(o)
“ 8 PERU | Ministerio
% E

DIRECTIVA N°001-2022- MINAM/SG

DIRECTIVA QUE REGULA LOS SERVICIOS, PRODUCTOS, ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE
GESTION Y TECNICOS-OPERATIVOS DE LA BIBLIOTECA AMBIENTAL (BIAM) DEL MINISTERIO
DEL AMBIENTE

1. OBIJETO

Regular los servicios, productos, actividades y procedimientos de gestion y técnicos-
operativos de la Biblioteca Ambiental (BIAM) del Ministerio del Ambiente (MINAM).

2. FINALIDAD

Contribuir con la gestién de la ciudadania ambiental a través de la los servicios, productos
y actividades de la BIAM; asi como la mejora continua y oportuna de sus procedimientos
de gestidn y técnicos-operativos.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia y aplicacion obligatoria para todas las unidades
de organizacién, programas y proyectos especiales del MINAM, asi como para los
organismos publicos adscritos en lo que corresponda.

4. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 31053, Ley que reconoce y fomenta el derecho a la lectura y promueve el libro.

- Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

- Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e
Innovacidén de Acceso Abierto.

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

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- Ley N° 29735, Ley que regula el uso, preservacion, desarrollo, recuperacidn, fomento y
difusién de las lenguas originarias del Peru

- Ley N° 27270, Ley Contra Actos de Discriminacion

- Ley N° 27337, Ley que aprueba el Nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes.

- Ley N° 27408, Ley que establece la atencion preferente a las mujeres embarazadas, las
nifias nifios, los adultos mayores, en lugares de atencién al publico y sus modificatorias.

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

- Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

- Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

- Ley N° 28245, Ley Marco del Sistema Nacional de Gestion Ambiental.

- Ley N° 31117, Ley que incorpora y modifica articulos del decreto legislativo 822, ley
sobre el derecho de autor, para implementar el Tratado de Marrakech vy facilitar el
acceso a obras publicadas a las personas ciegas, con discapacidad visual o con otras
dificultades para acceder al texto impreso.

- Decreto legislativo N° 822, Ley sobre el Derecho de Autor

- Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
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- Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital,
y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

- Decreto Supremo N° 008-2004-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Democratizacién del Libro y Fomento de la Lectura.

- Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30034, Ley
del Sistema Nacional de Bibliotecas.

- Decreto Supremo N° 006-2015-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30035,
Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Acceso Abierto

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto legislativo N° 1013, que aprueba la Ley de Creacién, Organizacidn y Funciones
del Ministerio del Ambiente.

- Decreto Supremo N° 002-2009-MINAM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
sobre Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica Ambiental y Participacion y
Consulta Ciudadana en Asuntos ambientales.

- Decreto Supremo N° 034-2021-MINAM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Sistema Nacional de Informacién Ambiental — SINIA.

- Resoluciéon Ministerial N° 339-2014-MC, que aprueba las “Orientaciones para la
implementacidn de politicas publicas para la poblacién afroperuana”

- Resoluciéon Ministerial N° 124-2015-MC, que aprueba la Guia de lineamientos
denominada "Servicios publicos con pertinencia cultural. Guia para la aplicacion del
enfoque intercultural en la gestién de los servicios publicos"

- Resolucién Ministerial N° 167-2021-MINAM, que aprueba el Texto integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente

- Resolucién Ministerial N° 093-2015-MINAM, que aprueba la Guia para publicaciones del
Ministerio del Ambiente.

- Resolucién Ministerial N° 319-2018-MINAM que aprueba los “Lineamientos de
Comunicacion e Imagen Institucional de las intervenciones del MINAM y sus organismos
publicos adscritos”.

- Resolucién Ministerial N° 191-2019-MINAM que aprueba el “Plan de Emergencia y
Evacuacion del Ministerio del Ambiente”

- Resolucién Viceministerial N° 001-2015-VMI-MC, que aprueba el documento
denominado: “Orientaciones para el fomento y la proteccion de la diversidad cultural”

- Resolucién de Secretaria General N° 013-2018-MINAM, que aprueba el Protocolo para
la Atencidn a la Ciudadania y Manejo de Situaciones de Conflictos.

- Resolucién de Secretaria General N° 029-2020-MINAM, que aprueba el Protocolo de
atencién al ciudadano en el Ministerio del Ambiente durante el Estado de Emergencia
Sanitaria declarada ante la propagacién del coronavirus — Covid 19

- Directiva N° 013-2021-MINAM/SG, “Procedimiento para la elaboracién, suscripcion,
seguimiento y evaluacién de los convenios de cooperacion interinstitucional en el
Ministerio del Ambiente”, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 150-2021-
MINAM.

- Resolucién Directoral Nacional N° 050-2015-BNP, que aprueba la Guia “Manipulacion y
almacenamiento de libros y documentos: una guia diddctica”
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- Resolucién Directoral Nacional N° 080-2015-BNP, que aprueba la Guia “Embalaje y
traslado de colecciones bibliogrdficas y documentales: lineamientos para su
conservacion”.

- Resolucién de Gerencia General N° 084-2019-BNP-GG que aprueba el Instructivo:
“Limpieza de material documental bibliogrdfico”.

- Guia sobre la gestion del riesgo de desastres para bibliotecas: protocolo de actuacidn
ante desastres en bibliotecas” de la Biblioteca Nacional del Peru.

Las demas normas que regulen el accionar de la BIAM, incluyendo sus disposiciones
modificatorias y/o complementarias.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

DEFINICIONES
Autor: Persona natural que realiza la creacién intelectual.

Actividad: Conjunto de acciones de extensidon bibliotecaria dirigidas a construir,
promover y optimizar las relaciones entre los usuarios y la BIAM con el objetivo de
difundir la cultura, educacién e informacién ambiental.

Canal digital/virtual: Es el medio de contacto digital que disponen las entidades de
la Administracién Publica a favor de los ciudadanos y personas en general para
facilitar el acceso a toda la informacidn institucional y de tramites, realizar y hacer
seguimiento a servicios digitales, entre otros. Este canal puede comprender paginas
y sitios web, redes sociales, mensajeria electrdnica, aplicaciones méviles u otros.

Catalogacion: Es el proceso de describir los elementos informativos que permiten
identificar un item y de establecer los puntos de acceso que van a permitir su
recuperacion en el Catdlogo BIAM o Repositorio Digital del Ministerio del Ambiente,
segln la aplicacion de reglas internacionales establecidas.

Clasificacion: Proceso intelectual que consiste en describir el contenido de un
documento, identificando su tema principal y a veces uno o dos secundarios y
representarlos con la ayuda de un sistema especializado.

Colecciones: Es el conjunto de materiales bibliograficos a los cuales tiene acceso el
publico y de los cuales se extrae la informacidn.

Cubierta: Material de la encuadernacion con la que recubren las tapas y el lomo.
Donante: Persona natural o juridica que realiza voluntariamente la entrega de un

bien en calidad de donacion (material documental, bibliografico, hemerografico y
especial) a favor del BIAM del Ministerio del Ambiente.
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Dublin core: Es un esquema de metainformacién dividido por campos
estandarizados que permite el intercambio de datos a través de protocolos de
interoperabilidad.

Entidad publica: Entidad que se encuentra indicada en el Articulo | del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Formato MARC21: Es un formato estdndar que establece una estructura para
registros bibliograficos y de autoridades para la catalogacidn. Este formato permite
el intercambio y transferencia de registros a través de catalogos de bibliotecas.

Humedad relativa (HR): Es un indicador del contenido de vapor de agua en el aire
que influye en la estabilidad de los materiales orgdnicos. Los materiales
higroscépicos como el papel, el cartdn, el cuero y madera tienden a absorber agua
que la incorporan en su estructura. Si la HR es excesiva permite el desarrollo de
hongos y si es muy baja genera el resecamiento y friabilidad de ciertos materiales.

lluminacion: Factor asociado con la luz que influye en la degradacion de ciertos
materiales ocasionando dafo interno por los cambios quimicos que generan en su
estructura. Su poder degenerativo se ve influenciado por la interaccidn con factores
como la humedad y la contaminacion del aire.

Indizacion: Técnica del andlisis documental para representar y describir el
contenido de los documentos, mediante palabras clave o vocabularios controlados,
con el fin de guiar al usuario en la recuperacion de los documentos que necesita.

Interoperabilidad: Es la capacidad de interactuar que tienen las organizaciones
para alcanzar objetivos que hayan acordado conjuntamente, recurriendo a la
puesta en comun de informacién y conocimientos, a través de los procesos y el
intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de informacion.

Lenguaje controlado: Es aquel que ha sido disefiado bajo criterios preestablecidos
de normalizacion bibliotecaria y que buscan ofrecer un modelo para el acceso y la
recuperacion de la informacién. También se le conoce como lenguaje de indizacidn.

Licencia: Es la autorizacion o permiso que concede el titular de los derechos
(licenciante) al usuario de la obra u otra produccién protegida (licenciatario), para
utilizarla en una forma determinada y de conformidad con las condiciones
convenidas en el contrato de licencia. A diferencia de la cesion, la licencia no
transfiere la titularidad de los derechos.

Lomo: Parte opuesta al corte delantero de las hojas, sobre el que se abre el libro.

Material bibliografico: Es la informacidn presentada en diferentes soportes fisicos
(papel, digital, electrénico, medio magnético o audiovisual, objetos) que conforman
parte de las colecciones de la BIAM.

Notacidn interna Malaga: Es la representacion de la entrada principal de una obra
por autor, titulo o congreso a través de un cddigo alfanumérico.


https://es.wikipedia.org/wiki/Normalizaci%C3%B3n_ling%C3%BC%C3%ADstica
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5.2

5.3

5.4

Producto: Es todo aquello que elabora el personal de la BIAM y lo pone a
disposicion de los usuarios para apoyar la difusion de la cultura, educacién e
informacidn ambiental a través de la promocidn de la lectura.

Servicio: Es el proceso de interaccion que tiene lugar entre el usuario y la
biblioteca, que le permite al primero tener acceso a recursos de informacion
ambiental registrados y organizados en la biblioteca o fuera de ella.

Servicio digital: Es aquel provisto de forma total o parcial a través de Internet u otra
red equivalente, que se caracteriza por ser automatico, no presencial y utilizar de
manera intensiva las tecnologias de la informacidon y comunicacién para la
produccién y acceso a datos y contenidos que generen valor publico para los
ciudadanos y personas en general.

Sistema de Clasificacion Dewey: Sistema de clasificacion numérico decimal
utilizada por distintas unidades de informacidon con el objetivo de ordenar
jerdrquicamente una coleccién.

Sistema Integrado de Biblioteca: Herramienta informdtica que permite
automatizar los procesos de una unidad de informacion.

Temperatura: Propiedad fisica que refleja la cantidad de calor de un cuerpo, objeto
o ambiente. Esta relacionada a la sensacion de frio o calor. La temperatura tiene
gran influencia en el deterioro quimico y biolégico de los materiales, acelerando o
retardando su dafio.

Unidad de informacién: Es una unidad organizada que tiene por objeto la
produccién, analisis, conservacion y difusién de la documentacién. Pueden ser:
bibliotecas, centros de informacién, centros de documentacion, etc., las cuales
tienen documentos, funciones y servicios acorde a su identidad.

Usuario: Todo ciudadano que requiera y use los servicios que ofrece la Biblioteca
Ambiental para satisfacer sus necesidades de informacion, educacién, recreacién
y/o investigacion.

La BIAM recopila, procesa, sistematiza, difunde, conserva y mantiene actualizada la
informacidn ambiental accesible en los materiales de tipo bibliografico-
documental, en cualquier tipo de soporte, en los temas que son competencia del
MINAM. La difusion la realiza a través de los servicios, productos y actividades que
extiende a la ciudadania (usuarios).

El material bibliografico-documental es denominado para la presente Directiva
como “item” y se organiza en colecciones.

Los items de la BIAM se clasifican en:
- Bibliogrdfico-documental: tienen como base la escritura constituida por

monografias, libros, folletos, diccionarios, enciclopedias, manuales, atlas,
revistas, etc. en formato impreso, audiovisual, electrénico, digital u otro.
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

- Audiovisual: tienen como base el medio audiovisual (diapositivas, transparencias,
cintas magnéticas, discos compactos, discos dpticos, memorias externas, entre
otros medios, que contienen audios, fotografias y/o videos); cartograficos
(mapas, planos, etc.); efimeros (afiches, volantes, hojas sueltas, material
desplegable, etc.); y, especial (globos terrdqueos, maquetas, juegos didacticos,
etc.).

Las colecciones son de propiedad del MINAM y deben ser preservadas para la
utilizacidn de todos sus usuarios.

La BIAM a través de sus colecciones promueve la lectura, la cultura, el
conocimiento, la educacién e investigacion ambiental, considerando Ia
incorporacién de items en lenguas originarias y lenguaje inclusivo para personas
con algun tipo de discapacidad.

Para la automatizacion de los procedimientos de gestidn y técnicos-operativos de
la BIAM, asi como de algunos de los servicios, productos y actividades que se
desarrollan en la BIAM se dispone de dos plataformas tecnoldgicas: a) Sistema
Integrado de Biblioteca — Catalogo en linea; y, b) Repositorio Digital del Ministerio
del Ambiente REDIAM.

Estas plataformas tecnoldgicas promueven la visibilidad e interoperabilidad de la
informacién ambiental de tipo bibliografico-documental con otros sistemas de
informacidn o plataformas tecnoldgicas similares.

Los servicios, productos y actividades que desarrolla la BIAM se orientan a
satisfacer las necesidades de informacién ambiental de todos los ciudadanos. Estos
son brindados de manera imparcial, oportuna, confiable, respetando la identidad
étnica y cultural y no permitiendo actos de discriminacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A continuacién se detallan las colecciones, servicios, productos y actividades de acuerdo
a los canales de atencidn; y, los procedimientos de gestion y técnico-operativos que se
desarrollan en la BIAM.

6.1

COLECCIONES ACCESIBLES EN LA BIAM

La BIAM dispone de las siguientes colecciones:

De acceso libre (estanteria abierta):

- Coleccion general: constituida por items de tipo bibliografico (libros y folletos) en
formato impreso.

- Coleccion infantil: constituida por items de tipo bibliografico, especial y otros en
diferentes formatos, por ejemplo: cuentos, libros infantiles, juegos, etc.,
destinado para nifias, nifios y adolescentes.
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6.2

- Coleccion de Referencia: constituida por items de tipo bibliografico como
diccionarios, enciclopedias, manuales, atlas, etc. en formato impreso.

- Coleccion hemerogrdfica: constituida por items que tienen cierta periodicidad de
publicacion como revistas, boletines, journals, etc., en formato impreso.

- Coleccion electronica: constituida por items de tipo bibliografico, hemerografico
y bases de datos bibliograficos en formato electrdnico y que son accesibles desde
las instalaciones fisicas de la BIAM o en el Catalogo en linea.

- Coleccion digital: constituido por items de tipo bibliografico, hemerografico,
documental y especial en formato digital los cuales son editados y/o auspiciados
por el MINAM, y accesibles a través del REDIAM.

De acceso reservado (estanteria cerrada)

- Coleccion especial: constituida por items de tipo especial cartografico y efimero
como mapas, planos, afiches, hojas sueltas, material desplegable, etc. en formato
impreso. Requiere ser solicitado al/a la servidor/a de la BIAM.

Coleccion audiovisual: constituida por items de tipo especial como cintas
magnéticas, discos Opticos, memorias externas. Requieren solicitarlo al/a la
servidor/a de la BIAM.

Coleccion de publicaciones valiosas: constituida por items de cualquier tipologia
gue por su antigiiedad, contenido, cardcter de Unico u otros criterios que son
seleccionados como valiosos.

Coleccion BIAM itinerante: constituida por items de tipo bibliogréfico,
hemerografico o especial que edite, publique y/o auspicie el MINAM y otras
instituciones adscritas o relacionadas al sector, los cuales son seleccionados para
brindar el servicio de BIAM itinerante o de exposiciones bibliograficas.

Coleccion intangible: constituida por items de tipo bibliografico, hemerografico,
especial u otros, editados o auspiciados por el MINAM, en formato impreso, que
son guardados de manera especial por suimportancia para ser preservarlos como
patrimonio bibliografico del MINAM.

SERVICIOS, PRODUCTOS Y ACTIVIDADES DE LA BIAM

La BIAM brinda los siguientes servicios, productos y actividades por canales de
atencion presencial, digital/virtual, telefénica o mixta.

Canal presencial

- Lectura en Sala: Servicio que permite el acceso de los usuarios a utilizar los items
de las colecciones de la estanteria abierta disponibles en la sala de lectura. Para
hacer uso de los items de las colecciones el usuario debera primero consultar en
el catdlogo en linea.

- Préstamo a domicilio: Servicio que permite el retiro en calidad de préstamo de
los items de la coleccidn bibliografica de la BIAM

- Préstamo interbibliotecario: Servicio que permite el préstamo de algunos items
de la coleccién de la BIAM entre bibliotecas del sector ambiental



(o)
“ 8 PERU | Ministerio
% E

- Consulta de recursos audiovisuales y electronicos: Servicio que facilita el acceso
a los items audiovisuales y electrénicos a los usuarios internos y externos, los
cuales podrdn ser consultados en los médulos individuales que dispone la BIAM.

- BIAM itinerante: Servicio que consiste en la movilizacidn de parte de la coleccién
bibliografica de la BIAM en diferentes espacios publicos, para compartir la
informacidn ambiental y promover la lectura de manera descentralizada.

- Exposiciones bibliogrdficas: Actividad que permite la exposicion de los items de
la coleccién BIAM en un determinado tema en la misma sala de lectura o espacios
propicios para ello.

- Abre puertas BIAM: Actividad que permite la distribucién de publicaciones
gratuitamente a los usuarios internos y externos con el objetivo de promover la
lectura. Estos items son parte de un stock especial para esta actividad.

- Internet: Servicio que se ofrece a través de wifi habilitado en la sala de lectura
de la BIAM. Este puede ser accesible solicitando la clave de acceso en la BIAM.

Canal virtual

- Servicio de informacion BIAM: Servicio accesible a través del numero de
WhatsApp institucional: 989179713, o el que se publigue en el portal
institucional, en el que los usuarios pueden afiadirse a grupos en donde se envia
informacidn de noticias, actividades, bibliografia en temdtica ambiental.
Adicionalmente, permite la retroalimentacion de los integrantes del grupo.

- Repositorio Digital del Ministerio del Ambiente - REDIAM: es una plataforma
gue permite la lectura y descarga de las publicaciones y las consultorias finales
contratadas por el MINAM. Es accesible a través de
http://repositoriodigital. minam.gob.pe

- Catdlogo en linea BIAM: Catdlogo virtual que tiene por finalidad permitir el
acceso de los usuarios a las colecciones de la BIAM. Es accesible a través de
http://catalogobiam.minam.gob.pe

- Alerta bibliogrdfica Ambiental BIAM: Es una publicacion electrénica accesible a
usuarios, la cual informa de manera periddica sobre las ultimas adquisiciones
bibliograficas ingresadas a la BIAM. Se puede acceder a esta alerta a través del
correo electrdnico: biam@minam.gob.pe.

- InfoBI@®M: Publicacién electrdonica accesible a los usuarios y que contiene
informacion de las actividades de |la BIAM, noticias ambientales orientadas a la
investigacion, eventos y publicaciones destacadas.

Canal mixto (presencial/virtual/telefénico)

- Bibliotecari@ en linea / Referencia: Servicio que tiene como objetivo responder
las consultas de los usuarios internos y externos respecto de los servicios
brindados por la BIAM; asi como consultas bibliograficas especializadas. Es
accesible por medio de los siguientes canales:


http://repositoriodigital.minam.gob.pe/
http://catalogobiam.minam.gob.pe/
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6.3

Presencial: accesible en la sala de lectura de la BIAM

Virtual: pueden realizar consultas a través del correo electrénico de
biam@minam.gob.pe o a través del WhatsApp de BIAM: 989 179 713 o
al nimero que se publique en el portal institucional del MINAM.
Telefdnico: consultas al 4118000 — anexo 1332/1338.

Cuentacuentos ambiental: Es la actividad dirigida a un publico infantil y
adolescente a través del cual se desarrolla la narracidon de cuentos relacionados
al tema ambiental con la finalidad de promover la lectura. Puede ser accesible en
la sala de lectura de la BIAM o de manera virtual a través de la plataforma zoom
previa convocatoria de la BIAM.

Ciclo de Lectura Verde: Actividad que consiste en la integracién de un mediador
de lectura que selecciona determinadas obras en temas ambientales para ser
leidas con los usuarios y puedan participar activamente fomentando el
pensamiento critico. Se realiza en la sala de lectura de la BIAM o a través de la
plataforma de zoom previa convocatoria de la BIAM.

Encuentro Internacional de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn: Evento
realizado anualmente que reune a especialistas en temas ambientales y de
bibliotecologia para tratar temas desde un punto de vista cientifico y técnico. Se
realiza en la sala de lectura de la BIAM o a través de la plataforma de zoom previa
convocatoria de la BIAM.

Presentacion de libros: Actividad que consiste en la presentacién y discusion de
un determinado libro ambiental que ha sido publicado recientemente.
Interactuan el autor, invitados y los usuarios. Se realiza en la sala de lectura de
BIAM o a través de la plataforma de zoom previa convocatoria de la BIAM.

Programa de fortalecimiento de capacidades: Talleres y eventos que se realizan
en materia de bibliotecas o ambiente y que tiene el objetivo de fortalecer el
conocimiento ambiental en la ciudadania. Se realiza en espacios del MINAM o a
través de la plataforma de zoom previa convocatoria de la BIAM.

PROCEDIMIENTOS DE GESTION Y TECNICOS-OPERATIVOS

6.3.1. PLANIFICACION

El proceso de planificacién consiste en analizar la situacién de los aspectos técnicos
y operativos; y, servicios, productos y actividades de la BIAM, para proyectar
acciones a nivel anual con el fin de conseguir resultados eficaces y efectivos.

Esta planificacion se llevard a cabo por el/la servidor/a cargo de la BIAM en
coordinacion con el equipo de trabajo de acuerdo al Plan Operativo Institucional
- POl de Ia OGDAC.

La planificacidon incluird el desarrollo de un Plan de trabajo anual que serd
elaborado el/la servidor/a a cargo de la BIAM que incluird un Plan de
Comunicaciones que sera de conocimiento y coordinado con la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional.



(o)
“ 8 PERU | Ministerio
% E

6.3.2. DESARROLLO DE COLECCIONES

6.3.2.1. SELECCION

Es el proceso de escoger items para su adquisiciéon de acuerdo a los Criterios
técnicos de seleccion (Anexo N° 1) e instrumentos de seleccion (catalogos de
bibliotecas, librerias, editoriales, distribuidoras o bibliografias especializadas;
encuestas, ferias de libros, etc.)

vi.

El/ la servidor/a cargo de la BIAM podrd convocar a especialistas en
determinada materia ambiental para conocer su opinion, asi como a
proveedores de diferentes tipos de items para disponer de pruebas o
demostraciones.

El/la servidor/a a cargo de la BIAM revisard periédicamente fuentes
bibliograficas en temas ambientales, debiendo informar de éstos items a
las unidades de organizacion del MINAM. Asimismo, gestionard la
demostracién de los items de tipo bibliografico, hemerografico, especial
en formato electrénicos (incluyendo bases de datos y similares) con la
finalidad de que los interesados puedan analizar la informacién que
puedan apoyar sus labores técnicas.

El/la servidor/a a cargo de la BIAM revisara periédicamente la
bibliografia de instituciones vinculadas al tema ambiental y coordinara
con la unidad de informacién o fondo editorial para proceder a realizar la
seleccidn de items.

El/ la servidor/a cargo de la BIAM enviara a los/las servidores/as del
MINAM el formato de Propuesta de adquisiciones (en linea),
fundamentando el motivo de su selecciéon. Las propuestas seran
sistematizadas y almacenados automaticamente en el drive de
biam@minam.gob.pe para su evaluacidon respectiva.

El/la servidor/a acargo de la BIAM consolida, analizay evalua el/los items
seleccionandolos de acuerdo a los criterios e instrumentos de seleccidn.
El/la servidor/a cargo de la BIAM elaborard un informe técnico con las
propuestas seleccionadas para conocimiento y visto del Director/a de la
OGDAC.

6.3.2.2. ADQUISICION

Es el proceso que consiste en la obtencién de uno o varios items,
considerando el proceso de seleccidon realizado. La adquisicién se puede
efectuar a través de las siguientes modalidades: compra, suscripcidn, canje,
donacion, publicaciones e informes finales de consultorias contratadas por
el MINAM vy por derivacion.

6.3.2.2.1. Modalidad de adquisiciéon por compra

Esta modalidad consiste en la adquisicidon de uno o varios items de tipo
bibliografico, especial u otro en formato impreso o electrénico
considerando el presupuesto programado anualmente desde la
OGDAC para este fin.
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i. El/la servidor/a de la BIAM después de seleccionar e informar al/a
la directora/a y haber recibido el visto respectivo, elabora un
informe al/a la Director/a de la OGDAC a fin de que se canalice el
trdmite administrativo de compra ante la Oficina General de
Administracién (OGA).

ii. Luego de canalizado el tramite, el/la servidor/a de la BIAM registra
el pedido de la compra en un registro de adquisiciones a fin de
hacer seguimiento al pedido de compra efectuado por la OGA.

6.3.2.2.2. Modalidad de adquisicion por suscripcion

Esta modalidad consiste en la adquisicién de uno o varios items de tipo
hemerografico, en formato fisico o electrdnico, el cual considera un
titulo de una revista, boletin u otra publicacién periédica. Asimismo,
se consideran los items de tipo especial como las bases de datos
electrdnicas especializadas en temas ambientales, las cuales tienen un
periodo de acceso de un afo y dentro de las cuales se accede a
diferente informacidn ambiental bibliografica-documental.

Este tipo de adquisicion se realiza considerando el presupuesto de la
OGDAC programado anualmente para dicho fin.

i. El/la servidor/a de la BIAM previamente teniendo el visto del/de la
Directora/a de la OGDAC, elabora un informe técnico dirigido al/a
la Director/a de la OGDAC en base a la seleccién realizada, para que
se canalice el trdmite administrativo correspondiente ante la OGA.

ii. Luego de canalizado el tramite, el/la servidor/a de la BIAM ingresa
el pedido de la suscripcidn en un registro de adquisiciones a fin de
hacer seguimiento internamente al pedido de suscripcidn
efectuado por la Oficina de Abastecimiento.

iii. En caso de los items de tipo hemerografico se ingresar3,
adicionalmente, un control de publicaciones a fin de hacer el
seguimiento de los items, registrando el volumen, afio, nimeros,
mes, periodicidad, etc.

6.3.2.2.3. Modalidad de adquisicion por canje

La adquisicion de items bajo la modalidad de canje esta referida al
intercambio de items de cualquier tipo en formato impreso entre la
BIAM vy otra unidad de informacién o un fondo editorial, de alguna
institucion publica o privada previo acuerdo formal.

i. El/la servidor/a a cargo de la BIAM, coordinara con la unidad de
informacién o fondo editorial de alguna institucién para proceder a
realizar el canje de items, considerando el stock de canje de la
BIAM. Asimismo, cualquier unidad de informacién interesada
puede gestionar dicho canje mediante oficio dirigido al/a la
Director/a de la OGDAC.

ii. Para ambos casos, el/la servidor/a a cargo de la BIAM deberd
elaborar un informe dirigido al/a la Director/a de la OGDAC,
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sefialando los items que podran ser intercambiados, para su
trdmite correspondiente.

El/la servidora a cargo de la BIAM o la institucidon con la que se
realice el canje, debera de responder segun los plazos establecidos
o acordados entre ambas instituciones respecto a la viabilidad del
intercambio. En el supuesto en que se declare viable el intercambio
El/la servidor/a a cargo de la BIAM debera coordinar con la
institucidon interesada para la entrega del/los item/s y el/la
servidora de la BIAM ingresara en un registro de adquisiciones para
su seguimiento. En el supuesto en que la institucion no brinde
respuesta dentro del plazo de 15 dias calendario podra reiterarse
el pedido. En caso no recibir respuesta se archivara la solicitud.

6.3.2.2.4. Modalidad de adquisicién por donacién

La adquisicion bajo la modalidad de donacion esta referida a Ila
aceptacidon de item a favor de la BIAM de manera gratuita y que son
propiedad de personas juridicas o naturales.

La aceptacion de donaciones supone el alta del item donado que
consiste en la incorporacion fisica a las colecciones de la BIAM.

La aceptacién de donaciones se oficializa mediante la emisién de un
oficio o carta por parte de la OGDAC.

El procedimiento para la modalidad de adquisicidon por donacién es el
siguiente:

El donante envia una propuesta de donacién dirigida a la BIAM,
precisando las caracteristicas que lo identifiquen y la valorizacién
del mismo debiendo adjuntar lo siguiente:

- En caso el donante sea una persona juridica, debera remitir una
carta u oficio del representante legal . Solo en el caso de las
librerias o fondos editoriales podran remitir una guia de remisidn
adjunta a una carta que acredite la donacion.

- En caso el donante sea una persona natural, debera cumplir con
los requisitos formales previstos en el articulo 124 del TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Sélo
en el caso que el donante sea un/a servidor/a del MINAM podra
remitir su donacién con una carta simple y/o correo electrénico a
biam@minam.gob.pe indicando los items a donar.

Mesa de Partes del MINAM remitird en el dia el documento de la
propuesta de donacidn al/a la Directora/a de la OGDAC, quien a su
vez lo derivara a el/la servidor/a cargo de la BIAM a fin de iniciar el
procedimiento correspondiente.

El servidor/a a cargo de la BIAM evaluara, de acuerdo a los criterios
de selecciéon (Anexo N° 1), y determinard la aceptacién total o
parcial de la oferta de donacidn.
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iv. Luego, emitira uninforme sustentando la viabilidad o no del mismo

Vi.

al/a la Director/a de la OGDAC en el plazo no mayor de diez (10)

dias habiles.

- De proceder la donacion, la OGDAC emitird una carta u oficio al
donante que incluira un acta de recepcién del mismo en un plazo
maximo de 5 dias habiles, la misma podra resolver lo siguiente: la
aceptacion de la donacién; vy, el alta del material donado a favor
de la BIAM

- En caso de la improcedencia de la propuesta, el/la servidor/a
cargo de la BIAM comunicara su rechazo al donante, exponiendo
las razones de la negativa, en el plazo consignado en el parrafo
precedente.

Luego de aceptada la donacion, el/la servidor/a de la BIAM los

registra en el Registro de adquisiciones y pasa al literal 6.3.1.

Sélo para el caso de los items que sean entregados y/o recopilados

en ferias de libros, campafias ambientales u otros espacios de

difusion en los cuales los/las servidores/as de la BIAM asistan, estos
podran ser ingresados a la coleccidn con un informe en el que

detalle los items y se pasa al literal 6.3.1.

6.3.2.2.5. Modalidad de adquisicion de publicaciones e informes

finales de consultorias contratadas por el MINAM

A través de esta modalidad de adquisicién, las unidades de
organizacién, programas y proyectos especiales del MINAM tienen la
obligacién de remitir los items, de cualquier tipo o soporte, que son
editados, publicados y/o auspiciados por el MINAM, asi como informes
finales y productos derivados de consultorias contratadas por el
MINAM en materia ambiental, de acuerdo a las siguientes pautas:

- Publicaciones editadas, publicadas y/o auspiciadas por MINAM:

Para el caso de los items en formato impreso (o en fisico), la entrega
debera contar con treinta (30) ejemplares y el envio de la version
electrdnica o digital a biam@minam.gob.pe. De los treinta (30) items
entregados se destinara: tres (03) items a la coleccién para lectura de
usuarios a través de la BIAM, un (01) item para coleccidn intangible,
un (01) item para servicio de BIAM itinerante o exposiciones, diez (10)
items para el stock de canje y quince (15) items para el stock de
donacién a bibliotecas que lo soliciten.

En el caso de publicaciones cuyo tiraje corresponda hasta 250
ejemplares podra realizarse excepciones a la entrega sefialada en el
parrafo precedente, segun la siguiente tabla:

Tiraje de ejemplares N° de items a entregar
Menor a 50 3-5
51a100 7
101 a 150 10
150a 250 15
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En el caso que los items hayan sido editados sélo en formato digital o
electrénico, las unidades de organizacion, programas y proyectos
especiales del MINAM deberdn remitir la version final a
biam@minam.gob.pe, la cual sera registrada en el Repositorio Digital
del Ministerio del Ambiente (REDIAM).

Consultorias contratadas por el MINAM:

En el caso de consultorias en materia ambiental, las unidades de
organizacién, programas y proyectos especiales del MINAM tienen la
obligacidon de remitir a la OGDAC una copia de la versidon final en
formato digital (en cd o a través de biam@minam.gob.pe) a la cual se
le otorgd la correspondiente conformidad.

i. El/la servidor/a de la OGDAC a cargo de la BIAM seleccionara el
contenido de caracter investigativo para que pueda ser procesada
y difundida a través del Repositorio Digital (REDIAM).

ii. Luego de aceptados los items a través de esta modalidad de
adquisicion el /la servidor/a de la BIAM pasan a un registro de
adquisiciones y pasan al literal 6.3.1.

6.3.2.2.6. Modalidad de adquisicion por derivacién

A través de esta modalidad de adquisicidn las unidades organizacién,
programas y proyectos especiales del MINAM podran remitir a la
BIAM, diversos items que reciban de otras instituciones.

i. Lasunidades de organizacion, programas y proyectos especiales del
MINAM envian de manera formal los items conforme al siguiente
detalle:

- Memorando, a través del Sistema de Gestion de Expedientes del
MINAM (Ecodoc), dirigido a OGDAC, en el que indique que los
items sean derivados a la BIAM,

- Correo electroénico dirigido a biam@minam.gob.pe , o

- Cuaderno de cargo para ser firmado por el/la servidor/a de la
BIAM.

Todos los items en formato fisico seran entregados en la BIAM.

ii. Una vez aceptados los items, el/la servidor/a de la BIAM los
registra en un registro de adquisiciones y pasa al literal 6.3.1.

6.3.3. ORGANIZACION TECNICA DE LAS COLECCIONES

6.3.3.1. Recepcion

Es el procedimiento por el cual se recepciona los items por cualquier
modalidad de adquisicion.

El/la servidor/a de la BIAM procede a confrontar los items que llegan a la
BIAM con la documentacién de compra (facturas, memorando, etc.)
considerando el nimero de titulos y ejemplares que se consignan y lo que
se recibe y se verifica si estdan en buen estado o funcionamiento.
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Si los items son adquiridos por modalidad de compra o suscripcion, el/ la

servidor/a cargo de la BIAM elabora un informe dirigido al/a la

Directora/a de OGDAC para su conformidad.

Si los items son adquiridos por modalidad de donacién o canje, el/ la

servidor/a cargo de la BIAM realiza el acuse de recibo a través de correo

electrénico.

En el caso de los items adquiridos por derivacion el/la servidor/a a cargo

del BIAM revisa y selecciona los items de acuerdo a los criterios de

seleccion consignados en el Anexo N° 1y, de ser el caso, finaliza en el

Ecodoc la derivacion. Luego destina los items a:

- Ingreso, registro y procesamiento para su incorporaciéon a la coleccion
de la BIAM.

- Stock de donacidn a bibliotecas solicitantes.

- Stock de canje, en caso sean publicaciones editadas, publicadas y/o
auspiciadas por el MINAM.

- Servicio de Abre puertas BIAM.

- Reciclaje.

6.3.3.2.Ingreso y registro

Es el procedimiento que permite identificar el/los item/s que han llegado a
la BIAM, asignandoles un nimero correlativo y Unico.

El/la servidor/a de la BIAM asignara un numero de ingreso (correlativo) y
un sello en la parte posterior de la portada del item (tipo bibliografico en
formato impreso) o en un lugar disponible (otros formatos).
Adicionalmente, en el caso de los libros o folletos, se les colocara el
ndmero y sello en la pagina 25 como medida de seguridad. Si el folleto
tiene menos de 25 paginas el sello sera colocado de acuerdo a criterio
del/de la servidor/a de la BIAM. Asimismo, colocara en la pagina siguiente
a la portada o lugar disponible (otros formatos) la modalidad de
adquisicion, la institucion por la cual se adquirid, la fecha de ingreso a la
BIAM vy las iniciales de la persona que ingresa el item.

Finalmente, se registrara y completaran los datos en el Sistema Integrado
de Biblioteca con los datos mencionados anteriormente, asi como el
titulo, el autor, lugar de edicién, editor, afio de edicidn y el tipo de item
(libro, libro infantil, folleto, material especial, material audiovisual,
publicaciones periddicas, consultorias, recurso electrénico, etc.)

6.3.3.3. Procesamiento técnico de items

Es el procedimiento por el cual se realiza la catalogacidn, clasificacion e
indizacion de items en un sistema automatizado o medios fisicos para su
revisién con el fin de ponerlo a disposicién de los usuarios.

El/la servidor/a a cargo de la BIAM selecciona previamente los items y
articulos de publicaciones periddicas a priorizar para el procesamiento
técnico de los mismos, asi como los que se publicaran en las alertas
bibliograficas de la BIAM de cada mes.
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Los titulos a procesar técnicamente se priorizardn en el siguiente orden:
a) items adquiridos por compra o suscripcién

b) items editados o auspiciados por el MINAM e informes finales de
consultorias

c) items adquiridos por canje

d) items adquiridos por donaciones

e) items derivados al BIAM.

Para proceder al procesamiento técnico de los items se considerara lo
siguiente:

6.3.3.3.1. Procesamiento técnico de items en general

i. El/la servidor/a de la BIAM realiza la catalogacién del item en el
Sistema Integrado de Biblioteca segun los campos del formato de
entrada MARC 21. En caso de ser un item pre existente sélo se afiadira
el ejemplar adicional en el registro del Sistema Integrado de
Biblioteca. Adicionalmente, se consigna el niumero de ejemplar, la
coleccién y la pre signatura tematica a la que pertenece para que
pueda ser ubicada en el Catalogo en linea.

ii. Luego de la catalogacién se procedera a asignar una clasificacion de
acuerdo a al Sistema de Clasificacién Decimal Dewey y el niumero de
Notacién Interna Malaga para el caso de material bibliogréfico,
audiovisual y especial. En el caso de los materiales hemerograficos y
electrénicos se asigna una clasificacidon alfanumérica. Asimismo, se
procede a colocar una pre signatura: referencia (REF), folletos (FOLL),
material infantil (TI), audiovisuales (AV), materiales especiales (ME) u
otro que en su momento por su especificidad y volumen se considere
a incluir por el/la servidor/a a cago de la BIAM.

iii. Para el caso de los articulos de publicaciones periddicas no se requiere
de una clasificacion. Solo se procede a catalogar de manera analitica
haciendo un resumen e indizacion de la misma, ademas de su
respectivo enlace al titulo de la publicacién periddica que la contiene

iv. Finalmente, realizard la indizacién de los items bajo un lenguaje
controlado.

6.3.3.3.2. Procesamiento técnico de items digitales ingresados en el
Repositorio Digital del MINAM (REDIAM)

Este procesamiento se aplica para los items editados, publicados o
auspiciados por el MINAM y los informes de las consultorias en su version
final contratadas por el MINAM.

i. El/laservidor/adela BIAM realiza la catalogacién del item de acuerdo
al formato de entrada Dublin Core considerando la coleccion tematica
a la que pertenezca.
ii. Aligual que los items de la coleccidn de la BIAM, se procede a realizar
la indizacién de los mismos.
iii. Al finalizar, se carga el archivo digital, para su posterior visualizacion
por los usuarios.
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6.3.4.

iv. En el caso que la consultoria tengan soporte en CD-ROMs, son
guardados como backup de los mismos, con una clasificacion
alfanumérica dentro de la coleccién de la BIAM.

6.3.3.4. Procesamiento complementario de items

Es el procedimiento que consiste en la accion de etiquetar y si es el caso
forrar el item, previamente procesado técnicamente, a fin de identificar
fisicamente el item dentro de la coleccidn.

i. Al finalizar el procesamiento técnico de los items (en formato impreso u
otro), el/la servidor/a de la BIAM realiza la impresion de dos tipos de
etiquetas: a) etiqueta con codigos de clasificacidon asignados a cada item
y la presignatura segin sea el caso (exceptuando items de tipo
hemerograficos); y, b) etiqueta con la ubicacidn segun tema asignado.

ii. Luego de imprimir las etiquetas, pega la etiqueta de clasificacidon en el
lomo del item correspondiente (bibliografico y hemerografico en formato
impreso), debiendo estar a 3 cm desde el inicio del lomo segin lo
consignado en el Anexo N° 2 o en caso sea muy delgado el lomo se puede
colocar en la cubierta del item en la misma proporcidon. Asimismo, la
etiqueta de ubicacidon va a un centimetro (1 cm) de la parte superior del
lomo.

iii. Para el caso de los items de tipo especial, la etiqueta se colocara en un
lugar visible.

iv. Se podra asignar, adicionalmente, una etiqueta de color rojo que
identifique que el item estd restringido para fotocopia o préstamo, de
acuerdo a los criterios de valor establecidos por el/la servidor/a a cargo
de la BIAM.

v. Con la finalidad de identificar visualmente en los estantes el material
bibliografico se colocara una etiqueta de color verde (para publicaciones
del MINAM).

6.3.3.5. Organizacion fisica de la coleccion
Es el procedimiento por el cual se organiza fisicamente cada item dentro de

una coleccién a fin de ponerlo a disposicion de los usuarios.

Posterior al procesamiento complementario el/la servidor/a de la BIAM
procede a ordenar los items de acuerdo a la coleccion, el tema general al que
pertenece y a su clasificacidon dentro de la Biblioteca, a fin que puedan ser
ubicados de manera rapida y oportuna para los servicios de la BIAM.

DE LA PROTECCION Y CONSERVACION DE LOS ITEMS

Para la buena custodia, conservacion, preservacion, restauracion, defensa,
inventario, digitalizaciéon y gestion de los items de la BIAM, se debe
considerar los siguientes aspectos:
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6.3.4.1. Recomendaciones generales

El espacio debe ser adecuado al volumen de las colecciones, las
actividades dirigidas a los usuarios, los trabajos internos y drea de
depdsito.

El espacio debe contar con las condiciones recomendadas de humedad
relativa (entre 55-65%), temperatura (18-23 °C), iluminacién de origen
natural y/o artificial adecuada y ventilacion de los ambientes permanente
a fin de evitar la contaminacién ambiental.

El mobiliario (estantes, mesas de consulta, sillas, mddulos, escritorios u
otros) y equipos deben estar en buen estado de conservacién y
operativos.

6.3.4.2. Manipulacién y almacenamiento de items

Vi.

Vii.

Sobre los habitos de manipulaciéon no se debe comer, beber (incluso
agua), fumar, toser sobre los items y/o pasar las hojas con manos
humedas.

Los items de tipo bibliografico (impreso) deben ser almacenados de
manera vertical dejando un espacio de 5 cm. como minimo entre el item
y el fondo del estante.

Los items de la coleccidn bibliografica, hemerografica y de referencia no
deben estar muy ajustados o muy sueltos en los anaqueles. El ajuste
puede ser dado mediante el uso de soportes (sujeta libros).

Es conveniente que los items de la coleccién bibliografica, hemerogréfica
y de referencia, no sobresalgan de los bordes de las estanterias para evitar
dafios durante la circulacidn de personas.

Especificamente para los items de la coleccion hemerogréafica vy
bibliografica (s6lo folletos) se deben almacenar en contenedores
especiales (revisteros) para evitar su deterioro.

El ambiente de trabajo debe mantenerse ordenado para facilitar las
labores y ayudar a mantener los items en buenas condiciones.

Otras especificaciones que no estén contemplados en la presente
directiva, deberan ser consultadas en la guia “Manipulacion y
almacenamiento de libros y documentos: una guia diddctica” de la
Biblioteca Nacional del Peru.

6.3.4.3. Limpieza de las colecciones

La limpieza de las colecciones debe ser periddica, asi como la ventilacién
permanente de los ambientes de manera natural y/o artificial
considerando la posibilidad de contar con deshumedecedores y
extractores de aire que eviten la proliferacién de hongos, acaros u otros
agentes que puedan deteriorar los items; asi como la salud del personal y
usuarios.

Los pisos deben limpiarse dos veces por semana con una aspiradora con
filtro para remover el polvo del piso, rincones y rendijas.

Evitar el uso de aromatizantes debido a que algunos desprenden
compuestos quimicos volatiles que pueden ser absorbidos por los items
gue se almacenan en los depdsitos y provocar reacciones complejas de
envejecimiento.
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iv. Contar con proteccion para el personal como guantes (de nitrilo o latex),
mascarilla descartable con filtro o respirador facial N° 95, gorro
descartable, mandilon descartable o de tela y lentes protectores.

v. La limpieza de cada item se realizard tanto en zonas externas e internas
en un espacio abierto para facilitar la tarea y dar mayor seguridad de la
salud del personal.

vi. Lalimpieza externa de los items debe realizarse con brocha, con una tela
de algoddn o un pafio antiestatico.

vii. La limpieza interior de los items, en caso que sea necesario, debera
realizarse hoja por hoja con brocha.

viii. Las consideraciones que no estén especificadas en la presente directiva,
deberan ser consultadas en el Instructivo “Limpieza de material
documental bibliogrdfico” de la Biblioteca Nacional del Peru.

6.3.4.4. Inventario de las colecciones

El inventario es la verificacién detallada de los items que existen en las
colecciones de la BIAM con el fin de saber la existencia real de los items,
detectar posibles pérdidas, el estado de conservacidon de los items y la
actualizacion de las colecciones. Se realiza conforme al siguiente
procedimiento:

i. El/la servidor/a de la BIAM realiza la lectura de los codigos de barras de
cada uno de los items de las colecciones realizando la revisién de cada
uno.

ii. El/la servidor/a de la BIAM realiza la separacion de los items que
requieren ser reparados.

iii. El/la servidor/a de la BIAM elabora un reporte del inventario.

iv. Una vez culminado reporte del inventario, el/la servidor/a a cargo de la
BIAM emite un informe al/a la Directora/a de la OGDAC sobre lo
inventariado.

6.3.4.5. Gestidn de riesgo de desastres

Sobre el accionar de este procedimiento se coordinara con el Centro de
Operaciones de Emergencia del Sector Ambiental COE — MINAM vy de
acuerdo al “Plan de Emergencia y Evacuacion del Ministerio del Ambiente” y
la “Guia sobre la gestion del riesgo de desastres para bibliotecas: protocolo
de actuacion ante desastres en bibliotecas” de la Biblioteca Nacional del
Peru.

6.3.4.6. Embalaje y traslado de items

El embalaje y traslado se realizara de acuerdo a la “Guia de embalaje y
traslado de colecciones bibliogrdficas y documentales: lineamientos para su
conservacion” de la Biblioteca Nacional del Peru, que se podran adaptar a las
condiciones de la BIAM.
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6.3.5. DEL DESCARTE DE LOS ITEMS

Es el procedimiento por el cual se procede a la eliminacion de los items
existentes en la BIAM. Tiene por objetivo mantener las distintas colecciones
actualizadas y hacer uso del espacio de manera eficiente.

Vi.

Vii.

viii.

El/la servidor/a a cargo de la BIAM realizara la seleccidn de los items a
descartar dentro de la coleccién fisica de la BIAM, segun los criterios
sefialados en el Anexo N°5.

El/la servidor/a cargo de la BIAM, clasifica los items seleccionados y los

separa para derivarlos a:

- Donacidn, en la cual los items descartados son ingresados al stock de
donacion hacia otras bibliotecas.

- Abre puertas BIAM, en la cual los items descartados son ingresado al
stock especial para este servicio de la BIAM promovida hacia sus
usuarios.

- Reciclaje, para lo cual se coordina con la Oficina de Abastecimiento.

Luego, el/la servidor/a de la BIAM elaborara una lista de descarte (Anexo

N° 4).

El/la servidor/a a cargo de la BIAM elaborara un informe técnico dirigido

al/la Director/a de la OGDAC adjuntando la lista de descarte (Anexo N° 4).

Como resultado de esta evaluacion el/la Director/a de la OGDAC emitird

una respuesta a la propuesta pudiendo ocurrir los siguientes supuestos:

Si la respuesta es negativa, el/la Director/a de la OGDAC emitira un

memorando al/la servidor/a a cargo de la BIAM sefialando el rechazo a

su propuesta, devolviendo los documentos que conforman la propuesta

para que en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles reformule la
propuesta presentada.

Si la respuesta es positiva, el/la Director/a de la OGDAC emitird un

memorando dirigido al/la servidor/a a cargo de la BIAM sefialando la

aceptacion de su propuesta.

De destinarse los items descartados a la accién de reciclaje, el/la

servidor/a a cargo de la BIAM iniciard las coordinaciones que

corresponda con la Oficina de Abastecimiento.

El servidor/a de la BIAM realizara la actualizacidn de la baja de los items

en el Sistema Integrado de Biblioteca.

En el caso que los items sean destinados a Donacién o Abre Puertas BIAM,

el servidor/a de la BIAM los incluird en el stock de Donacién o Abre

puertas BIAM colocando su sello de identificacion respectivo.

6.3.6. SOLICITUDES DE DONACION DE iTEMS

La entrega de donaciones supone la baja de los items a donar de la
coleccion de donaciones que dispone la BIAM.

Las donaciones serdn destinadas sélo a bibliotecas solicitantes o
instituciones publicas o privadas que tengan planificado implementar y/o
actualizar una biblioteca o coleccidn ambiental. La entrega de donaciones
se oficializa mediante la emision de un oficio o carta de parte de el/la
Director/a de la OGDAC que incluya un acta de entrega y recepcion (del
solicitante).
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vi.

Vii.

viii.

Las solicitudes de donacién deberan ser dirigidas a la BIAM a través de la

OGDAC, sustentando la necesidad del uso del material y la finalidad de la

misma; asi como los beneficios que se conseguirdn con el material

donado. Debera incluir la solicitud de donacién de material bibliografico

(Anexo N° 3)

- De ser una instituciéon publica o privada debe incluir los datos completos
del representante los que deberan ser acreditados con algun medio
probatorio.

- Dicha solicitud debera contener como minimo los requisitos formales
previstos en el articulo 124 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Mesa de Partes del MINAM remitira en el dia la solicitud de donacion al/la

Directora/a de la OGDAC derivandola al servidor/a cargo de la BIAM a

efectos de evaluar lo solicitado.

El/la servidor/a a cargo de la BIAM verificara que la institucidn solicitante

cumpla con los requisitos establecidos en los literales ii y iii. De ser

necesario, se podrd solicitar opinidon técnica y legal a las areas
competentes. Si no incluye el Anexo 3, podra solicitarlo de manera virtual.

Luego procedera a evaluar técnicamente la viabilidad de la solicitud de

acuerdo al sustento expuesto por el que solicita la donacidn.

Se verificara (electronica y fisicamente) el stock de donacidn disponible

en la BIAM. De proceder o no proceder con la donacion, el/la servidor/a

cargo de la BIAM remitird un informe al/la Director/a de la OGDAC dentro
del plazo de diez (10) dias habiles.

El/la Director/a de la OGDAC, de declararlo conforme en un plazo maximo

de siete (07) dias habiles, emite un oficio comunicando la viabilidad o

inviabilidad de la solicitud.

La OGDAC a través del/de la servidor/a cargo de la BIAM realizara las

coordinaciones de la entrega fisica de la donacidn con un acta de entrega

y recepcion de la misma.

6.3.7. EVALUACION

Es un procedimiento mediante el cual se puede conocer la situacion de los
procedimientos técnicos y operativos, y servicios, productos y actividades de
la BIAM para saber la efectividad de éstos y las mejoras que se pueden
realizar en base a indicadores.

El/la servidor/a a cargo de la BIAM y/o el/la servidora de la BIAM
sistematizan en reportes mensuales/trimestrales, la informacion de los
procedimientos técnicos y operativos; vy, servicios, productos vy
actividades de la BIAM contenida en encuestas, listas, etc.

El/la servidor/a a cargo de la BIAM elabora estadisticas, analiza los datos
y elabora un informe mensual/trimestral de la gestion de la BIAM y se lo
envia al/la Directora/a de la OGDAC.

Adicionalmente, el/la servidor/a a cargo de la BIAM elabora un informe
anual de la gestion de la BIAM dirigido al/la Directora/a de la OGDAC; y
en base a este se realizard la planificacion establecida en el numeral 6.3.1
de la presente directiva.
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7.

DISPOSICIONES FINALES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

SOBRE LOS DERECHOS DE AUTOR

i. Esta permitida la reproduccién individual de una obra por la BIAM, cuando el
ejemplar se encuentre en su coleccidn permanente, y por razones de: a) preservar
dicho ejemplar y sustituirlo en caso de extravio, destruccion o inutilizacién; o b)
para sustituir en la coleccién permanente de otra biblioteca o archivo, un
ejemplar que se haya extraviado, destruido o inutilizado, siempre que no resulte
posible adquirir tal ejemplar en plazo y condiciones razonables.

ii. El derecho patrimonial puede transferirse por mandato o presuncién legal,
mediante cesidn entre vivos o transmisién mortis causa, por cualquiera de los
medios permitidos por la ley a la BIAM.

iii. Las consideraciones adicionales que no estén estipulados en la presente directiva
seran resueltas de acuerdo con la Ley sobre el Derecho de Autory la Ley N231117,
Ley que incorpora y modifica articulos del decreto legislativo 822, Ley sobre el
derecho de autor, para implementar el Tratado de Marrakech y facilitar el acceso
a obras publicadas a las personas ciegas, con discapacidad visual o con otras
dificultades para acceder al texto impreso.

SOBRE LICENCIAS DE CREATIVE COMMONS

Las licencias de Creative Commons estan atribuidas a la coleccién de items del
REDIAM para permitir el acceso libre a la informacién ambiental bibliografica-
documental.

Estas licencias sirven para poder compartir creaciones intelectuales como musica,
imagenes, obras de arte o software a terceras personas. Asimismo,
sirven para que el creador de una obra pueda decidir bajo qué condiciones de uso
se puede utilizar su musica, imagen, obra de arte, etc.

Las consideraciones adicionales que no estén estipuladas en la presente directiva
sobre este tema, se atenderan en base a lo establecido en la pagina web:
https://creativecommons.org

DEL SOPORTE TECNICO EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

La Oficina General de Tecnologia de la Informacién— OGTI del MINAM brindara la
asistencia técnica y sostenibilidad a las plataformas tecnolégicas de la BIAM, por lo
cual debe haber permanente coordinacién.

Para ello, se realizaran reuniones que se programaran previa coordinacion entre el/la
servidor/a a cargo del BIAM y el especialista que designe la OGTI para brindar el
soporte y garantizar la sostenibilidad de las plataformas.

DE LA PROMOCION Y COMUNICACIONES

El/la servidor/a responsable de la BIAM elaborara un Plan de Comunicaciones anual
gue tendra la autorizacién del/la Director/a de la OGDAC y que debe ser elevado a la
Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional para su aprobacién y visto bueno
en el marco de los “Lineamientos de Comunicaciones e Imagen Institucional de las
intervenciones del MINAM y sus organismos adscritos”.
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Las coordinaciones de promocion y comunicacion de los servicios, colecciones y
actividades incluidas en el Plan de comunicaciones y otras que se tomen en cuenta,
seran realizadas con:

- La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
- La Oficina General de Recursos Humanos

Asimismo, el servidor/a cargo de la BIAM podra realizar las acciones de promocion y
comunicacion a través de los canales virtuales de la BIAM, asi como las
coordinaciones necesarias con otras instituciones de nivel nacional o internacional
para el desarrollo de actividades.

7.5. INTEROPERABILIDAD DE INFORMACION

Se estableceran las coordinaciones necesarias con la Direccion de Informacion,
Investigacion e Innovacién Ambiental de la Direccion General de Educacidn,
Ciudadania e Informacién Ambiental para el caso de la interoperabilidad entre el
Repositorio Digital del Ministerio del Ambiente REDIAM vy el Sistema Nacional de
Informacién Ambiental SINIA y las que requieran acuerdos técnicos entre las partes,
con la participacion del especialista que designe la OGTI, de ser el caso, y en el marco
de sus competencias.

7.6. DE LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS O ALIANZAS INTERINSTITUCIONALES

Se realizara de acuerdo a la Directiva N° 013-2021-MINAM/SG, “Procedimiento para
la elaboracién, suscripcién, seguimiento y evaluacion de los convenios de
cooperacion interinstitucional en el Ministerio del Ambiente”, aprobada por
Resolucién de Secretaria General N° 150-2021-MINAM.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran resueltas por la OGDAC.

9. ANEXOS

- Anexo N° 1: Criterios técnicos de seleccidon

- Anexo N° 2: Modelo de etiquetado de item

- Anexo N° 3: Solicitud de donacidn de material bibliografico
- Anexo N° 4: Criterios para realizar el descarte de items

- Anexo N°5: Listado de material a descartar
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ANEXO N° 1
CRITERIOS TECNICOS DE SELECCION

Criterio Descripcién
Contenido Debe estar referido a la temdtica ambiental o conexos.
tematico
Disponibilidad Se tendra en cuenta el numero de items existentes en la coleccién
de la coleccidn temdtica de la biblioteca a fin de mantener su disposicidn al usuario.
Lengua de Se tendra en cuenta el idioma de acuerdo al uso y conocimiento de los
publicacidn usuarios. La lengua prioritaria para la adquisicion es el espafiol e inglés, asi

como lenguas e idiomas Oficiales del Peru.

Fecha de Se seleccionara siempre la edicién mas actualizada del item.
edicién Si se requiere un item de mads de cinco afios de edicidon debe sustentarse

adecuadamente la adquisicién.

N° de items por
titulo

Se tendra en cuenta el numero de items por titulo a fin de evitar que

ocupen un espacio que pueda ser destinado a otros items.

Se admitirdn dentro de la coleccién un nimero de items mdaximo de:

-4 6 5 items en el caso de titulos editados o auspiciados por MINAM (3
para la coleccidn de la BIAM, 1 para la coleccidn intangible y 1 para el
servicio de BIAM itinerante, este Ultimo de acuerdo a criterio del
responsable del BIAM)

- 2 items para titulos editados o auspiciados por los érganos adscritos.

- 1 item para titulos editados por otras instituciones. (Se incluird hasta 2
items de acuerdo a la importancia del contenido, segln lo considerado
en el primer criterio.)

Formato de Se tendra en cuenta la facilidad de uso y disponibilidad asi como las
items condiciones de acceso para los usuarios.
Otros - Autoridad (méritos, reputacidn, etc.) del autor, cuerpo editorial y/o
editor.
- Valor actual y perdurable del documento
- Actualidad de la informacién
- Presentacidn en términos de estilo y claridad de pensamiento
- Aspectos especiales, tales como la calidad del indice y de la bibliografia
- Calidad de la obra
- Disponibilidad de obras sobre el mismo tema o sobre temas
relacionados en la biblioteca
- Demanda de documentos del mismo tema o de temas relacionados
- Precio
- Normalmente no se deben comprar duplicados, a menos que exista una
probabilidad de uso importante.
- La edicidn rustica puede ser preferible a menos que se espere un uso
intenso del documento o tenga un valor a largo plazo.
- Disponibilidad del material electrénico.
Criterios - Nivel de acceso

adicionales para
los recursos
electronicos

- Relacidn con el formato impreso, si lo hubiere
- Método de entrega del documento por el editor o distribuidor
- Licencia de uso multiple
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ANEXO N° 2

MODELO DE ETIQUETADO DE ITEM

2.5cm. 1.9cm
551.6 2.5 cm.
668 ..................
0.5cm. :::::;::::::::: -
551.6
G68 3.1cm.
3cm.
..................

Especificaciones técnicas:

Medidas de la etiqueta de clasificacion: 2.5 ¢cm. x 3.1 cm.
Color de etiqueta: blanco
Distancia de inicio de lomo para pegar la etiqueta de clasificacion: 3 cm.

Medidas de la etiqueta de identificacion de coleccion: 1.9 cm. x 3.1

Color de etiqueta: Verde (publicaciones del MINAM)

Otros colores seran determinados segun Directiva o criterios que se establezcan
posteriormente

Distancia entre etiqueta de clasificacion y etiqueta de identificacion de coleccion: 0.5 cm.
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ANEXON° 3
SOLICITUD DE DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

1.Datos de la Institucion

Nombre : Direccion:
Teléfono:
Distrito: Provincia: Regidn:

Tipo de biblioteca
Marcar con un aspa (x):

Biblioteca Escolar

Biblioteca Universitaria

Biblioteca Publica Municipal

Biblioteca Comunal

Otros Especificar.............cccocoiiiiiiin.

2.Datos del responsable de la solicitud

Nombre y apellidos: Documento de identidad: Cargo:

Teléfono: Correo Electrénico:

3.Descripcion de la necesidad actual

Marcar con un aspa (x):

Razon del pedido de Crear una biblioteca

donacioén Actualizacion de la coleccion

Fomentar la lectura

Incremento de usuarios

Nuevos servicios

Exposiciones bibliogréficas

Desastre natural

Otros. ESPeCifiCar.........coiiiiiiii

T
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4.Usuarios beneficiados

Total de usuarios

Poblacién de usuarios
que se beneficiaran con
la donacion de material | g) |nfantil
bibliografico b) Escolar :

Nivel Primario

Nivel Secundario

Nivel Primario y Secundario
c) Preuniversitario
d) Universitario
e) Invidentes
f)  Adulto / Adulto mayor

Tipo de usuarios:

5.Material bibliogréafico requerido

Marcar con un aspa (x):

Libros de nivel inicial

Libros nivel primaria

Libros nivel secundaria

Diccionarios, enciclopedias

Revistas/periodicos

Otros. Especifique..........coviiiiiiiii

Informacion adicional (Si es necesario incluir informacion que estime conveniente).

Autoridad Responsable
Nombre y Apellido: Nombre y Apellido
DNI: DNI:
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ANEXO N° 4

CRITERIOS PARA REALIZAR EL DESCARTE DE ITEMS

Obsolescencia tematica

e Publicaciones con informacion desactualizada o cuyas ediciones reemplacen a la
informacidn existente.

e Publicaciones que no hayan sido utilizadas durante un lapso considerable de
tiempo, aquellas que no hayan sido consultadas en el periodo de siete (7) ultimos
afios (verificacion de movimientos de préstamo).

Deterioro o dafio irreversible

e Publicaciones con encuadernacién desgastada, impresidon poco clara, margenes
dispares, ilustraciones poco claras, mala calidad del papel (resquebrajado, amarillo),
paginas sueltas, paginas sucias, paginas ilegibles, paginas en blanco (mas del 50%),
paginas pegadas, paginas rayadas, paginas rotas o rasgadas, etc.

e Publicaciones mutiladas, apolilladas.

e Materiales dafiados por agentes ambientales o por el transcurso del tiempo:
hongos, humedad, termitas, papel acido, apolillados, etc.

Obras en idiomas extranjeros en dificil traduccion

Se considera adicionalmente, que en ningun caso se efectuara el descarte de:
a) Copias Unicas o ediciones principales.
b) Obras que sean ejemplares Unicos.

c) Unidades documentales o bibliograficas que formen parte de una serie documental
o bibliografica (coleccién particular).
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ANEXO N° 5

LISTADO DE MATERIAL A DESCARTAR

Periodo : Primer Semestre : [ |  Afo: 20

Segundo Semestre: [ |

N° | Cédigo | N°de | Titulo | Autor
ingreso

Ano

Editorial

Tipo de
item

Numero de
Volumenes

Motivo de
Descarte

Firma de/de la servidor/a a cargo de la
Biblioteca Ambiental - BIAM
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