N° 071-2021-INPE/DTP

Lima, 03 de diciembre de 2021.

VISTO, el Oficio N° D0O00087-2021-SDEP, de fecha 03
de diciembre de 2021, mediante el cual la Subdireccién de Educacion Penitenciaria; remite a
la Direccion de Tratamiento Penitenciario, el procedimiento denominado “Actividades de
Bibliotecas, Fomento de Lectura y Escritura en los establecimientos penitenciarios” Codigo
P-M1.04.15 contenido en el proceso de nivel 1: “M1.04: “Educacion Penitenciaria”, el
Memorando N°® D0O00160-2021-INPE-OPP de fecha 18 de noviembre de 2021 de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° D000024-2021-INPE-UOYM de fecha 17 de
noviembre de 2021 de la Unidad de Organizacion y Métodos, con el que otorga opinion
favorable; y, el Oficio N° D000039-2021-SDEP de fecha 28 de octubre de 2021, mediante el
cual la citada subdireccion remitio el proyecto de procedimiento materia del presente; a la
Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del Instituto Nacional Penitenciario,
para su revisién y opinion técnica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658 “Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado”, se declara en proceso de modernizacion las

4/ diferentes instancias, dependencias, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de

mejorar la gestién publica y construir un estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se
aprueba la “Politica Nacional de Modernizacién de Gestion Publica”; el cual plantea la
implementacién progresiva de la gestion por procesos en todas las entidades publicas. No
siendo ajenos a esto, los drganos del Instituto Nacional Penitenciario, vienen revisando sus
procedimientos y procesos internos de gestién, con la finalidad de incorporar mejoras en el
desarrollo de las actividades del Sistema Penitenciario Nacional;

Que, el Instituto Nacional Penitenciario es un organismo
publico ejecutor del-Sector Justicia y Derechos Humanos, rector del Sistema Penitenciario
Nacional, con personeria juridica de derecho publico y autonomia normativa, economica,
financiera y administrativa, como lo establece el Decreto Supremo N° 058-2011-PCM, vy el
Decreto Legislativo N° 654, Cédigo de Ejecucion Penal y sus modificatorias;

Que, mediante Resoluciones Presidenciales N° 052-
2018-INPE/P y N° 053-2018-INPE/P de fecha 06 de marzo de 2018; aprobaron las Directivas
actualmente vigentes, la primera N° 005-2018-INPE-OPP denominada “Gestion por procesos
en el INPE”; cuyo objetivo, establece las definiciones, métodos y herramientas que permitan la
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adopcion progresiva de la Gestion por Procesos en el INPE, asi como las responsabilidades
de las partes involucradas para su implementacion; y, la N° 006-2018-INPE-OPP, denominada
“Disefio y documentacion de procesos del INPE", que establece las disposiciones que permitan
orientar el disefio y documentacion de los procesos en el Instituto Nacional Penitenciario;
siendo competencia de los 6rganos o unidades organicas que lo realizan o ejecutan, contar
con la asesoria de la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, con la respectiva resolucion directoral expedida por el responsable del proceso;

Que, con Resolucion Ministerial N° 281-2016-MINEDU, de
fecha 2 de junio de 2016 aprueba el Curriculo Nacional de la Educacion Basica, Ley 28086 del 11
de octubre de 2003 aprueba la Ley de la Democratizacion del Libro y de Fomento de la Lectura,
Decreto Supremo N°008-2004-ED de fecha 17 de mayo de 2004 aprueba el Reglamento de la Ley
de Democratizacion del libro y Fomento de la Lectura y Resolucion Presidencial N° 071-2020-
INPE/P de fecha 04 de mardo de 2020 aprueba la Directiva denominada “Gestién de Bibliotecas vy
Fomento de la Lectura y Escritura; lo cual hace necesario que la Direccion de Tratamiento
Penitenciario del INPE, apruebe los procedimientos técnicos y normativos gque viabilice las
actividades de bibliteca, fomento de lectura y escritura en los establecimientos penitenciarios en los
establecimientos penitenciarios a nivel nacional,

Que, el Informe N° 000024-2021-INPE-UOYM de
fecha 17 de noviembre de 2021 de la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; concluye que el mencionado procedimiento, se encuentra alineado a
la Directiva N° 006-2018-INPE-OPP denominada: “Disefio y documentacion de procesos del INPE”,
con opinion favorable, recomendando emitir la resolucion para su aprobacion;

Que, mediante el Oficio N° D000087-2021-SDEP, de
fecha 03 de diciembre de 2021, la Subdireccién de Educacién Penitenciaria emite opinion
favorable en base a los fundamentos técnicos y normativos referidos en la parte considerativa de la
presente resolucion; solicitando la aprobacion del procedimiento denominado: “Actividades de
Bibliotecas, Fomento de Lectura y Escritura en los establecimientos penitenciarios”;

Contando con las visaciones de la Subdireccion de
Educacion Penitenciaria de la Direccion de Tratamiento Penitenciario, la Direccion de Tratamiento
Penitenciario, la Unidad de Organizacion y Métodos y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27658 - Ley
Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, Decreto Supremo N° 003-2021-JUS - Texto
Unico Ordenado del Cédigo de Ejecucion Penal y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 015-2003-JUS y modificatorias, Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
con Decreto Supremo N° 009-2009-JUS, Decreto Legislativo N® 1325, Decreto Supremo N°® 013-
2018-JUS; y, en uso de las facultades conferidas mediante Resolucion Presidencial del Instituto
Nacional Penitenciario N°® 020-2021-INPE/P, de fecha 18 de enero de 2021;



SE RESUELVE:
ARTICULO N° 1°.- Aprobar, el procedimiento de la

Fomento de Lectura y Escritura en los establecimientos Penitenciarios” Cddigo P-
W1.04.15 contenido en el proceso de nivel 1: “N1.04: Educacion Penitenciaria”.

ARTICULO N° 2°.- Disponer la difusién de la presente
Resolucién y procedimiento, a cargo de la Subdireccion de Educacion Penitenciaria para
el cumplimiento obligatorio por los organos, unidades organicas y Organos
desconcentrados del Instituto Nacional Penitenciario, asi como por los funcionarios y
servidores que por sus funciones inherentes al cargo, intervienen en algunas etapas del
procedimiento.

ARTICULO N° 3°.- Remitir copia de la presente
Resolucién y Procedimiento, a la Oficina de Sistemas de Informacion para su publicacion
en el portal institucional del Instituto Nacional Penitenciario (www.inpe.gob.pe).

ARTICULO N° 4°.- Remitir copia de la presente
Resolucién y Procedimiento a la Subdireccion de Educacion Penitenciaria de la Direccion
de Tratamiento Penitenciario, a la Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y a las instancias correspondientes, para los fines pertinentes.

Registrese y comuniquese.
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P-M1.04.15

“ACTIVIDADES DE BIBLIOTECAS, FOMENTO DE LECTURA Y
ESCRITURA EN LOS ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS”

. OBJETIVO
Establecer y estandarizar las actividades de biblioteca, fomento de lectura y escritura, a fin de
proporcionar un instrumento de informacion y orientacion al personal responsable de
biblioteca de la institucion o area educativa de los establecimientos penitenciarios.

. ALCANCE
Comprende a la Subdireccion de Educacién del INPE, Subdireccion de Tratamiento de la
Oficina Regional, Especialistas o Coordinadores en Educacién de la Oficina Regional,
directores de Establecimientos Penitenciarios, Organo Técnico de Tratamiento, Jefaturas del

area de seguridad, Instituciones Educativas, personal directivo, docentes INPE-MINEDU,
responsables de biblioteca y usuarios lectores.

/ /3. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Reglas Minimas para el Tratamiento de los reclusos de la Organizacién de las Naciones
unidas.

Manifiesto IFLA de la UNESCO para la Bibliotecas Escolares, documento que insta a los
gobiernos del mundo a crear e implementar bibliotecas escolares.

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

Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

Decreto Legislativo N° 654, Cédigo de Ejecucion Penal.

Decreto Legislativo N° 1239, que modifica el Cédigo de Ejecucién Penal.

Decreto Legislativo N° 1343, Promocion e implementacién de carceles productivas.
Decreto Supremo N° 015-2003-JUS, Reglamento del Cédigo de Ejecucién Penal.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, “Reglamento de la Ley General de Educacion”.
Resolucion Ministerial N°.193-2020-PCM, aprueba el documento Técnico: Prevencioén,
Diagnostico y Tratamiento de personas afectadas por COVID-19.

Resolucion Ministerial N°.239-2020-MINSA, Documento Técnico “Lineamientos para la
vigilancia y salud de trabajadores con riesgos de exposicién al COVID-19.

Resolucion Ministerial N°.055-2020-TR, que aprueba la “Guia para la prevencién del
Coronavirus en el ambito laboral”,

Resolucion Directoral N°02-2020-BNP—DDPB Criterios orientadores para el servicio de
atencion en bibliotecas publicas en el contexto del COVID-19.

Resolucién Vice-Ministerial N°.098-2020-MINEDU, "Disposiciones para el trabajo remoto
de Profesores que asegure el desarrollo del servicio educativo no presencial de las
instituciones y programas educativos publicos.



4. LIMITES DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA
-Solicitud
-Internos/as
que requieren

Responsable el servicio de

de Biblioteca

biblioteca en el
establecimiento
penitenciario

PROCESO
“Actividades y

atencion en
Bibliotecas
penitenciarias,
fomento de
lectura y
escritura”

SALIDA

CLIENTE

Registro de
atencion de
préstamos

de material

bibliografico.

PADIN
EDUCATIVO

Poblacién
Penitenciaria

Fuente: Subdireccion de Educacion Penitenciaria
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Expedicidn del carnet y atencién a usuarios/as, formaciéon del comité técnico, seleccion, codificacion e
inventario del material bibliografico, baja o descarte de material en mal estado, requerimiento de Utiles,
equipos y material bibliografico.

Internos (as) usuarios (as) de los Servicios de Biblioteca Penitenciaria

1. Presentar una solicitud al director/a o jefe/a del area educativa del establecimiento
penitenciario, para obtener su carnet de usuario/a de la biblioteca (Anexo N° 04).

2. Devolver el material bibliografico cedido en calidad de préstamo a través de los promotores
de cultura o bibliotecarios en el plazo establecido.

Director/a de la Institucién Educativa o Jefe (a) del Area de Educacién
3. Recepcionar y derivar la solicitud del interno/a mediante proveido al responsable de
biblioteca para su elaboracién.

Responsable de la Biblioteca de la Institucién o Area Educativa

4. Recibir la solicitud y elaborar el carnet segtin modelo (Anexo N°05).

5. Coordinar la firma del director/a o jefe/a del area educativa y entregar al interno/a
solicitante, consignando la firma de recepcion en el cuaderno de cargo.

6. Solicitar al director/a de la institucion o jefe/a del area educativa la convocatoria del
personal docente para formar el comité técnico de seleccion de material bibliografico.

Director/a de la Institucién Educativa o Jefe/a del Area de Educacién
7. Convocar al personal docente para formar el comité técnico de seleccién de material
bibliografico.
8. Reconocer al comité técnico de seleccion de material bibliografico quien debe delegar al
responsable de biblioteca para que lo presida.
s Resolucion Directoral suscrito por el director/a de la |.E. o,
o Acta de Reconocimiento suscrito por el jefe/a del area educativa.
9. Asignar mediante memorandum multiple las funciones al personal docente del comité
técnico de seleccion de material bibliografico.

Comité Técnico de Seleccion de Material Bibliografico
10. Recepcionar la resolucion o acta de reconocimiento y el memorando multiple de
asignacion de funciones.
11. Evaluar y clasificar el material bibliografico de las bibliotecas del establecimiento
penitenciario, debe considerar:
11.1 Material bibliografico que esta en buenas condiciones; codificar e incluir al
inventario.
11.2 Material bibliografico que no esta en buenas condiciones; recomendar su baja o
descarte, mediante acta.

Responsable de la Biblioteca de la Institucion o Area Educativa
12. Presidir y convocar a los integrantes del comite técnico de seleccion de material
bibliografico, para el desarrollo del trabajo coordinado.
13. Validar el trabajo del comité y remitir al director/a o jefe/a del area educativa el informe
técnico del material bibliografico evaluado, una vez al afio como minimo; indicando:
e Material Bibliografico en buen estado (codificar e inventariar).
e Material bibliografico en mal estado (requieren ser dados de baja o descarte).

Director/a de la Institucion Educativa o Jefe/a del Area Educativa

14. Emitir la Resolucion Directoral o Acta de Baja o descarte de los materiales bibliograficos
propuestos por el comité técnico de seleccion.

15. Remitir la Resolucion Directoral o Acta de Baja o descarte del material bibliografico al
coordinador/a educativo de la oficina regional.

16. Formular mediante un oficio el requerimiento de Utiles y materiales de lectura al
Coordinador/a educativo de la oficina regional.
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Especialista o Coordinador/a de Educacion de la Oficina Regional
17. Recepcionar y evaluar los documentos remitidos por el director/a de la institucion
educativa o jefe/a del area de educacion del establecimiento penitenciario.
18. Consolidar y considerar en el Plan Operativo Institucional (POI) para su adquisicion y
atencion, tomando en cuenta:
e Requerimientos de directores/fas o jefes/fas del area educativa de los
establecimientos penitenciarios.
» Disponibilidad Presupuestal del afio fiscal.

7. INDICADORES

o I : Frecuencia | Responsable
N Nombre Hiy.fioumila ks | de Medicion|  del reporte
Porcentaje de
internos e (N® de internos/as que solicitaron
01| internas que carnet/ N° de carnet entregados y Mensual
solicitaron registrados) *100%
carnet Director/a de la
Porcentaje de Institucion o Jefe/a
material (N° de materiales codificados e del area educativa y
02| bibliografico inventariados/ N° de materiales Anual responsable de
codificado e dados de baja) *100% biblioteca o quien
inventariado haga sus veces.
Porcentaje de (N° de internos usuarios/as
internos e lectores / N® de internos/as
03 internas usuarios/as lectores/as Mensual
usuarios/as registrados) *100%

Fuente: Subdireccion de Educacion Penitenciaria

f57 \
il 1% .
4\ 2—-. . *’f /o) 8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 El personal de tratamiento, seguridad, internos/as promotores de cultura, internos/as
bibliotecarios/as y poblacién de internos/as en general; tienen la responsabilidad de velar
por la seguridad y bienestar de la infraestructura, equipos, Utiles y material bibliografico
de las bibliotecas penitenciarias.

8.2 Las actividades de bibliotecas, fomento de lectura y escritura en los establecimientos
penitenciarios, se desarrollan en cinco etapas, de la siguiente manera:
a) Expedicion del carnet y atencidon a usuarios/as.
b) Formacion del comité técnico de seleccion del material bibliografico.
c) Seleccion, codificacion e inventario del material bibliografico.
d) Baja o descarte del material bibliografico en mal estado.
e) Requerimiento de utiles, equipos y material bibliografico

8.3 La expedicion del carnet y la atencién a los usuarios con los servicios de la biblioteca, lo
realiza el director/a de la institucién o jefe/a del area educativa y el responsable de la
biblioteca con el apoyo de los internos/as, promotores de cultura y bibliotecarios de los
pabellones del establecimiento penitenciario.

8.4 Las etapas en las que se desarrollan las actividades de biblioteca, fomento de lectura y
escritura; se establecen en el Plan de Trabajo de la Biblioteca Penitenciaria, elaborado
por el responsable de la biblioteca de la Institucion o area educativa o quien haga sus
veces.
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8.5 La implementacién de las bibliotecas penitenciarias se realiza con material bibliografico
adquirido principalmente de tres maneras:

a) Adquisicion de material bibliografico a través del Plan Operativo institucional.
b) Donaciones de personas naturales o juridicas.
c) Transferencias de otras bibliotecas penitenciarias, entidades publicas o privadas.

8.6 Las gestiones para la implementacién de las bibliotecas penitenciarias son realizadas por
el director/a de la Institucion o jefe/a del area educativa, en coordinacién con el
responsable de la biblioteca y con el comité técnico de seleccion de material bibliografico.

Director/a o jefe/a del Area Educativa del establecimiento penitenciario

8.7 Coordina con el director/a del establecimiento penitenciario sobre la habilitacién de un
ambiente para la biblioteca penitenciaria, asi como para la implementacién con mobiliario,
equipos, Utiles y material bibliografico a través de:

a) Requerimientos a la administracion de la Oficina Regional
b) Campafias de implementacion y equipamiento

8.8 Recepciona el informe del comité de seleccion de material bibliografico y resuelve lo
siguiente:

a) Si el material bibliografico se encuentra en buen estado, dispone mediante proveido
su codificacién y se incluya al inventario de la biblioteca penitenciaria.

b) Si el material bibliografico se encuentra desfasado o en mal estado de conservacion,
dispone mediante resolucion directoral o acta de baja o descarte del inventario de la
biblioteca y procede de acuerdo a lo dispuesto en el literal b), del numeral 6.2.10.3
de la Directiva N° 003-2020-INPE-DTP.

8.9 Formula requerimientos de equipos de proteccién personal (mascarillas, guantes, alcohol,
protector facial y otros) al Jefe del Organo Técnico de Tratamiento, Director/a del
establecimiento penitenciario, Subdirector/a de Tratamiento o al Especialista o
Coordinador/a de la Oficina Regional; a fin de cumplir los protocolos establecidos por
MINSA y el INPE, respecto a la prevencién y control de enfermedades infectocontagiosas
(COVID-19).

' 14\ 8.10 Coordina con el Comité de Gestién del Riesgo, Seguridad, Salud e Higiene, para incluir
a las bibliotecas penitenciarias de la institucion o area educativa en la organizacién de
las campafias de limpieza y desinfeccién.

8.11 Otorga carnet de lector, a los internos/as que lo solicitan para acceder a la biblioteca
penitenciaria y hacer uso del material bibliografico que permita incrementar, ampliar,
mejorar sus conocimientos y competencias a través de la lectura y escritura.

Responsable de Biblioteca de la Institucién o Area de Educativa del establecimiento
penitenciario.

8.12 Gestionar y administrar el funcionamiento de la biblioteca, garantizando que los
ambientes como: sala de lectura, estanteria de libros, depdsito, entre otros; estén
distribuidos en lugares adecuados y el material bibliografico esté debidamente
inventariado y codificado, a fin de facilitar la atencion al usuario/a.

8.13 Promover el habito a la lectura y escritura, asi como el mantenimiento del orden y
limpieza de las bibliotecas, con el apoyo de los internos/as promotores/as de cultura o
bibliotecarios debidamente seleccionados; tomando en cuenta |o siguiente:;
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8.14

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

a) Contar con depésitos para desperdicios en lugares estratégicos.
b) Ubicacion adecuada de los materiales de lectura, mobiliarios e insumos.
c¢) Espacios que faciliten el normal desplazamiento de los usuarios/as.

Organizar la atencion de los servicios bibliotecarios de acceso al libro, lectura y escritura
y elaborar los documentos técnicos de la biblioteca:

a) Plan de trabajo anual de biblioteca.
b) Reglamento interno.
c¢) Catalogo de libros (digital y fisico) con base de datos actualizados en forma mensual.

Ordenar en file la resolucion directoral de creacion de la biblioteca o acta de aprobacion
del Consejo Técnico Penitenciario y el inventario de los bienes y enseres.

Retirar del ambiente de la biblioteca los bienes y enseres que no pertenecen al
inventario de la biblioteca; dando parte al director/a de la institucion o Jefe/a del area
educativa y este a su vez al administrador y al director/a del establecimiento
penitenciario.

Elaborar y entregar en forma mensual la estadistica que corresponde a la biblioteca
penitenciaria (PADIN BD4 y BIBLIOTECA) al director/a de la institucion o jefe/a del area
educativa.

Aperturar un cuaderno de registro de atencién de préstamos de material bibliografico,
donde se detallara los datos del lector/a (interno/a), titulo del libro, fecha de préstamo,
fecha de devolucion del libro, firma y observaciones (Anexo N°03).

Establecer relaciones de cooperacion y gestionar convenios con instituciones publicas
y privadas para mejorar e implementar la biblioteca de la institucién o area educativa del
establecimiento penitenciario.

Presidir y participar en las reuniones con el comité técnico de seleccion de material
bibliografico, para realizar las actividades de evaluacion, seleccion, codificacion,
inventario y propuesta de baja o descarte del material bibliografico segtin corresponda
(Anexo 2).

Planificar, organizar y desarrollar las siguientes actividades relacionadas a los servicios
de biblioteca:
a) Elaborar materiales de difusion y servicios de la biblioteca
b) Actividades artisticas, culturales y deportivas de promocion de lectura
c) Actividades de gestion e implementacion de la biblioteca, taller de fomento,
incentivo y estimulo a la lectura; ambientacion, equipamiento de la biblioteca y otros.

Solicitar al director/a de la institucién o jefefa del area educativa, los requerimientos
basicos de equipos de proteccion personal, materiales y Utiles para las actividades de
prevencion y control de riesgos contra el COVID 19 y otros.

Elaborar y elevar al director/a de la institucion o jefe/a del area educativa, el
requerimiento del material bibliografico (novelas, obras literarias nacionales e
internacionales, libros de especialidades técnicas, autoayuda y otros), asi mismo; el
equipo logistico (anaqueles, sillas mesas, entre otros), especificando las caracteristicas
como: medidas del largo, ancho, altura, divisiones, tipo de material, color y adjuntando
una proforma.

Aperturar las bibliotecas en forma progresiva respetando los protocolos establecidos por
el MINSA/INPE, en el marco de la emergencia sanitaria (COVID-19); a fin de proteger
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8.25

8.26

8.30

8.31

8.32

8.33

la vida y salud de la comunidad educativa fortalecer. Asimismo, fortalecer el Sistema
Nacional de Bibliotecas Penitenciarias, que tiene como objetivo promover el habito a la
lectura y escritura, realizar actividades culturales y brindar un eficiente servicio de
biblioteca a la poblacion penitenciaria.

Planificar y organizar campafias de seleccion, formacion y capacitaciéon de promotores
de cultura o de apoyo a la biblioteca de cada pabellon; a quienes se les brindara y dara
a conocer el reglamento interno de la biblioteca, en el que se estable las
responsabilidades, sanciones en caso de pérdida y uso inadecuado, deterioro del
material bibliografico y otros aspectos.

Seleccionar, evaluar, proponer y capacitar a los internos/as que apoyan como
promotores de cultura o bibliotecarios de cada pabellén o biblioteca. Asimismo, entregar
los siguientes documentos:
a) Normas, funciones y reglamento sobre el servicio de bibliotecas.
b) Catalogo de libros y un cuaderno de registro de atencién a los internos/as
lectores/as.

Informar al director/a de la institucion o jefe/a del area educativa del establecimiento
penitenciario la relacién de los promotores de cultura y de los internos/as que apoyaran
como bibliotecarios en cada pabellén; indicando los criterios establecidos para su
evaluacion y seleccién.

Fortalecer e impulsar el funcionamiento de las bibliomovil en los establecimientos
penitenciarios donde existan una o dos bibliotecas; considerando que, por razones de
seguridad o etapa del régimen penitenciario, sea imposible el transito de la poblacién
penitenciaria para recibir los servicios de la biblioteca.

Verificar y asegurar que el material bibliografico que se encuentra en la biblioteca

penitenciaria, tenga un sello, ubicado en dos partes del libro: al reverso de la portada y
en una pagina clave elegida por el responsable de biblioteca; de acuerdo a lo
establecido en el literal d), numeral 6.2.10.3 de la Directiva N° 003-2020-INPE-DTP; con
la finalidad de identificar el material bibliografico que corresponde a la biblioteca
penitenciaria.

ks X Comité Técnico de Seleccion de Material Bibliografico

El comité técnico de seleccion de material bibliografico, es organizado por el director/a
o jefe del area educativa del establecimiento penitenciario, esta integrado por los
siguientes miembros.

a) Director/a o jefe/a de |a institucién o area educativa.

b} Responsable de la biblioteca de la institucion o &rea educativa.

c) Dos docentes, uno por cada nivel o modalidad educativa.
Los integrantes del comité técnico de seleccion de material bibliografico son reconocidos
mediante R.D del director/a de la Institucion educativa o por acta de reconocimiento del
jefe/a del area de educaciodn, durante el mes de diciembre y asumiran sus funciones a
partir del primer dia util del mes de enero del afio siguiente.

En caso de rotacion laboral del docente (INPE) o no renovacion de contrato del docente
(MINEDU), el director o quien haga sus veces; emitira la Resolucion Directoral o Acta
de asignacion del docente que reemplace en dicha funcién, a fin de garantizar la
vigencia y funcionamiento del comité.

El comité técnico de seleccion de material bibliografico, es responsable de evaluar,
calificar y determinar las condiciones de infraestructura, equipos, Utiles y material
bibliografico; asi como, proponer al director/a o jefe/a del area educativa las acciones
de codificar, inventariar o dar de baja o descarte los materiales segun sea el caso.
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8.34

8.35

Los integrantes del comité técnico de seleccion del material bibliografico, se reunira cada

vez que sea convocado por el responsable de biblioteca o por el director/a de la

institucion o jefe/a del area educativa; para resolver en forma colegiada los siguientes

€asos:

a) Recepcion de material bibliografico donado o por transferencia.

b) Evaluacion y propuesta de baja o descarte del material biografico.

c) Evaluacion y propuesta de retiro o baja de equipos, mobiliarios y enseres gque se
encuentren en mal estado de conservacion debe remitirse al director/a o jefe/a del
area educativa quien reportara al administrador del establecimiento penitenciario.

Evaluara el material bibliografico de la biblioteca de la institucion o area educativa
minimo una vez al afio, a fin de proponer la baja o descarte de los que se encuentran
desfasados o en mal estado de conservacion, a fin de mantener las bibliotecas
actualizadas.

Remitira al director/a de la institucion o jefe/a del area educativa el inventario general de
la biblioteca penitenciaria, indicando en forma detallada, las caracteristicas del material
bibliografico, titulo, editorial, afio de edicion, el estado de conservacion, la cantidad de
ejemplares y observaciones; el mismo que sera firmado por los integrantes del comite.

El criterio para dar de baja o descarte del material bibliografico que se encuentra
desfasado o en mal estado de conservacion, sera por deterioro o dafio irreversible de
los bienes bibliograficos y material audio visual; por ser fungibles; es decir se deterioran
por el uso, circunstancias ambientales, paso del tiempo, vigencia de su contenido,
estado de mutilacion, rayado, desencuadernado y cuya reparacion sea imposible,

Promotor/a de Cultura del pabellén del Establecimiento Penitenciario

8.38 Apoya al responsable de la biblioteca en las actividades de difusion, codificacion e

inventario del material bibliografico y atencién de los servicios de la biblioteca en
beneficio de los internos/as de su pabellén que sclicitan atencién, de la siguiente
manera;

a) Recepciona el catalogo de libros y ficha de pedido de préstamo.

b) Entrega el catalogo de libros a la poblacién penitenciaria del pabellén que desee
realizar un pedido.

c) Registra los datos del interno/a y selecciona el material bibliografico en la ficha de
prestamos de libros.

d) Entrega la ficha de prestamos de libros al responsable de biblioteca penitenciaria o
quien haga sus veces.

e) Firma el cuaderno de registro de préstamos de libros en calidad de responsable del
cuidado y devolucion.

f) Garantiza la devolucién del material bibliografico en el plazo establecido por el
responsable de la biblioteca penitenciaria.

Especialista o Coordinadorfa Educativa de la Oficina Regional

8.39 Recepciona, consolida y evalla los requerimientos del material bibliografico de las

Instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios.

8.40 Programa en el Plan Operativo Institucional (POI) los requerimientos realizados por las

8.41

Instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios.
Recepciona y distribuye el material bibliografico adquirido por donacién, transferencia o
con presupuesto del Plan Operativo Institucional (POI) para bibliotecas de las
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8.42

8.43

Sub

instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios del ambito
regional, mediante acta de entrega.

Informa a la Subdireccién de Educacién Penitenciaria en forma virtual, adjuntando los
documentos que sustentan la gestién administrativa realizada, tales como:

a) Oficios de requerimiento de material bibliografico de las instituciones o areas
educativas.

b) Programaciéon del material bibliografico en el Plan Operativo Institucional (POIl)
regional.

c) Actas de entrega y recepcion del material bibliografico.

Realiza acciones de monitoreo a las bibliotecas penitenciarias de las instituciones o
areas educativas de su jurisdiccion, a fin de verificar el cumplimiento del presente
procedimiento.

direccion de Educacién Penitenciaria Sede Central - Responsable de Bibliotecas

Penitenciarias a nivel nacional.

8.44

Consolida la informaciéon que remite la Coordinaciéon de Educacion de las oficinas
regionales, relacionado con la gestion de bibliotecas de las instituciones o areas
educativas de los establecimientos penitenciarios a nivel nacional.

Gestiona capacitaciones ante instituciones publicas y privadas, relacionado con la
organizacion y administracién de bibliotecas, clasificacién del material bibliografico en
base a las necesidades de los usuarios, organizacién adecuada del servicio de
préstamo del material bibliografico, elaboracion de la base de datos, organizacion y
clasificacion de los documentos fisicos(libros, periodicos, revistas) y otros aspectos,
dirigido al personal responsable de bibliotecas, personal directivo y docente de las
instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios. \
Promueve campafias de donacién de material bibliogréfico, a fin de contribuir a la
implementacion de las bibliotecas penitenciarias a nivel nacional.

Velar por el cumplimiento del presente procedimiento, a fin de promover la creacién de
bibliotecas en las instituciones o area educativas, fomentar la lectura y escritura en los
establecimientos penitenciarios.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Aislamiento. Referido a las medidas que se adoptan para separar el material de una
coleccion en caso exista una infestacion o infeccidon comprobada. Se relaciona con la
cuarentena.

A. R. Acta de Reconocimiento
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» Baja o nula consulta. Carencia de interés de consulta a un material bibliografico por su
caracter temético o nivel de especializacion, por lo cual no son de utilidad para los/as
usuarios/as o no correspondan a los programas especificos de lectura de la biblioteca.

o Biblioteca penitenciaria. Es el centro de conservacion, administracion, organizacion,
clasificacion, almacenamiento y difusion de la informacion de los recursos para la
ensefianza aprendizaje, fomento de lectura e investigacion en el contexto penitenciario.

e CTS-MB. Comité Técnico de Seleccion de Material Bibliografico

e CEBA. Centro de Educacién Basica Alternativa

¢ CETPRO. Centro de Educacion Técnico Productiva

e Cuarentena. Tiempo estimado de aislamiento para lograr la desactivacion del virus sin
aplicar ninguna sustancia desinfectante.

o Deterioro por agentes naturales. Materiales dafiados por agentes ambientales o por el
transcurso del tiempo (hongos, humedad, papel acido, apolillados, etc.).

o Distanciamiento social. Mantener un espacio entre usted y las demas personas fuera
de su casa.

e EBA. Educacién Basica Alternativa

e Equipo de Proteccion Personal (EPP). Son dispositivos, materiales e indumentaria
personal destinados a cada trabajador para protegerlo de uno o varios riesgos presentes
en el trabajo y que puedan amenazar su seguridad y salud.

o Fomento de la Lectura. Formacién de habilidad de leer; labor que realizan los docentes
en el contexto de privacion de la libertad, constituye una herramienta fundamental del
desarrollo de |la personalidad del estudiante- interno/a.

¢ Higiene. Conjunto de medidas y normas que deben cumplirse individualmente para lograr
y mantener una presencia fisica aceptable, un éptimo desarrollo fisico y un adecuado
estado de salud y asl evitar enfermedades.

e Material bibliografico. Término que comprende los libros, documentos, fotografias,
mapas, planos, periddicos, etcétera,

e R.D. Resolucion Directoral

¢ Responsable de biblioteca. Persona asignada por la autoridad competente de la
entidad a la cual pertenece la biblioteca, es él/ella encargado/a de velar por la correcta
gestion de sus colecciones, asi como de brindar los servicios bibliotecarios.

10. ANEXOS

¢ Anexo N°01. Registro de Material Bibliografico Donado o Transferido para el andlisis
previo.

e Anexo N°02. Registro de Material Bibliografico para baja o descarte.
e Anexo N°03. Registro de Préstamos del Material Bibliografico.

» Anexo N°04. Formato de solicitud para tramitar carnet de Biblioteca.
e Anexo N°05. Modelo de carnet de lector.
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ANEXO N° 04

FORMATO DE SOLICITUD PARA LA OBTENCION DEL CARNET DE BIBLIOTECA

NSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
Jireccion de Tratamiento Penitenciar
Abdireccién de Educacién Penitenciaria

Solicito: Carnet de Usuario lector
Serior Director de la Institucién Educativa del Establecimiento Penitenciario

- - R
SD.
T TR , interno/a
del PABBIION. oo st e s ,identificado con DNI
T — J=Ts 1= F T fecha y lugar de
NACIMIENEO, ....uu it e nacionalidad.............ccoooeiiiiin
...................... delito.............ooce i Situacion juridica (P) y (), fecha de
ingreso al ELP. ..o , Grado de Instruccion ( marcar con un
aspa) y especifique seglin corresponda:

INTERNO/A CONCURRENTE A BIBLIOTECA INTERNO/A QUE ACTUALMENTE RECIBE EL SERVICIO

EDUCATIVO
MARQUE LA RESPUESTA SEGUN SEA EL CASO

o Analfabeto ( ) MODALIDAD
e Primaria : grado (1) (2) (3) (4) (5) (6) CEBA( ) CETPRO( )

o Secundaria: grado (1) (2) (3) (4) (5)
o Bisica Allamativs: GRADO o CICLO: ESPECIALIDAD:
- Ciclo inicial (1) (2)
- Ciclo intermedio (3) (4) (5)

- Ciclo avanzado (1) (2) (3) (4) TURNG ¢ TURNO:
 Superior Técnico, Completa (...) Incompleta () | MARANA ( ) MANANA ()
ESpEEfiqUe s simsivemmmrim TARDE (') TARDE ()
» Universitario, Completa(...) Incompleta( )
ESpeolitue:wwmsmpammmsenms sy

Mediante la presente solicito a usted derive a quien corresponda, ser evaluado para la obtencién del
carnet de lector.

Comprometiéndome a cumplir con todas las disposiciones emanadas en el Reglamento Interno de
la Biblioteca Penitenciaria y de la Institucion Educativa, ademéas declaro no tener impedimento de
salida alguno (medidas de seguridad) para dirigirme a la biblioteca penitenciaria.

POR LO TANTO:
Sefior Director, ruego a usted atender a mi solicitud por ser de justica.

Lugar,.....co.......decee i, de 20.......

(Firma, post firma y huella del interno/a)

Nota: la informacién descrita en la presente solicitud tiene caracter de declaracion jurada.
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ANEXO N°05

CARNET DE LECTOR

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO

BIBLIOTECA PENITENCIARIA

CARNET DE IDENTIFICACION DEL INTERNO/A

NOMBRE DEL LECTOR:

BAB:" soisea™

Brindar las facilidades al interno/a, para que asista

a la biblioteca,
SALIDA: G viseiviiin RETORNO:.......covvvnn

DIAS: lunes a viernes

El presente carnet esta vigente

debiendo cumplir con las normas de seguridad
establecidas.

Se solicita se brinde las facilidades correspondientes,

Este carnet es intransferible, el cual solo debera
portar el usuario lector, cualquier cambio o
adulteracion serd objeto de sancién por la autoridad
competente.
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P-M1.04.15

“ACTIVIDADES DE BIBLIOTECAS, FOMENTO DE LECTURA Y
ESCRITURA EN LOS ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS”

. OBJETIVO
Establecer y estandarizar las actividades de biblioteca, fomento de lectura y escritura, a fin de
proporcionar un instrumento de informacion y orientacion al personal responsable de
biblioteca de la institucién o area educativa de los establecimientos penitenciarios.

. ALCANCE
Comprende a la Subdireccion de Educacion del INPE, Subdireccién de Tratamiento de la
Oficina Regional, Especialistas o Coordinadores en Educacién de la Oficina Regional,
directores de Establecimientos Penitenciarios, Organo Técnico de Tratamiento, Jefaturas del

area de seguridad, Instituciones Educativas, personal directivo, docentes INPE-MINEDU,
responsables de biblioteca y usuarios lectores.

/3. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera.

Reglas Minimas para el Tratamiento de los reclusos de la Organizacion de las Naciones
unidas.

Manifiesto IFLA de la UNESCO para la Bibliotecas Escolares, documento que insta a los
gobiernos del mundo a crear e implementar bibliotecas escolares.

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

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Decreto Legislativo N° 654, Cadigo de Ejecucion Penal.

Decreto Legislativo N® 1239, que modifica el Cédigo de Ejecucién Penal.

Decreto Legislativo N° 1343, Promocion e implementacion de carceles productivas.
Decreto Supremo N° 015-2003-JUS, Reglamento del Cédigo de Ejecucién Penal.
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, “Reglamento de la Ley General de Educacién”.
Resolucion Ministerial N°.193-2020-PCM, aprueba el documento Técnico: Prevencion,
Diagnéstico y Tratamiento de personas afectadas por COVID-19.

Resolucion Ministerial N°.239-2020-MINSA, Documento Técnico “Lineamientos para la
vigilancia y salud de trabajadores con riesgos de exposicién al COVID-19.

Resolucion Ministerial N°.055-2020-TR, que aprueba la “Guia para la prevencion del
Coronavirus en el ambito laboral”.

Resolucion Directoral N°02-2020-BNP—DDPB Criterios orientadores para el servicio de
atencion en bibliotecas publicas en el contexto del COVID-19.

Resolucion Vice-Ministerial N°.098-2020-MINEDU, "Disposiciones para el trabajo remoto
de Profesores que asegure el desarrollo del servicio educativo no presencial de las
instituciones y programas educativos publicos.



4. LIMITES DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO
“Actividades y
-Solicitud atencion en
-Internos/as Bibliotecas
que requieren penitenciarias,
SESBP'EP St&' o el servicio de fomento de
e biblloteca 1 piplioteca en el lectura y
escritura”

establecimiento
penitenciario

SALIDA

CLIENTE

Registro de
atencion de
préstamos

de material

bibliografico.

PADIN
EDUCATIVO

Poblacion
Penitenciaria

Fuente: Subdireccion de Educacion Penitenciaria
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Expedicion del carnet y atencion a usuarios/as, formacion del comité técnico, seleccién, codificacion e
inventario del material bibliografico, baja o descarte de material en mal estado, requerimiento de Utiles,
equipos y material bibliografico.

Internos (as) usuarios (as) de los Servicios de Biblioteca Penitenciaria

1. Presentar una solicitud al director/a o jefe/a del area educativa del establecimiento
penitenciario, para obtener su carnet de usuario/a de la biblioteca (Anexo N° 04).

2. Devolver el material bibliografico cedido en calidad de préstamo a través de los promotores
de cultura o bibliotecarios en el plazo establecido.

Director/a de la Institucién Educativa o Jefe (a) del Area de Educacion
3. Recepcionar y derivar la solicitud del interno/a mediante proveido al responsable de
biblioteca para su elaboracion.

Responsable de la Biblioteca de la Institucién o Area Educativa

4. Recibir la solicitud y elaborar el carnet seglin modelo (Anexo N°05).

5. Coordinar la firma del director/a o jefe/a del area educativa y entregar al interno/a
solicitante, consignando la firma de recepcion en el cuaderno de cargo.

6. Solicitar al director/a de la institucién o jefe/a del area educativa la convocatoria del
personal docente para formar el comité técnico de seleccién de material bibliografico.

Director/a de la Institucién Educativa o Jefe/a del Area de Educacién
7. Convocar al personal docente para formar el comité técnico de seleccion de material
bibliografico.
8. Reconocer al comité técnico de seleccion de material bibliografico quien debe delegar al
responsable de biblioteca para que lo presida.
e Resolucion Directoral suscrito por el director/a de la |.E. o,
s Acta de Reconocimiento suscrito por el jefe/a del area educativa.
9. Asignar mediante memorandum mudltiple las funciones al personal docente del comité
técnico de seleccion de material bibliografico.

Comité Técnico de Seleccion de Material Bibliografico
10. Recepcionar la resolucién o acta de reconocimiento y el memorando mlltiple de
asignacion de funciones.
11. Evaluar y clasificar el material bibliografico de las bibliotecas del establecimiento
penitenciario, debe considerar:
11.1 Material bibliografico que esta en buenas condiciones; codificar e incluir al
inventario.
11.2 Material bibliografico que no esta en buenas condiciones; recomendar su baja o
descarte, mediante acta.

Responsable de la Biblioteca de la Institucién o Area Educativa
12. Presidir y convocar a los integrantes del comité técnico de seleccion de material
bibliografico, para el desarrollo del trabajo coordinado.
13. Validar el trabajo del comité y remitir al director/a o jefe/a del area educativa el informe
técnico del material bibliografico evaluado, una vez al afio como minimo; indicando:
e Material Bibliografico en buen estado (codificar e inventariar).
o Material bibliografico en mal estado (requieren ser dados de baja o descarte).

Director/a de la Institucion Educativa o Jefe/a del Area Educativa

14. Emitir la Resolucién Directoral o Acta de Baja o descarte de los materiales bibliograficos
propuestos por el comité técnico de seleccion.

15. Remitir la Resoluciéon Directoral o Acta de Baja o descarte del material bibliografico al
coordinador/a educativo de la oficina regional.

16. Formular mediante un oficio el requerimiento de Utiles y materiales de lectura al
Coordinador/a educativo de la oficina regional.
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Especialista o Coordinador/a de Educacion de la Oficina Regional

17. Recepcionar y evaluar los documentos remitidos por el director/fa de la institucion
educativa o jefe/a del area de educacién del establecimiento penitenciario.

18. Consolidar y considerar en el Plan Operativo Institucional (POI) para su adquisicion vy
atencion, tomando en cuenta:

o Requerimientos de directores/fas o jefes/as del area educativa de los
establecimientos penitenciarios.
e Disponibilidad Presupuestal del afio fiscal.
7. INDICADORES
X - i - Frecuencia Responsable
¢ qubrg Fprmula de Medicion |  del reporte
Porcentaje de
internos e (N° de internos/as que solicitaron
01| internas que carnet/ N° de carnet entregados y Mensual
solicitaron registrados) *100%
carnet Director/a de la
Porcentaje de Institucién o Jefe/a
material (N° de materiales codificados e del area educativa y
02| bibliografico inventariados/ N° de materiales Anual responsable de
codificado e dados de baja) *100% biblioteca o quien
inventariado haga sus veces.
Porcentaje de (N° de internos usuarios/as
internos e lectores / N° de internos/as
03 internas usuarios/as lectores/as Mensual
usuarios/as registrados) *100%

Fuente: Subdireccién de Educacién Penitenciaria

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 El personal de tratamiento, seguridad, internos/as promotores de cultura, internos/as
bibliotecarios/as y poblacién de internos/as en general; tienen la responsabilidad de velar
por la seguridad y bienestar de la infraestructura, equipos, utiles y material bibliografico
de las bibliotecas penitenciarias.

8.2 Las actividades de bibliotecas, fomento de lectura y escritura en los establecimientos

penitenciarios, se desarrollan en cinco etapas, de la siguiente manera;

a) Expedicion del carnet y atencion a usuarios/as.
b) Formacion del comité técnico de seleccidon del material bibliografico.
¢) Seleccion, codificacion e inventario del material bibliografico.
d) Baja o descarte del material bibliografico en mal estado.
e) Requerimiento de Utiles, equipos y material bibliografico

8.3 La expedicion del carnet y la atenciéon a los usuarios con los servicios de |a biblioteca, lo

realiza el director/a de la institucion o jefe/a del area educativa y el responsable de la

biblioteca con el apoyo de los internos/as, promotores de cultura y bibliotecarios de los
pabellones del establecimiento penitenciario.

8.4 Las etapas en las que se desarrollan las actividades de biblioteca, fomento de lectura y

escritura; se establecen en el Plan de Trabajo de la Biblioteca Penitenciaria, elaborado

por el responsable de la biblioteca de la Institucion o area educativa o quien haga sus
veces.
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8.5 La implementacion de las bibliotecas penitenciarias se realiza con material bibliografico
adquirido principalmente de tres maneras:

a) Adquisicién de material bibliografico a través del Plan Operativo institucional.
b) Donaciones de personas naturales o juridicas.
c¢) Transferencias de otras bibliotecas penitenciarias, entidades publicas o privadas.

8.6 Las gestiones para la implementacion de las bibliotecas penitenciarias son realizadas por
el director/a de la Institucion o jefe/a del area educativa, en coordinacion con el
responsable de la biblioteca y con el comité técnico de seleccidn de material bibliografico.

Director/a o jefe/a del Area Educativa del establecimiento penitenciario

8.7 Coordina con el director/a del establecimiento penitenciario sobre la habilitacion de un
ambiente para la biblioteca penitenciaria, asi como para la implementacién con mobiliario,
equipos, Utiles y material bibliografico a traves de:

a) Requerimientos a la administracién de la Oficina Regional
b) Campafias de implementacién y equipamiento

8.8 Recepciona el informe del comité de seleccion de material bibliografico y resuelve lo
siguiente:

a) Si el material bibliografico se encuentra en buen estado, dispone mediante proveido
su codificacién y se incluya al inventario de la biblioteca penitenciaria.

b) Si el material bibliografico se encuentra desfasado o en mal estado de conservacion,
dispone mediante resolucion directoral o acta de baja o descarte del inventario de la
biblioteca y procede de acuerdo a lo dispuesto en el literal b), del numeral 6.2.10.3
de la Directiva N® 003-2020-INPE-DTP.

£.9 Formula requerimientos de equipos de proteccion personal (mascarillas, guantes, alcohol,
protector facial y otros) al Jefe del Organo Técnico de Tratamiento, Director/a del
establecimiento penitenciario, Subdirector/a de Tratamiento o al Especialista o
Coordinador/a de la Oficina Regional; a fin de cumplir los protocolos establecidos por
MINSA y el INPE, respecto a la prevencion y control de enfermedades infectocontagiosas
(CQOVID-19).

8.10 Coordina con el Comité de Gestion del Riesgo, Seguridad, Salud e Higiene, para incluir
a las bibliotecas penitenciarias de la institucion o area educativa en la organizacion de
las camparfias de limpieza y desinfeccion.

8.11 Otorga carnet de lector, a los internos/as que lo solicitan para acceder a la biblioteca
penitenciaria y hacer uso del material bibliografico que permita incrementar, ampliar,
mejorar sus conocimientos y competencias a través de la lectura y escritura.

Responsable de Biblioteca de la Institucién o Area de Educativa del establecimiento
penitenciario.

8.12 Gestionar y administrar el funcionamiento de la biblioteca, garantizando que los
ambientes como: sala de lectura, estanteria de libros, deposito, entre otros; estén
distribuidos en lugares adecuados y el material bibliografico esté debidamente
inventariado y codificado, a fin de facilitar la atencién al usuario/a.

8.13 Promover el habito a la lectura y escritura, asi como el mantenimiento del orden y
limpieza de las bibliotecas, con el apoyo de los internos/as promotores/as de cultura o
bibliotecarios debidamente seleccionados; tomando en cuenta lo siguiente:
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8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

a) Contar con depositos para desperdicios en lugares estratégicos.
b) Ubicacion adecuada de los materiales de lectura, mobiliarios e insumos.
c¢) Espacios que faciliten el normal desplazamiento de los usuarios/as.

Organizar la atencion de los servicios bibliotecarios de acceso al libro, lectura y escritura
y elaborar los documentos técnicos de la biblioteca:

a) Plan de trabajo anual de biblioteca.
b) Reglamento interno.
c) Catalogo de libros (digital y fisico) con base de datos actualizados en forma mensual.

Ordenar en file la resolucién directoral de creacion de la biblioteca o acta de aprobacion
del Consejo Técnico Penitenciario y el inventario de los bienes y enseres.

Retirar del ambiente de la biblioteca los bienes y enseres que no pertenecen al
inventario de la biblioteca; dando parte al director/a de la institucion o Jefe/a del area
educativa y este a su vez al administrador y al director/a del establecimiento
penitenciario.

Elaborar y entregar en forma mensual la estadistica que corresponde a la biblioteca
penitenciaria (PADIN BD4 y BIBLIOTECA) al director/a de la institucion o jefe/a del area
educativa.

Aperturar un cuaderno de registro de atencion de préstamos de material bibliografico,
donde se detallara los datos del lector/a (interno/a), titulo del libro, fecha de préstamo,
fecha de devolucion del libro, firma y observaciones (Anexo N°03).

Establecer relaciones de cooperacion y gestionar convenios con instituciones publicas
y privadas para mejorar e implementar la biblioteca de la institucién o area educativa del
establecimiento penitenciario.

Presidir y participar en las reuniones con el comité técnico de seleccion de material
bibliografico, para realizar las actividades de evaluacion, seleccion, codificacion,
inventario y propuesta de baja o descarte del material bibliografico segtin corresponda
(Anexo 2).

Planificar, organizar y desarrollar las siguientes actividades relacionadas a los servicios
de biblioteca:
a) Elaborar materiales de difusion y servicios de la biblioteca
b) Actividades artisticas, culturales y deportivas de promocion de lectura
c) Actividades de gestién e implementacion de la biblioteca, taller de fomento,
incentivo y estimulo a la lectura; ambientacién, equipamiento de la biblioteca y otros.

Solicitar al director/a de la institucion o jefe/a del area educativa, los requerimientos
basicos de equipos de proteccion personal, materiales y Utiles para las actividades de
prevencion y control de riesgos contra el COVID 19 y otros.

Elaborar y elevar al director/a de la institucién o jefe/a del area educativa, el
requerimiento del material bibliografico (novelas, obras literarias nacionales e
internacionales, libros de especialidades técnicas, autoayuda y otros), asi mismo; el
equipo logistico (anaqueles, sillas mesas, entre otros), especificando las caracteristicas
como: medidas del largo, ancho, altura, divisiones, tipo de material, color y adjuntando
una proforma.

Aperturar las bibliotecas en forma progresiva respetando los protocolos establecidos por
el MINSA/INPE, en el marco de la emergencia sanitaria (COVID-19); a fin de proteger
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8.25

8.26

8.28

)

8.30

8.31

8.32

8.33

la vida y salud de la comunidad educativa fortalecer. Asimismo, fortalecer el Sistema
Nacional de Bibliotecas Penitenciarias, que tiene como objetivo promover el habito a la
lectura y escritura, realizar actividades culturales y brindar un eficiente servicio de
biblioteca a la poblacion penitenciaria.

Planificar y organizar campafias de seleccion, formacién y capacitacion de promotores
de cultura o de apoyo a la biblioteca de cada pabellén; a quienes se les brindara y dara
a conocer el reglamento interno de la biblioteca, en el que se estable las
responsabilidades, sanciones en caso de pérdida y uso inadecuado, deterioro del
material bibliografico y otros aspectos.

Seleccionar, evaluar, proponer y capacitar a los internos/as que apoyan como
promotores de cultura o bibliotecarios de cada pabellon o biblioteca. Asimismo, entregar
los siguientes documentos:
a) Normas, funciones y reglamento sobre el servicio de bibliotecas.
b) Catalogo de libros y un cuaderno de registro de atencién a los internos/as
lectores/as.

Informar al director/a de la institucion o jefe/a del area educativa del establecimiento
penitenciario la relacién de los promotores de cultura y de los internos/as que apoyaran
como- bibliotecarios en cada pabelldn; indicando los criterios establecidos para su
evaluacién y seleccion.

Fortalecer e impulsar el funcionamiento de las bibliomovil en los establecimientos
penitenciarios donde existan una o dos bibliotecas; considerando que, por razones de
seguridad o etapa del régimen penitenciario, sea imposible el transito de la poblacién
penitenciaria para recibir los servicios de la biblioteca.

Verificar y asegurar que el material bibliografico que se encuentra en la biblioteca

penitenciaria, tenga un sello, ubicado en dos partes del libro; al reverso de la portada y
en una pagina clave elegida por el responsable de biblioteca; de acuerdo a lo
establecido en el literal d), numeral 6.2.10.3 de la Directiva N° 003-2020-INPE-DTP; con
la finalidad de identificar el material bibliografico que corresponde a la biblioteca
penitenciaria.

) /)
Comité Técnico de Seleccion de Material Bibliografico

El comité técnico de seleccion de material bibliografico, es organizado por el director/a
o jefe del area educativa del establecimiento penitenciario, esta integrado por los
siguientes miembros.

a) Director/a o jefe/a de la institucién o area educativa.

b) Responsable de la biblioteca de la institucion o area educativa.

¢) Dos docentes, uno por cada nivel o modalidad educativa.
Los integrantes del comité técnico de selecciéon de material bibliografico son reconocidos
mediante R.D del director/a de la Institucién educativa o por acta de reconocimiento del
jefe/a del area de educacion, durante el mes de diciembre y asumiran sus funciones a
partir del primer dia util del mes de enero del afio siguiente.

En caso de rotacion laboral del docente (INPE) o no renovacion de contrato del docente
(MINEDU), el director o quien haga sus veces; emitira la Resolucién Directoral o Acta
de asignacion del docente que reemplace en dicha funcién, a fin de garantizar la
vigencia y funcionamiento del comité.

El comité técnico de seleccion de material bibliografico, es responsable de evaluar,
calificar y determinar las condiciones de infraestructura, equipos, utiles y material
bibliografico; asi como, proponer al director/a o jefe/a del area educativa las acciones
de codificar, inventariar o dar de baja o descarte los materiales segtin sea el caso.
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8.34

8.35

Los integrantes del comité técnico de seleccion del material bibliografico, se reuniré cada

vez que sea convocado por el responsable de biblioteca o por el director/a de la

institucion o jefe/a del area educativa; para resolver en forma colegiada los siguientes

casos:

a) Recepcion de material hibliografico donado o por transferencia.

b) Evaluacién y propuesta de baja ¢ descarte del material biografico.

c) Evaluacion y propuesta de retiro o baja de equipos, mobiliarios y enseres que se
encuentren en mal estado de conservacion debe remitirse al director/a o jefe/a del
area educativa quien reportara al administrador del establecimiento penitenciario.

Evaluara el material bibliografico de la biblioteca de la institucién o area educativa
minimo una vez al afio, a fin de proponer la baja o descarte de los que se encuentran
desfasados o en mal estado de conservacion, a fin de mantener las bibliotecas
actualizadas.

Remitira al director/a de |a institucion o jefe/a del area educativa el inventario general de
la biblioteca penitenciaria, indicando en forma detallada, las caracteristicas del material
bibliografico, titulo, editorial, afio de edicién, el estado de conservacion, la cantidad de
ejemplares y observaciones; el mismo que sera firmado por los integrantes del comité.

El criterio para dar de baja o descarte del material bibliografico que se encuentra
desfasado o en mal estado de conservacién, sera por deterioro o dafio irreversible de
los bienes bibliograficos y material audio visual; por ser fungibles; es decir se deterioran
por el uso, circunstancias ambientales, paso del tiempo, vigencia de su contenido,
estado de mutilacion, rayado, desencuadernado y cuya reparacion sea imposible.

Promotor/a de Cultura del pabellon del Establecimiento Penitenciario

8.38 Apoya al responsable de la biblioteca en las actividades de difusion, codificacion e

inventario del material bibliografico y atencion de los servicios de la biblioteca en
beneficio de los internos/as de su pabellon que solicitan atencion, de la siguiente
manera:

a) Recepciona el catélogo de libros y ficha de pedido de préstamo.

b) Entrega el catalogo de libros a la poblacion penitenciaria del pabellon que desee
realizar un pedido.

c) Registra los datos del interno/a y selecciona el material bibliografico en la ficha de
prestamos de libros.

d) Entrega la ficha de préstamos de libros al responsable de biblioteca penitenciaria o
quien haga sus veces.

e) Firma el cuaderno de registro de préstamos de libros en calidad de responsable del
cuidado y devolucion.

fy Garantiza la devolucién del material bibliografico en el plazo establecido por el
responsable de la biblioteca penitenciaria.

Especialista o Coordinador/a Educativa de la Oficina Regional

8.39 Recepciona, consolida y evalla los requerimientos del material bibliografico de las

Instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios.

8.40 Programa en el Plan Operativo Institucional (POI) los requerimientos realizados por las

8.41

Instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios.
Recepciona y distribuye el material bibliografico adquirido por donacién, transferencia o
con presupuesto del Plan Operativo Institucional (POIl) para bibliotecas de las
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instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios del ambito
regional, mediante acta de entrega.

8.42 Informa a la Subdireccién de Educacion Penitenciaria en forma virtual, adjuntando los

documentos que sustentan la gestién administrativa realizada, tales como:

a) Oficios de requerimiento de material bibliografico de las instituciones o areas
educativas.

b) Programacién del material bibliografico en el Plan Operativo Institucional (POI)
regional.

c) Actas de entrega y recepcion del material bibliografico.

8.43 Realiza acciones de monitoreo a las bibliotecas penitenciarias de las instituciones o

Sub
Pen

8.45

areas educativas de su jurisdiccion, a fin de verificar el cumplimiento del presente
procedimiento.

direccion de Educacion Penitenciaria Sede Central - Responsable de Bibliotecas
itenciarias a nivel nacional.

8.44 Consoclida la informacion que remite la Coordinacion de Educacién de las oficinas

regionales, relacionado con la gestién de bibliotecas de las instituciones o areas
educativas de los establecimientos penitenciarios a nivel nacional.

Gestiona capacitaciones ante instituciones publicas y privadas, relacionado con la
organizacion y administracion de bibliotecas, clasificacién del material bibliografico en
base a las necesidades de los usuarios, organizacion adecuada del servicio de
préstamo del material bibliografico, elaboracién de la base de datos, organizacién vy
clasificacion de los documentos fisicos(libros, periddicos, revistas) y otros aspectos,
dirigido al personal responsable de bibliotecas, personal directivo y docente de las
instituciones o areas educativas de los establecimientos penitenciarios. A
Promueve campafias de donacion de material bibliografico, a fin de contribuir a la
implementacion de las bibliotecas penitenciarias a nivel nacional.

Velar por el cumplimiento del presente procedimiento, a fin de promover la creacion de
bibliotecas en las instituciones o area educativas, fomentar la lectura y escritura en los
establecimientos penitenciarios.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Aislamiento. Referido a las medidas que se adoptan para separar el material de una
coleccion en caso exista una infestacion o infeccion comprobada. Se relaciona con la
cuarentena.

A. R. Acta de Reconocimiento
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e Baja o nula consulta. Carencia de interés de consulta a un material bibliografico por su
caracter tematico o nivel de especializacion, por lo cual no son de utilidad para los/as
usuarios/as o no correspondan a los programas especificos de lectura de la biblioteca.

« Biblioteca penitenciaria. Es el centro de conservacion, administracién, organizacion,
clasificacién, almacenamiento y difusion de la informacion de los recursos para la
ensefianza aprendizaje, fomento de lectura e investigacion en el contexto penitenciario.

s« CTS-MB. Comité Técnico de Seleccién de Material Bibliografico

» CEBA. Centro de Educacién Basica Alternativa

e CETPRO. Centro de Educacién Técnico Productiva

o Cuarentena. Tiempo estimado de aislamiento para lograr la desactivacién del virus sin
aplicar ninguna sustancia desinfectante.

o Deterioro por agentes naturales. Materiales dafiados por agentes ambientales o por el
transcurso del tiempo (hongos, humedad, papel acido, apolillados, etc.).

o Distanciamiento social. Mantener un espacio entre usted y las demas personas fuera
de su casa.

e EBA. Educacién Basica Alternativa

o Equipo de Proteccion Personal (EPP). Son dispositivos, materiales e indumentaria
personal destinados a cada trabajador para protegerio de uno o varios riesgos presentes
en el trabajo y que puedan amenazar su seguridad y salud.

e Fomento de la Lectura. Formacién de habilidad de leer; labor que realizan los docentes
en el contexto de privacion de la libertad, constituye una herramienta fundamental del
desarrollo de la personalidad del estudiante- interno/a.

» Higiene. Conjunto de medidas y normas que deben cumplirse individualmente para lograr
y mantener una presencia fisica aceptable, un éptimo desarrollo fisico y un adecuado
estado de salud y asl evitar enfermedades.

o Material bibliografico. Término que comprende los libros, documentos, fotografias,
mapas, planos, periédicos, etcétera.

o R.D. Resolucién Directoral

» Responsable de biblioteca. Persona asignada por la autoridad competente de la
entidad a la cual pertenece la biblioteca, es él/ella encargado/a de velar por la correcta
gestidn de sus colecciones, asi como de brindar los servicios bibliotecarios.

10. ANEXOS

¢ Anexo N°01. Registro de Material Bibliografico Donado o Transferido para el analisis
previo.

* Anexo N°02. Registro de Material Bibliografico para baja o descarte.
* Anexo N°03. Registro de Préstamos del Material Bibliografico.

e Anexo N°04. Formato de solicitud para tramitar carnet de Biblioteca.
e Anexo N°05. Modelo de carnet de lector.
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ANEXO N° 04

FORMATO DE SOLICITUD PARA LA OBTENCION DEL CARNET DE BIBLIOTECA

NSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
Jireccion de Tratamiento Penitenciar
Jbdireccion de Educacion Penitenciaria

Solicito: Carnet de Usuario lector
Sefior Director de la Institucion Educativa del Establecimiento Penitenciario

o R, .
SD.
T ot i858 AR S o A ST 4 S ., interno/a
del PABEIION. .. ..ot Jidentificado con DNI
N =10 1 Lo T fecha y lugar de
DASIMIBNLG, . vizvmmcs e nacionalidad.............ccoooeeeiii i,
...................... delito.......coooooiiiiiiiiiiiiii e situacion juridica (P) y (S), fecha de
INGrES0o al ELP. ciiiiiiiiiiiiintiiiesmmnnmsmmnres sorsopnss s sasmonssnysnssomns , Grado de Instruccion ( marcar con un
aspa) y especifique segln corresponda:

INTERNO/A CONCURRENTE A BIBLIOTECA INTERNO/A QUE ACTUALMENTE RECIBE EL SERVICIO

EDUCATIVO
MARQUE LA RESPUESTA SEGUN SEA EL CASO

o Analfabeto ( ) MODALIDAD
e Primaria @ grado (1) (2) (3) (4) (5) (6) CEBA( ) CETPRO( )

o Secundaria: grado (1) (2) (3) (4) (5)
* Basica Alternativa: GRADO o CICLO: ESPECIALIDAD:
- Ciclo inicial (1) (2)
- Ciclo intermedio (3) (4) (5)

- Ciclo avanzado (1) (2) (3) (4) TURND ; TURNO:
e Superior Teécnico, Completa (...) Incompleta () | MARANA () MARANA ()
ESPECIfiqQUE .. oovvrirss e TARDE () TARDE ()
» Universitario, Completa(...) Incompleta( )
Especifique........cooooeviiiiiiiiiiiinn,

Mediante la presente solicito a usted derive a quien corresponda, ser evaluado para la obtencién del
carnet de lector.

Comprometiéndome a cumplir con todas las disposiciones emanadas en el Reglamento Interno de
la Biblioteca Penitenciaria y de la Institucién Educativa, ademas declaro no tener impedimento de
salida alguno (medidas de seguridad) para dirigirme a la biblioteca penitenciaria.

POR LO TANTO:
Sefior Director, ruego a usted atender a mi solicitud por ser de justica.

(Firma, post firma y huella del interno/a)

Nota: la informacion descrita en la presente solicitud tiene caracter de declaracién jurada.
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ANEXO N°05

CARNET DE LECTOR

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO

BIBLIOTECA PENITENCIARIA

CARNET DE IDENTIFICACION DEL INTERNO/A

NOMBRE DEL LECTOR:

PAB. ™

Brindar las facilidades al interno/a, para que asista

a la biblioteca,
SALIDA:.........c..0. RETORNO:........coevvnne

DIAS: lunes a viernes

El presente carnet esta vigente

debiendo cumplir con las normas de seguridad
establecidas.

Se solicita se brinde las facilidades correspondientes.

Este carnet es intransferible, el cual solo debera
portar el usuario lector, cualquier cambio o
adulteracion seré objeto de sancidén por la autoridad
competente.
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