ap rIpoisny A [onuo)



£2 9p og eubey =t

ealy ‘6l e.njeubis 0

[eLaleW eimeubls ald '
[© 2qIo81 anb sjqesuodsal |euosiad ‘gl uoI229[00 '8
[eusjew ouensn ap SIqUWON 4

| eujal anb siqesuodsas |euosisd /L aluBINOS _

uoIoN|OAS(] BY294 'Ol O  e)SIouUaIBey 8P AIGWON 9 - o

eplies eysed ‘Gl owejsaid epodil G
OUI0)9} Bp BIOH €2 onit vl UOIDBAISSUOD) 9P OPEIST 'V
eplles ap BIOH 'Z¢ oy ‘gL own] g
Owe)Sald ap OANOW 12 selleg ap obipos o osaibut ep ;N 21 || Joyoag - ousodaq g
ugloeAl®sqO ‘0c uoledlyiseld ep obipod ‘LI oN L
« -OSld

(1 4OLD3S) TVINIWNO0A 0214vHO0INdIg TVINILYIN 3d TVNLYIA TOYLNOD 30 OLVINNOL:; 13 N3 SOQINILNOD SOdWVD

s . LY LAd o ] .
Myt g MEEaE g | O —r S gind 1] AR | g e
nnmemyl oy | o o | smarg amy hdﬂh”.l‘_t lrl_-.-l.‘lx_ "y myrmyl g my a“”_-mx - gy sy srgeiliimLy = | sy H_._I«J-._l-l P mwmy | 7%

T2 L N ILN OGN IRIC 5 ARET "AG 7Y WA 30 TS G T SN0 T 30 S UM

S3AVAINVWNH (1 ¥01038) {
A SH/E :0SId (i 4O123S) L, IVLINIWNDO0A 0214V H90INgIg IWVINILVYIN 3d TVNLYIA TOYINOD 30 OLVWNOL - 85 oN OXIANYV 3

6LOZ niad |2p [EUOIDEN BO3J0IGIR ] 3P souopsoday sof ap eipoIsn) A josued



Control y Custodia de los Repositorios de |la Biblioteca Nacional del Per(

ANEXO N° 6

CUADERNO DE OCURRENCIAS DE LOS REPOSITORIOS

i ' l'lmi:-derm-i [t

REPORTE DE

2019

FECHA HORA

INCIDENCIAS

PERSONALQUE REPORTA

NWVELDE INGDEMC A

Direccion de Proteccién de Bl i
las Colecciones

Seleccicnar fila de tabla

FIRMADELFERSOMAL

2018

Fuente: Equipo de Trabajo de Custodia
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