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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Organizacion y Difusién de Informacién Bibliografica Especializada.

APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Orgéanica

Firmay sello

Elaborado por:
Liliana Barranzuela Ramirez

Subdirectora de
Fortalecimiento de
Capacidades en Fiscalizacion
Ambiental

Subdireccion de
Fortalecimiento de
Capacidades en
Fiscalizacién Ambiental

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
BARRANZUELA RAMIREZ
Liliana FAU 20521286769 soft
Cargo: Subdirectora de la
Subdireccion de Fortalecimiento
de Capacidades en Fiscalizacion
Ambiental

Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha/Hora: 27/12/2024
19:24:49

Elaborado por:
Lillian Pierina Ynguil Lavado
Directora de Politicas y

Estrategias en Fiscalizacion
Ambiental

Direccion de Politicas y
Estrategias en Fiscalizacion
Ambiental

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
YNGUIL LAVADO Lillian Pierina
FAU 20521286769 soft
Cargo: Directora de Politicas y
Estrategias en Fiscalizacion
Ambiental

Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha/Hora: 27/12/2024
19:42:35

Revisado por:

Aurea Hermelinda Cadillo
Villafranca

Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién

Ambiental

Firmado digitalmente por:
CADILLO VILLAFRANCA Aurea
Hermelinda FAU 20521286769
soft

Cargo: Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha/Hora: 27/12/2024
21:18:51

Revisado por:

Gonzalo Pinto Bazurco
Mendoza

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria Juridica

Qe

Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

Firmado digitalmente por: PINTO
BAZURCO MENDOZA Gonzalo
FAU 20521286769 soft

Cargo: Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica

Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha/Hora: 27/12/2024
19:37:18

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias.

La integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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APROBACION

Nombre y cargo Organo o Unidad Orgéanica Firmay sello

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
FAU 20521286769 soft

G Cargo: Gerenta General

Lugar: Sede Central - Jesus
Maria - Lima - Lima

Aprobado por:

L. . . Organismo Motivo: Soy el autor del
Miriam Alegria Zevallos Gerencia General Bt documento

Ambiental Fecha/Hora: 30/12/2024
Gerenta General 12:26:02

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio

00 - Version inicial del procedimiento?

Incorpora en la base normativa el Decreto Legislativo N° 822, Ley
sobre el Derecho de Autor.

Base normativa, Precisiones en consideraciones generales.
01 consideraciones generales, Modifica en la definicién el término “Catalogo KOHA” por “Catalogo
definiciones y actividades bibliografico referencial” e incorpora el término “Suscripcion”.

Precisiones en las actividades N° 1 al 17, 21 al 26, 29 y 31.
Precisiones de forma en las actividades N° 18, 19y 202,

- Precisiones en el objetivo.
- Incorporacién en la base normativa de la Ley N° 30035, Ley
N° 31893, Decreto Supremo N° 006-2015-PCM, Resolucidén de
Gerencia General N°085-2021-OEFA/GEG, Directiva N°
001-2022-MINAM/SG y Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.
Precisiones en consideraciones generales.
Incorporacion de nuevas definiciones y precisiones en otras.
Precisiones en las actividades N° 1, 3, 4,5, 6, 7, 8,12, 16, 17,
19, 20, 22, 25, 26, 27, 28,y 29.
Objetivo, base normativa, Precisiones de forma en las actividades N° 2, 9, 10, 11, 13,
consideraciones generales, 14, 15, 18, 21, 23, 24, 30, 31.

definiciones, siglas y Modificacion de los formatos PMO0104-F01: “Lista de

actividades Materiales bibliogrdficos especializado”, PM0104-F02: “Plan

de trabajo de difusiéon del material bibliogréfico”,
PM0104-F03 “Boletin”, PM0104-F04: “Estaciéon de Lectura”,
PMO0104-F05: “Estacion Audiovisual - Conversatorio” y
PMO0104-F06: “Taller’.
Incorporacion  del Formato PMO0104-F08: “Estacion
Audiovisual CIG”.
Incorporacion del instructivo 1-DPEF-PM0104-1: “Recepcién
de donaciones ylo canje de material bibliografico
especializado”.

02

! Aprobado mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 020-2021-OEFA/PCD del 19 de abril del 2021.
2 Modificado mediante Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00002-2022-OEFA/PCD del 14 de enero de 2022.
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OBJETIVO

Establecer las actividades para la adecuada organizaciéon y difusion de informacion
especializada en fiscalizacién ambiental, a fin de proveer la misma a los/as servidores/as
del OEFA, de las Entidades de Fiscalizacién Ambiental (en adelante, EFA), los/as
administrado/as y a los/as ciudadano/as.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion para la Subdirecciéon de Fortalecimiento de
Capacidades en Fiscalizacién Ambiental de la Direccion de Politicas y Estrategias en
Fiscalizacion Ambiental. Abarca desde la seleccién hasta la difusién y acceso al material
bibliogréafico especializado.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Subdirector/a o Ejecutivo/a de la Subdireccion de Fortalecimiento de Capacidades en
Fiscalizacion Ambiental de la Direcciébn de Politicas y Estrategias en Fiscalizaciéon

Ambiental (en adelante, “El/la Subdirector/a).

BASE NORMATIVA

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

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

- Ley N° 31893, Ley de medidas estratégicas y disposiciones econdmicas y

tributarias para el fortalecimiento y posicionamiento del ecosistema del libro y de

la lectura.

Decreto Legislativo N° 822, Ley sobre el Derecho de Autor.

Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30034,

Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas

Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

Decreto Supremo N° 006-2015-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que

regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de

Acceso Abierto.

el Lineamiento N° 001-2019-OEFA/PCD Lineamiento para la gestion del Repositorio
Institucional en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.
Resolucién de Secretaria General N° 022-2022-MINAM, que aprueba la Directiva N°
001-2022-MINAM/SG, Directiva que regula los servicios, productos, actividades y
procedimientos de gestion y técnicos-operativos de la Biblioteca Ambiental
(BIAM) del Ministerio del Ambiente.

Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01, Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en
el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucién de Gerencia General N° 076-2019-OEFA/GEG, que aprueba el
Lineamiento N° 004-2019-OEFA/GEG “Lineamiento para la implementacion de
medidas ante el ofrecimiento y/o recepcion de obsequios, condecoraciones,
atenciones o compensaciones en el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 023-2019-OEFA/PCD, que aprueba
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CONSIDERACIONES
GENERALES

En el caso de la seleccion de material bibliografico especializado, se debe
considerar lo siguiente:

Para la seleccion de material bibliografico especializado se debe consultar: (i)
catalogos de editoriales; (ii) librerias; (iii) distribuidores; (iv) agregadores de contenido e
instituciones afines; (v) resefias de libros, tales como material en revisién que ofrecen
librerias y editoriales; (vi) visita a librerias y ferias de proveedores; (vii) contacto con
representantes de ventas de productos editoriales; (viii) recomendaciones de
especialistas; (ix) estadisticas de uso del acervo bibliogréafico y (x) las necesidades
de informacién de los 6rganos de lineay de lo/as usuario/as en general.

En el caso que no se haya recibido los requerimientos bibliograficos de los
organos de linea, se remitira un memorando la primera semana de diciembre
solicitando dichos requerimientos.

En el caso de documentos entregados por las direcciones, subdirecciones y/o
coordinaciones, estos se recepcionaran para verificar la existencia de los mismos
en el acervo bibliografico para luego enviar el respectivo agradecimiento. El
mensaje de correo electrénico debera contener el titulo de los documentos
recepcionados y cualquier otra informacién que se considere relevante.

El material bibliografico especializado debe tener las siguientes caracteristicas: (i) la
teméatica correspondiente a las areas de interés del OEFA y que sean de actualidad; (ii)
el caracter cientifico de la publicacion; (iii) nuevas ediciones de titulos que se
encuentran en el catdlogo de la biblioteca del OEFA; (iv) editoriales reconocidas y de
prestigio; (v) autores reconocidos, con trayectoria académica, cientifica y/o profesional;
(vi) las lenguas prioritarias para la adquisicion son el espafiol y el inglés; y, (vii) la
composicion actual de la coleccion en temas, profundidad, cantidad, actualidad y
demanda.

Para la seleccion de bases de datos bibliograficas especializadas, considera la
posibilidad de acceso dentro y fuera del OEFA; consultas multiusuario desde cualquier
dispositivo: PC, laptop, tablet, celular, entre otros; la personalizacion de la plataforma;
interfaz sencilla y féacil; las funciones de lectura en linea, descarga, exportacion de
datos, envios por correo electronico, impresion, disponibilidad 24/7; que el proveedor
brinde un periodo de prueba; que entregue o permita la descarga de estadisticas de
uso; la licencia o condiciones de uso; y el soporte técnico de manera presencial o
remota.

En el caso del registro de material bibliografico especializado, se debe considerar
lo siguiente:

Para el registro, andlisis, catalogacion y clasificacion del material bibliografico; utiliza
normas internacionales de catalogacion (AACR2), el formato MARC 21, la clasificacion
Dewey y los tesauros de la OECD y UNESCO.

El tratamiento de los documentos a ser registrados en el Repositorio Institucional del
OEFA, de conformidad con lo dispuesto en el “Lineamiento para la gestion del
Repositorio Institucional en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental”.
Ejecuta el inventario de la coleccion bibliografica que permite determinar el nivel de
pérdida y estado fisico de la citada coleccion, a fines del mes de noviembre de cada afio
fiscal; lo cual sirve de insumo para proponer documentos para descarte, de
corresponder. Asimismo, para realizar la evaluacion del estado fisico del documento se
verifica que: (i) no se encuentre mutilado, roto, rayado, con hongos; (ii) tenga contenido
obsoleto; (iii) los usuarios cuentan con acceso a version electronica; y, (iv) en el caso de
audiovisuales, si la biblioteca cuenta con la tecnologia necesaria para la reproduccion.

En el caso de atencion de préstamo de material bibliografico especializado,
sedebe considerar lo siguiente:

Para el préstamo de material bibliografico especializado de manera presencial se debe
requerir a el/la usuario/a su identificacion con su fotocheck del OEFA o Documento de
Identificacion (segun corresponda).

Solo el/la servidor/a del OEFA puede llevarse el material bibliografico especializado en
calidad de préstamo a domicilio. En el caso de los/as servidores/as que mantengan un
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vinculo contractual o formativo, sélo podran realizar la consulta del material en la sala
de lectura.

Los/as servidores/as del OEFA que no devuelvan a tiempo los materiales bibliograficos
especializados seran suspendidos/as del servicio de préstamo por una semana.

En el caso de los materiales bibliograficos especializados que se tienen en la plataforma
virtual pueden ser descargados por los/as servidores/as del OEFA, lo cual no se
considera como préstamo.

Para acceder al préstamo de materiales bibliograficos especializados en sala el/la
usuario/a no debe estar suspendido/a del servicio de préstamo de la biblioteca, lo cual
se verifica en el médulo de circulaciéon del Sistema integrado de Biblioteca KOHA.

El Sistema Integrado de Biblioteca KOHA estad conformado por los siguientes
maédulos:

Médulo de Adquisiciones donde se registran los documentos. Se coloca un
codigo de barras a cada material bibliogréfico ingresado.

Médulo de Catalogacién se consigna el andlisis, catalogacion y clasificacién del
material bibliogréafico, de acuerdo a las normas internacionales de catalogacion.
Médulo de Usuarios donde se ingresan los datos de los usuarios que solicitan
documentos en calidad de préstamo a domicilio o para la sala.

Médulo de Circulacion donde se registran los préstamos de los usuarios, se
verifican las fechas de devolucion y se generan los listados.

En el caso que un usuario sustraiga, dafie total o parcialmente los documentos
del acervo bibliografico de la Biblioteca del OEFA, se debera aplicar lo establecido
en los articulos 11, 12, 13y 14 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01

Todo documento requerido por los/as usuario/as y que haya sido elaborado como
parte de las actividades de evaluacion que realiza el OEFA y que no esté
contenido en el Repositorio debe solicitarse como Acceso a la Informacion
Publica, de acuerdo al procedimiento PE0307 “Atencién de solicitudes de acceso
a la informacién publica”.

DEFINICIONES

Areas del OEFA: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas mediante Resolucion por la Alta Direccion

Adquisicién: Actividad por la cual se incrementa el acervo bibliogréfico institucional con
materiales de informacién especializada mediante una transaccion econémica (compra),
suscripcion, canje o donacion.

Alerta catalogo: Servicio de difusién de informacion por correo electrénico que
pone en conocimiento de los usuarios las novedades bibliogréaficas ingresadas en
el médulo de catalogacion del sistema integrado de Biblioteca.

Base de datos bibliografica: Recurso de informaciéon en linea que ofrece datos de
identificacion de documentos de diversas areas tematicas y permite el acceso al texto
completo de los mismos.

Boletin: Servicio de informacion que consiste en la seleccion de documentos
especializados vinculados a un &rea de conocimiento que desarrolla el OEFA.

Canje: Actividad por la cual se incrementa el acervo bibliografico institucional con
material que se recibe de otras instituciones afines y a cambio el OEFA entrega
publicaciones de la institucion, por ejemplo: EI OEFA en Cifras, Informe Anual del
Ministerio del Ambiente, entre otros

Catadlogo bibliografico referencial: Interfaz publica del Sistema Integrado de
Biblioteca KOHA, que permite visualizar los registros bibliogréficos de la coleccion de
la biblioteca del OEFA en linea. Proporciona acceso interactivo sin interrupciones a
través de terminales o estaciones de trabajo. La informacidn que presenta es
descriptiva del documento mas no se puede acceder al texto completo. Para
acceder al documento de manera fisica, debe acercarse a la Biblioteca del OEFA.
Colecciéon: Conjunto de material bibliografico en formato impreso y electrénico,
seleccionado, adquirido y puesto a disposicion de los/as usuarios/as de la biblioteca del
OEFA.

Conversando con los autores: Servicio que difunde las novedades editoriales
institucionales como las publicaciones cientificas donde participan servidores/as
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y que han sido monitoreadas por la CINFA. Consiste en una entrevista con los
autores para conocer el proceso editorial que tuvo la publicacién.

Donacion: Transferencia a titulo gratuito realizada por persona natural o juridica de
material bibliografico especializado a favor de la Biblioteca del OEFA.

Estacion de Lectura: Servicio de informacion que consiste en la seleccién de articulos
especializados en las areas de Derecho, Economia y Ciencias.

Estacion Audiovisual: Servicio de informaciéon que consiste en la seleccion de un
cortometraje, documental o pelicula cuyos temas estan vinculados a la fiscalizacion
ambiental. Una variante de este servicio es la Estacién audiovisual CIG que selecciona
material audiovisual vinculado al tema de la igualdad de género.

Formato Marc2l: Es un formato estandar que establece una estructura para
registros bibliograficos y de autoridades para la catalogacién. Este formato
permite el intercambio y transferencia de registros a través de catalogos de
bibliotecas.

Material bibliografico especializado: Documento o conjunto de documentos en
cualquier formato fisico o digital que recibe una descripcion bibliogréfica, en virtud de
haber sido publicado, emitido o tratado de otra manera como una entidad Unica y
comprende libros, folletos, material cartografico, manuscritos, musica, grabaciones
sonoras, peliculas y videograbaciones, materiales graficos, recursos electrénicos,
revistas, recursos continuos, entre otros.

Plan de trabajo anual: Cronograma de actividades calendarizadas de los servicios
qgue ofrece la Biblioteca a sus usuarios.

Publicaciones: Documentos elaborados por el OEFA que forman parte del acervo del
fondo editorial institucional.

Repositorio Institucional del OEFA: Sitio centralizado en el que se reune, organiza,
preserva, distribuye y divulga a través del acceso abierto, la produccién cientifica,
tecnoldgica y de innovacion en materia de fiscalizacion ambiental, generada a partir de
las actividades del OEFA. Se utiliza el software libre Dspace.

Requerimiento de material bibliografico: Necesidad de material bibliografico que
dan a conocer las areas del OEFA

Recursos de informacion: Catalogo bibliogréafico referencial, repositorio institucional y
base de datos bibliografica especializada.

Servidor/a del OEFA: Personal del OEFA que se encuentra contratado/a bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios, la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil o el Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

Sistema de clasificacion decimal Dewey: Sistema que permite la organizacion del
material bibliografico en la estanteria y el catalogo. La palabra “decimal” se refiere a la
notacion que se utiliza para indicar los temas y mostrar la relacion entre ellos.

Sistema integrado de Biblioteca: herramienta informatica que permite automatizar
los procesos de una unidad de informacidn o Biblioteca. El sistema integrado de
Biblioteca que utiliza el OEFA es el KOHA.

Suscripcién: Pago que se hace para recibir una publicacion periédica o algunos libros
que se publican en serie o en fasciculos durante un determinado tiempo (anual, bianual,
trimestral, etc.)

Tesauro: Listado de términos normalizados que registran la tematica descriptiva de los
documentos.

Usuario/a: Todo/a servidor/a del OEFA, las EFA, administrados/as y ciudadano/a
gue requiera y use los servicios que ofrece la Biblioteca del OEFA para satisfacer sus
necesidades de informacion, educacion, recreacion y/o investigacion.

SIGLAS

AFA: Academia de Fiscalizacion Ambiental.

BD: Base de datos.

CINFA: Coordinacion de Investigacion e Innovacion para la Fiscalizacion Ambiental.
EFA: Entidad de Fiscalizacion Ambiental.

IGP: Instituto Geofisico del Peru.

IIAP: Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana.

IEP: Instituto de Estudios Peruanos.
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- IP: Protocolo de internet.

Cultura.

- INAIGEM: Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y Ecosistemas de Montafia.

- MINAM: Ministerio del Ambiente.

- OECD: Organizacion para la Cooperaciéon y el Desarrollo Econémicos.

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion.

- SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru.

- SERNANP: Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas.

- SFOR: Subdireccién de Fortalecimiento de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental.

- TDR: Términos de Referencia.

- UNESCO: Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Cienciay la

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Catélogos, listados tematicos, brochures informativos y

ferias.

Librerias y editoriales.

Sugerencias de Material o BD bibliogréfica y las
estadisticas de temas mas consultados

Areas del OEFA y ciudadanos/as.

Necesidad de Informacién

Areas del OEFA, Entidades de Fiscalizacion Ambiental y
ciudadano/as.

ACTIVIDADES EJECUTOR
o < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION

Seleccidn y priorizacién del material bibliografico especializado

Seleccionary

Recibe, identifica y selecciona el
requerimiento de material
bibliogréafico especializado.

Elabora el listado de propuesta

elaborar la de material bibliografico Formato
propuesta del especializado, de acuergo al PM0104-F01
1 | listado de P ’ “Lista de Bibliotecario/a SFOR
: Formato PM0104-F01 :
material o : . o Material
R Lista de Material bibliografico S
bibliografico L ” bibliografico
- especializado”. S »
especializado especializado
Plazo: Diez (10) dias habiles
después de recibido el ultimo
requerimiento de las areas.
Analizar y Analizar y priorizar el listado
priorizar el de material bibliogréfico Correo
2 | requerimiento especializado consolidado . Bibliotecario/a SFOR
; - electronico
del material generando el requerimiento del

bibliogréfico

material bibliografico a través
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

especializado
consolidado

de la
donacion.

compra, canje o0

De tratarse de una donacién o
canje del material bibliogréafico
especializado se debe tener en
cuenta lo establecido en el
instructivo  |-DPEF-PM0104-1:
“Recepcion de donaciones y/o
canje de material bibliogréafico
especializado”

El resultado se presenta a la
Subdireccion mediante correo
electrdnico.

Plazo: Cinco (5) dias habiles
después de consolidado el
listado de material
bibliogréfico.

Coordinar la
compra de
material
bibliografico
especializado
requerido

Coordina la compra de material
bibliografico especializado.

Plazo: Diez (10) dias habiles
después de analizar y priorizar
el listado de material
bibliogréfico especializado
consolidado.

¢,Se cuenta con presupuesto
asignado?

Si: Va al procedimiento PA0202
“Contrataciones de bienes vy
servicios con procedimiento de
seleccion”, o} PA0203
“Contrataciones de bienes vy
servicios por adjudicacion sin
procedimiento”, segun
corresponda. Va a la actividad
N° 4.

No: Va al PE0107 “Modificacién
y/o Reprogramaciéon del Plan
Operativo Institucional”. Va a la
actividad N° 2.

Nota 1:

La adquisicion de material
bibliografico especializado se prioriza
de acuerdo al presupuesto.

Nota 2:

Requerimiento
SIGA

Subdirector/a

Asistente
Académico

SFOR
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Para la adquisicion de Base de
Datos Bibliogréafica Especializada, se
elabora la especificacién técnica en
coordinaciéon con la OTIl segln lo
sefialado en PA0303 “Atencién de
solicitud de servicio de tecnologias de
la informacion”.

Reg

istro del Material Bibliogréafico Especializado

Verificar material
bibliografico
especializado
comprado

Verifica el material bibliografico
especializado adquirido.

Plazo: Dos (2) dias habiles
después de recibida la
notificacion de UAB.

Nota 1:

La verificacion del material
bibliografico adquirido es con apoyo
de la UAB. -

Nota 2:

La verificacién de las Base de Datos
bibliograficas  especializadas, se
realiza con varias pruebas de acceso
por el personal de SFOR. Asimismo,
se coordina con la OTIl para que
realicen la habilitacién del acceso a la
Base de Datos bibliografica
especializada a través de las IP's y de
la intranet del OEFA.

Bibliotecario/a

oTl

SFOR

Registrar en el
Sistema
integrado de
biblioteca

Registra  en el Sistema
Integrado de Biblioteca: modulo
de Adquisiciones y médulo de
Catalogacion. Concluidos estos
procesos, la informacion podra
consultarse en el catalogo
bibliografico referencial.
Finalmente, se realizan los -
procesos complementarios:
sellado, etiquetado y forrado del
material bibliografico impreso.

Plazo: Cinco (5) dias habiles
después de recibido el material
bibliogréfico.

Bibliotecario/a

SFOR

Registrar en el
Repositorio
Institucional

Solicita a las areas del OEFA, a
través de correo institucional, los
documentos que puedan ser -
compartidos a través  del
repositorio institucional.

Bibliotecario/a

SFOR
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | o NiZACION

Las areas del OEFA, envian los
documentos en formato digital,
para ser registrados en el
Repositorio Institucional,
mediante correo institucional.

Realiza el tratamiento de los
documentos con el programa
Adobe Acrobat Profesional y el
software antiplagio antes de ser

ingresados en el repositorio
institucional.
Plazo: Cinco (5) dias habiles

desde que se recibe el correo de
las areas.

Nota 1:

Frente a cualquier duda sobre el
manejo de la informacion que
contiene el Repositorio, se consulta el
Lineamiento para la gestion del
Repositorio Institucional en el OEFA.

Nota 2:

El correo institucional contiene el
enlace de la carpeta compartida en
Drive.

Difusién del material b

ibliogréafico especializado

Elaborar y
remitir propuesta
de Plan de
Trabajo Anual
para la difusién
del material
bibliografico
especializado

Elabora la propuesta del Plan de
Trabajo Anual de difusion del
material bibliografico utilizando el
formato PM0104-F02: “Plan de
Trabajo Anual de difusién del
material bibliografico”.

Remite la propuesta de Plan de
Trabajo anual de difusion del
material bibliografico que incluye
la o] las estrategias
seleccionadas, a ellla
Subdirector/a de la SFOR
mediante correo institucional.

Plazo: Los primeros quince (15)
dias habiles del primer mes de
cada afo.

Plan de Trabajo
Anual de
difusion del
material
bibliografico
aprobado

Correo
institucional

Bibliotecario/a SFOR
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s) firma(s) pueden ser verificadas en https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

La integridad del documento y la autoria de la(



Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PM0104

Version: 02

Fecha: 27/12/2024

ACTIVIDADES

EJECUTOR
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DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | o NiZACION

Recibir y revisar
el Plan de
Trabajo Anual de
difusion del
material
bibliografico
especializado

Recibe la propuesta del Plan de
Trabajo Anual de difusiéon del
material bibliografico para la
revision correspondiente y lo
aprueba mediante correo
institucional.

Plazo: Dos (2) dias habiles de
recibida la propuesta del Plan de
Trabajo de difusion del material
bibliografico.

Nota:

En caso de haber observaciones se
devuelve a el/la Bibliotecario/a para
su subsanacién.

Plan de Trabajo
Anual de
difusion del
material
bibliografico
aprobado

Correo
institucional

Subdirector/a SFOR

Difundir el
material
bibliografico
especializado

Difunde el material bibliografico
especializado segun el Plan de
trabajo anual aprobado, a
través de los servicios de difusion
que pueden ser:

- Alerta catalogo: Va a la
actividad N° 10.
Alerta repositorio: Va a la
actividad N° 11.
Boletines: Va a la actividad
N° 12.

Conversando con los
autores: Va a la actividad 13.
Solicitud de informacion de
material bibliogréfico
especializado: Va a la
actividad N° 14

Estaciones de Lectura -
Estrategia de promocion de
lectura: Va a la actividad N° 15.
Estaciones  Audiovisual -
Conversatorios - Estrategia
de promociéon de lectura y
Estaciones Audiovisual CIG:
Va a la actividad N°16.
Talleres: Va a la actividad N°
17.

Talento en casa: Va a la
actividad N° 18.

Bibliotecario/a SFOR
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ACTIVIDADES EJECUTOR
o = UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Identifica los documentos
ingresados al modulo de
catalogacion del sistema
integrado de Biblioteca.
La propuesta se realiza
mensualmente, utilizando el
Identificar y | formato PM0104-F03 Formato
seleccionar | ] _ ©) PM0104-F03:
el/los Plazo: Los primeros cinco (5 “Boletin” . .
10 documento/s dias habiles de cada mes Bibliotecario/a SFOR
de la Alerta o Correo
catalogo Vaalaactividad N° 19. institucional
Nota 1:
Se informa al Asistente/a para la
comunicacion interna mediante
correo institucional que contiene el
enlace de la carpeta compartida en
Drive.
Recupera los tres documentos
mas consultados.
La propuesta se realiza
mensualmente, utilizando el
) formato PM0104-F03.
Revisar ~ la | Las mas consultadas en el
informacion repositorio institucional. Formato
estadistica del Se reserva con ORI. PM0104-F03:
13 [uso el Boletin Bibliotecario/a SFOR
repositorio Plazo: Entre el 20 y 22 de cada
paraelaborar el mes. Correo
Alerta institucional
repositorio Va a la actividad N° 19.
Nota 1: Se informa al Asistente/a
para la comunicacién interna
mediante correo institucional que
contiene el enlace de la carpeta
compartida en Drive.
Selecciona los documentos
especializados en formato digital
0 papel de nuestras bases de
datos o bases de datos de
Revisar acceso abierto Formato
. L La  propuesta se realiza PM0104-F03: - .
informacién y | ilizand | “Boletin” Bibliotecario/a
12 | elaborar mensualmente, utilizando e oletin SFOR
formato PM0104-F03.
propuesta de
boletin . . Qorr_eo
Plazo: Los primeros cuatro (4) institucional
dias habiles de cada mes.
Va ala actividad N° 19.
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DESCRIPCION
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UNIDAD DE

RESPONSABLE | o NiZACION

Nota: Se informa al Asistente/a
para la comunicacion interna
mediante correo institucional que
contiene el enlace de la carpeta
compartida en Drive.

13

Revisar la
produccion
cientifica
institucional
para coordinar
la actividad
Conversando
con los autores

Identifica y revisa la
produccion editorial
institucional y/o produccion
académicade los servidores/as
para coordinar la actividad
conversando con los autores.
La propuesta es
semestralmente.

Plazo: Veinte (20) dias habiles
desde recibida la
comunicacion de la ORI
informando los nuevos
productos editoriales.

Va a la actividad N° 19.

Nota 1: Se informa al Asistente/a
para la comunicacién interna
mediante correo institucional que
contiene el enlace de la carpeta
compartida en Drive.

Correo
institucional

Bibliotecario/a

Analista
ambiental para
lainvestigacion

e innovacion

SFOR

14

Atender
solicitud de
informacién de
material
bibliogréfico
especializado

solicitud  de
informacion referente al
material bibliografico
especializado que los/as
usuarios/as requieren al correo
institucional y/o reuniones
personalizadas virtuales.

Atiende la

Registra la solicitud en el
formato PM0104-F07:
“Atencion de solicitudes de
informacion de material
bibliogréfico especializado”.

Plazo: Cinco (5) dias habiles
desde recibida la solicitud.

PM0104-FO07:
“Atenciéon de
solicitudes de
informacién de
material
bibliogréfico
especializado”

Correo
institucional

Bibliotecario/a SFOR
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ACTIVIDADES EJECUTOR
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORU(;\IAI‘IRI'IAZI,DABFON
Revisa la lista de temas
vinculados a la fiscalizaciéon
ambiental, para seleccionar los
articulos en las é&reas de
Derecho, Economia y Ciencia.
Elabora la propuesta de estacion
de lectura utilizando el formato
PM0104-F04: “Estacion de
Revisar Lectura” y la estrategia de
informacion y | promocion de lectura. roa
elaborar Plazo: Cuatro (4) dias habiles Pg;;gé:gg
propuesta de | después de revisar la lista de Lectura”
15 | Estaciones de | temas sobre fiscalizacién Bibliotecario/a SFOR
Lectura y la | ambiental. Correo
estrateg[a de . institucional
promocién  de | Vaalaactividad N° 19
lectura
Nota 1: Cada tres semanas se
elabora la propuesta de estacion
de lectura.
Nota 2: Se informa al Asistente/a
para la comunicaciéon interna,
mediante correo institucional que
contiene el enlace de la carpeta
compartida en Drive.
Revisa la lista de temas
vinculados a la fiscalizacién
ambiental, para seleccionar la
estacion audiovisual. En
coordinacion con la AFA (siempre
y cuando el documento
audiovisual seleccionado amerite)
se organizard un Conversatorio. Formato
Para ello, se solicita mediante PMO104-FO5:
Revisar correo institucional al area del “Estacion '
informacion y | OEFA relacionada con el tema de Audiovisual -
seleccionar las | la estacion audiovisual, designar Conversatorio” Bibliotecario/a
16 Estaciones a ellla servidor/a para que SFOR
Audiovisuales - | participe del mismo como Formato Especialista
Estrategia de | expositor/a. PMO104-F08: académico
promocién de “Estacion '
lectura Elabora la propuesta utilizando el

formato PM0104-F05:
“Estacion Audiovisual” y elabora
la propuesta de estrategia de
promocion de lectura. Se dirige a
lo/as servidores/as de OEFA
que se encuentran relacionados
con el tema, a la comunidad
académica y a la ciudadania.

audiovisual CIG”

Correo
institucional
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EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | o NiZACION

Adicionalmente a ello, durante los
meses de marzo y noviembre se
elabora la Estacién audiovisual
CIG en apoyo a la labor que lleva
a cabo el Comité para la Igualdad
de Género usando el formato
PM0104-FO08

Plazo: Los primeros cinco (5)
dias habiles de cada mes.

Nota 1:

Se informa al Asistente/a para la
comunicacién  interna, mediante
correo institucional la informacion
sobre las estaciones audiovisuales
las referencias bibliograficas, fechas y
publico objetivo.

Va ala actividad N° 19.

17

Revisar
informacion y
seleccionar tema
de los Talleres

Revisar la informacién sobre el
uso de recursos de informacion y
cualquier otro recurso util de
interés para los/as servidores/as
del OEFA, por los cuales puedan
desarrollar sus habilidades en la
basqueda de informacion.

La propuesta  se realiza
mensualmente, utilizando el
formato PM0104-F06: “Taller’.

Plazo: Los primeros cinco (5)
dias habiles de cada mes.

Va a la actividad N° 19.

Nota 1: EI taller programado se
realiza el ndmero de veces
necesarias para que los/as
servidores/as participen segun el
plan de trabajo anual de difusion de
material bibliografico aprobado.

Nota 2: Se informa al Asistente/a
para la comunicacion interna,
mediante correo institucional la
informacion correspondiente al
taller y el pablico objetivo.

Formato
PMO0104-F06:
“Taller’.

Correo
institucional

Bibliotecario/a SFOR
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18

Identificar la
produccion
cientifica
elaborada por
servidore/as
para ser
difundido en
Talento en casa

En coordinacion con la CINFA,
se identifica la produccion
cientifica elaborada por
servidores/as para coordinar la
difusion en la actividad Talento
en casa.

La propuesta se elabora en la
medida que haya produccién
cientifica.

Plazo: Diez (10) dias habiles
después de identificada la
produccion cientifica.

Nota 1:

Se informa al Asistente/a para la
comunicacion interna, mediante
correo institucional la informacion
sobre el servicio como: referencia
bibliogréfica, fechas de difusion y
publico objetivo.

Correo
institucional

Bibliotecario/a

Analista
ambiental para
lainvestigacion

e innovacién

SFOR

19

Disefiar y remitir
propuesta de
servicios de
difusién para
aprobacion

Elabora propuesta de disefio de
pieza grafica de comunicacién
de: Alerta catdlogo, Alerta
Repositorio, Boletines,
Conversando con los autores,
Estaciones de lectura, Estaciones
audiovisuales y CIG,
Conversatorio, Talleres y Talento
en casa.

Plazo: Los primeros cinco (5)
dias héabiles del mes.

Realiza las coordinaciones con
el/la Bibliotecario/a para el
levantamiento de observaciones
hasta contar con la version
preliminar de la propuesta de
disefio solicitado.

Nota 1:

La ORI elaborara la campafia
comunicacional anual de la SFOR en
base a su Plan de actividades. La
ejecucion estara a cargo de la SFOR.

Propuesta de
pieza gréafica de
servicios de
difusién

Asistente/a para
la comunicacion
interna

SFOR
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o < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Revisa y aprueba el disefio de la
pieza grafica de los servicios de
Revisar y difusiéon del material bibliografico
aprobar el | especializado mediante correo Pieza gréafica de
disefio de los institucional. los servicios de | ool
o0 | Servicios de _ ) ) difusion SFOR
difusion del | Plazo: Los primeros siete (7) )
material dias habiles del mes. Correo Subdirector/a
bibliografico Nota: institucional
especializado En caso de haber observaciones,
devuelve a el/la Asistente/a para la
comunicacion interna para correccion.
Envia a los/as servidores/as del
OEFA, mediante correo
institucional, la publicidad de los
servicios de difusion del material
bibliografico especializado.
Plazo:
- Alerta catdlogo: Segundo
jueves de mes.
- Alerta repositorio: Un (1)
envio por mes.
- Boletines: Dos (2) envios por
mes.
- Conversando con los
autores: Uno (1) por semestre
- Solicitud de informacion de
Enviar la material bibliografico
publicidad de los especializado: Uno (1) por
servicios de trimestre. Correo Asistente/a para
21 | difusién del | - Estaciones de Lectura - L la comunicacion SFOR
X - - institucional :
material Estrategia de promocion de interna
bibliografico lectura: Tres (3) envios por

especializado

mes.
Estaciones Audiovisual -
Conversatorios - Estrategia
de promocion de lectura y
Estaciones Audiovisual CIG:
Todos los viernes.

Talleres: Cuatro (4) envios por
mes.

- Talento en casa: Tercer
martes de mes.
En el caso de aquellos

servicios que se difunden a
través de las redes sociales del
OEFA, se seguird el PEO0O311
Administraciéon de redes
sociales de la ORI.
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Atencién de Préstamo

de material bibliogréafico especializado

Previa verificacion en el catalogo
bibliografico referencial, solicita
préstamo de material bibliografico
de manera presencial o virtual
mediante correo institucional a la
biblioteca de la OEFA con su

fotocheck institucional o]
Solicitar documento de identificacion, .
22 préstamo segun corresponda. - Usuario/a -
Nota:
Como parte de la identificacién a el/la
usuario que solicita préstamo de
material bibliogréafico de manera
virtual, ellla bibliotecario/a podra
solicitar un documento de
identificaciéon escaneado.
Verifica que ellla usuario/a se
encuentre  registrado en el
Verif Sistema Integrado de
erificar y/o o
. Biblioteca.
registrar al
23 u_suarloenel En caso no se encuentre Corfeq Bibliotecario/a SFOR
Sistema . ; electrénico
Integrado de registrado, registra  a ,eI/Ia
Biblioteca nuevo/a usuario/a en e_I maédulo
“Usuarios”. Se confirma el
ingreso mediante correo
electrénico al/a usuario/a.
Busca en el catalogo bibliogréafico
referencial del Sistema
Integrado de Biblioteca, el
material bibliografico
especializado solicitado.
:.Se  encontr6 el material
bibliogréfico especializado
solicitado?
Buscar en el ] o s
24 | Sistema St Vaala actividad N°26 - Bibliotecario/a SFOR
Integrado de
Biblioteca No: Brinda respuesta a ellla

usuario/a, indicando las acciones
realizadas por OEFA y aquellas
que podria realizar. Va a la
actividad N° 25.

Nota:

En caso no se encuentre el material
bibliografico especializado, realiza la
sugerencia para la adquisicion de
dicho material.
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25

Gestionar
préstamo con
otras
bibliotecas

Gestiona préstamo con otras
bibliotecas para lo cual identifica
el documento requerido, en los
catdlogos en linea de las
instituciones de Lima.

Envia una comunicacion
mediante correo institucional a la
entidad publica o privada
correspondiente con los detalles
del material bibliografico que
desea solicitar.

Coordina disponibilidad y fecha
de recojo del material bibliografico
o la visita del usuario a la
Biblioteca de la institucién
correspondiente.

Plazo: Cinco (5) dias hébiles
desde recibida la solicitud.

Fin del procedimiento.

Nota 1:
Para el recojo de material
bibliografico, gestiona con servicios
generales y servicios de transporte del
OEFA.

Nota 2:

La realizacion de gestion de préstamo
con otras bibliotecas se considera
como una consulta personalizada.

Correo
Institucional

Bibliotecario/a SFOR

26

Atendery
registrar el
préstamo en el
Mddulo de
“Circulaciéon”
del Sistema
Integrado de
Biblioteca

Atiende y registra en el Mddulo de
circulacion del Sistema
Integrado de Biblioteca, el
préstamo (en sala o domicilio,
segun corresponda) en la cuenta
del usuario

Si el préstamo es para sala, se le
proporcionara al usuario el
ambiente adecuado para que
pueda hacer uso del material
bibliogréafico especializado.

Si el préstamo es a domicilio, se
infforma a ellla servidor/a
mediante correo institucional la
fecha de devolucion del material.

El/lLa servidor/a puede solicitar la
renovacion del préstamo de
material bibliografico hasta en 3

Bibliotecario/a SFOR
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PM0104

Version: 02

Fecha: 27/12/2024

ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

ocasiones de manera presencial,
por teléfono o correo institucional.

En el caso de solicitudes de
préstamo de manera virtual
atiende la solicitud enviando
mediante correo institucional de
manera escaneada la tabla de
contenido y se actuara segun lo
estipulado de acuerdo a la
normativa vigente.

Plazo: Cinco (5) dias habiles
desde recibida la solicitud de
préstamo para sala o préstamo
a domicilio.

Nota 1:

El/lLa bibliotecario/a determina la
forma méas practica de dar respuesta
al pedido de solicitud virtual cuando
se trata de un documento en formato
papel.

27

Generar reporte
de préstamo y
verificar el
plazo de la
devolucion del
material
bibliografico
especializado

Generar el reporte de préstamo
de material bibliogréafico
especializado.

Verifica que el plazo de la
devolucion del material
bibliogréafico especializado no esté
vencido.

Plazo: Inmediato.

:.Se  devolvi6 el material
bibliogréfico especializado en
el plazo establecido?

Si: Va a la actividad N°29.

No: Va a la actividad N°28.

Nota 1:
Se incluye en el informe trimestral a
la Subdireccion

Bibliotecario/a SFOR

28

Solicitar
devolucién de
material
bibliografico
especializado

Solicita la devolucién de material
bibliografico especializado
mediante un correo institucional
informando a el/la servidor/a los
datos del material, la fecha en
que debié devolverlos, y su
pronta devolucion del mismo.

Si no recibe respuesta de la

Correo
institucional

Bibliotecario/a

SFOR

https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: PM0104

Version: 02

Fecha: 27/12/2024

ACTIVIDADES EJECUTOR
o - UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
devolucion del material, al
término de wuna semana, se
reitera la solicitud de devoluciéon
por correo institucional y por
teléfono, hasta que el material
sea devuelto.
Plazo: Inmediato.
Recibir material | Recibe el material bibliogréfico
bibliografico especializado que el/a servidor/a
29 | especializado y | esta devolviendo, se escanea el - Bibliotecario/a SFOR
registrar la | codigo de barras en el médulo de
devolucion circulacion.
Actualiza la informacién
mensualmente de los/las
usuarios/as que acceden al
material bibliografico
especializado, préstamos y que
usan los servicios de difusién del
. mismo, en la Base de datos
Actualizar la SFOR
informaciéon  de ' Bibliotecario/a
30 g):c:c?gr?noas qll;i Plazo: Los primeros siete (7) dias - Asistente en SFOR
" habiles de cada mes.
servicios de Base de datos
biblioteca Nota:
El/La bibliotecario/a puede solicitar
el apoyo a la/el asistente/a de base
de datos considerando el
instructivo |I-DPEF-PM0103-4
“Asistencia en bases de datos” del
procedimiento PM0103 “Gestién de
actividades académicas”.
Elabora el reporte de logros y
actividades de Organizacion y
Difusiéon de Informacion
Bibliografica Especializada dando
Elaborary enviar | a conocer las acciones
e G | chcuadas v oo restados | peponede |
N ) ' logros y de Bibliotecario/a
Organizacion y trimestralmente se elabora un actividades
31 | Difusién de | Informe dirigido al/a Subdirector/a - SFOR
Informacion de la SFOR. Asistente en
Lo o Informe Base de datos
Bibliogréfica :
trimestral

Especializada

Plazo: Los primeros siete (7) dias
habiles de cada mes

Fin del procedimiento.

Nota:

https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml



Cédigo: PM0104

FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 02

Qe

Fecha: 27/12/2024

ACTIVIDADES EJECUTOR

UNIDAD DE

N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION

El/La bibliotecario/a puede solicitar
el apoyo a/el asistente/a de base de
datos considerando el instructivo
I-DPEF-PM0103-4 “Asistencia en
bases de datos” del procedimiento
PMO0103 “Gestion de actividades
académicas”.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Acuerdos de canje o donacién
- Registro en el mddulo de adquisiciones
- Registro en el mddulo de catalogacion

- Registro en el Repositorio institucional
- Registro en el mddulo de usuarios

- Pieza grafica de los servicios de difusion

- Reporte de usuarios registrados en el Sistema de Gestion de Bibliotecas KOHA

- Reporte de préstamos registrados en el Sistema de Gestion de Bibliotecas KOHA

- Reporte de devolucion de material bibliografico registrados en el Sistema de Gestion de Bibliotecas KOHA

ANEXOS

Formatos:

- PM0104-F01: “Lista de Materiales bibliograficos especializados”.

- PM0104-F02: “Plan de Trabajo de difusion del material bibliografico”.
- PM0104-F03 “Boletin”.

- PM0104-F04: “Estacion de Lectura”.

- PM0104-F05: “Estacion Audiovisual - Conversatorio”.

- PM0104-F06: “Taller”.

- PM0104-F07: “Atencién de solicitudes especializadas”.

- PM0104-F08: “Estacion Audiovisual - CIG”

Instructivo:
- |I-DPEF-PM0104-1: “Recepcidén de donaciones y/o canje de material bibliografico especializado”

Diagrama de flujo

PROCESO RELACIONADO

PMO1 - Politicas y Estrategias en Fiscalizacién Ambiental
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Lista de Materiales bibliograficos especializados

LISTA DE MATERIALES BIBLIOGRAFICO ESPECIALIZADO

% MATERIAL BIBLIOGRAFICO

o LIBROS
Titulo Autor ISBN AGCE Sustento AIEES Observaciones
Imprenta web
o REVISTAS
Titul
|tu'o e Editorial ISSN Sustento Observaciones
revista
% BASE DE DATOS BIBLIOGRAFICA
N Inf i6 R imi
LI norr.na'aon Editor | Proveedor equferlr'mentos Observaciones
Plataforma | especializada técnicos

Formato PM0104-FO1
Version: 02

Fecha de aprobacion: 27/12/2024
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Plan de Trabajo de difusion del material bibliografico

PLAN DE TRABAJD DE DIFUSION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

FERRERD

ENERD

SERVICIO ESPECTALIZ ADG

Formato PM0104-F02
Fecha de aprobacion: 27/12/2024

Version: 02




Organismo
de Evaluacién
y Fiscalizacién
Ambiental

Boletin

BOLETIN DE

[Apellido e inicial del nombre del autor/es]. [Aio de publicacion]. [Titulo].
[Fuente], [Se indica Ginicamente los niimeros de pagina]. [Colocar el url donde

podemos encontrar la fuente original].

Nota: Estilo de Referencia APA

Formato PM0104-F03
Version: 02
Fecha de aprobacion: 27/12/2024
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<>efq wotocen Estacion de lectura
Ambiental

ESTACION DE LECTURA

[Apellido del autor, inicial del nombre del autor/es]. [Afio de publicacion]. [ Titulo].
[Editorial], [Fuente][Se indica iinicamente los niimeros de pagina]. [Por ultimo,
ponemos la url donde podemos encontrar el documento original].

Nota: Estilo de Referencia APA

Formato PM0104-F04
Version: 02
Fecha de aprobacion: 27/12/2024
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()efa soEriosen Estacion Audiovisual - Conversatorio
Ambiental

ESTACION AUDIOVISUAL

ESTACION AUDIOVISUAL

Apellido e inicial del primer nombre del autor/es o [Nombre del usuario en
Youtube]. (Afio, mes, dia de publicacion). Titulo del video. [Video]. Youtube
[Colocar el url donde podemos encontrar la fuente original].

Nota: Estilo de Referencia APA

Propuesta de Conversatorio “Conversando con los autores”

1. Tema elegido

Organo de linea participante

Eleccioén del servidor/a ponente

Publico al cual se dirigira.

Elaboracion de encuesta de satisfaccion

akrown

Formato PM0104-F05
Version: 02
Fecha de aprobacion: 27/12/2024
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Taller

y Fiscalizacién

de Evaluacién
Ambiental

Organismo

QeFft
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TALLERES

Fechas de las sesiones:

Tema del taller:

Formato PM0104-F06

Version: 02

Fecha de aprobacion: 27/12/2024



Qef

Organismo

de Evaluacion
y Fiscalizacion
Ambiental

Atencidn de solicitudes especializadas

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ESPECIALIZADO

FECHA

MEDIO DE CONSULTA

TIPO DE USUARIO

TIPO DE CONSULTA

RECURSO UTILIZADO

TEMA DE LA CONSULTA

DNI

MAIL

Formato PM0104-F07
Versién: 02

Fecha de aprobacion: 27/12/2024
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()efa e Estacién Audiovisual - CIG
Ambiental

ESTACION AUDIOVISUAL CIG

ESTACION AUDIOVISUAL CIG

Apellido e inicial del primer nombre del autor/es o [Nombre del usuario en
Youtube]. (Afio, mes, dia de publicacion). Titulo del video. [Video]. Youtube
[Colocar el url donde podemos encontrar la fuente original].

Nota: Estilo de Referencia APA

Formato PM0104-F08
Versién: 02
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RECEPCION DE DONACIONES Y/O CANJE DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO ESPECIALIZADO

RECEPCION DE DONACIONES Y/O CANJE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

ESPECIALIZADO

I. Objetivo

Establecer las acciones que deben llevarse a cabo para la solicitud de donaciones a
entidades publicas y privadas como para la recepciéon de donaciones de material
bibliografico especializado para la Biblioteca del OEFA, ofrecida por terceros.

Il. Instrucciones:

SOLICITUD DE DONACIONES Y/O CANJE

El/la subdirector/a de la SFOR realizara las gestiones necesarias para la donacion
y/lo canje del material bibliografico especializado con instituciones publicas y/o
privadas identificados por el/la Bibliotecario.

Concretada la donacion y/o canje, se emitira un oficio de solicitud formal y de
agradecimiento una vez recibida la donacién y/o canje.

Recepcionada la donacién y/o canje, los documentos pasan a ser ingresados al
maédulo de adquisiciones del Sistema Integrado de Biblioteca KOHA.

RECEPCION DE DONACIONES POR PARTE DE TERCEROS

El donante puede ser una persona natural o juridica que a titulo gratuito entrega
un bien en calidad de donacion (material documental, bibliografico, hemerogréfico
y especial) a favor de la Biblioteca del OEFA.

Si el donante es una persona juridica, debera remitir una carta u oficio simple. Si
se trata de librerias o fondos editoriales podran remitir una guia de remisién
adjunta a una carta que acredite la donacion.

Si el donante es una persona natural podra remitir una carta simple al correo
electronico a mpv@oefa.gob.pe con atencion a la Subdireccién de Fortalecimiento
de Capacidades en Fiscalizacion Ambiental, indicando los items a donar.

La Subdireccion enviard el documento al encargado/a de la Biblioteca para valorar
la pertinencia de los documentos donados sustentando la aceptacién o rechazo
total o parcial de la donacién ofrecida.

La Subdireccion elaborard una carta u oficio al donante comunicando la
aceptacién o rechazo total o parcial de la donacién explicando las razones de la
decision.

Aceptada la donacion, los documentos pasan a ser ingresados al médulo de
adquisiciones del Sistema Integrado de Biblioteca KOHA.

I-DPEF-PM0104-1
Version: 02
Fecha de aprobacion: 27/12/2024
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Librerias y editoriales

Areas del OEFA y
ciudadanosfas

Areas del OEFA [/

Entidades de Fiscalizacion

Ambiental y ciudadano/s

b < - ; &
Catalogos, listados | | Sugerenciaz de Material | Mecesidad de
tematicos, brochures! | 0 BD bibliograficay las | infarmadion
informativos yferias e ) estadisticas de temas |
: mas consultados :
_____ 1 e et e
T
i ™ Registro del Material Bibliogrifico Especializado

PM0104- Organizacion y difusion de informacion bibliogrifica especializada

Eibliotecariofa - SFOR

INICIO 1. Seleccionaryelabarar

la propuesta dellisado
de material bibliogrifioo
especializado

Plazo 10 dh

wh
&
]
z
nu
g
=
S, T —
=]
=
B
[
g,
=1
=
-3
&
E
M
&
-]
=
&
=
=
£
(=]
=
&
=
-]
m
o
=
m
g,
e
&
-1
-3
-]

PMO104-FOM
“lista de Material
bibliografico
especializado”

2.8nalizarypriorzar el
requerimiento del material
bibliografico espedalzado
consolidada

Plazo 05 dh

5. Registrar e el
Sistema integrado de
biblioteca

G, Registrar en

el Repaositonio
Institucional

Plazo 02 dh
Plazo de 05 dh

4, werificar material

Bibliografica
especializado
comprado
P Continuaraon
la actividad 7

Subdirectorfa / Asistente académicofa - SFOR

h 4

Sino cuenta an
presupuesto
asignado, va al

PEC1O7
“Modificacidn wio
Reprogramadsn del

Plan Operativa

Institucional’, luego

3.Coordinarla compra
dematerial bibliografino
especializado requetido

Sicuenta con presupuesto
asignado, va al
procedimiento PA0202
“Contrataciones de bienesy
SEMVICios con
procedimiento de
seleccidn”, o PAD203
“Contrataciones de bienesy
servicios por adjudicadon
sin procedimienta”. segun
corresponda, luego
continua con laachidad 4

continua oo la
actividad 2

i5e cuenta con
presupuesto
asignada?
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PM0104 - Organizacion y difusion de informacién bibliogrifica esp

Continuar con

la actividad 7 PM104-FO2

“Plan de Trabajo Anual
de difusidn del material
ibliografico”

7. Elaboraryremitir
propuesta de Plan de
Trabajo Anual difusion
del material bibliogréfioa
especializado

Plazo maximo de

los primeros 15 dh,

del Ter mes de
cada afio

Difusion del materi

10. Identificaryselecdonar
elflos documentofs dela
Alerta catdlogo

Alerta catalogo

N
PMO104-FO3
“Boletin”

Alerta
repositorio

11. Revisar lainfomaddn
estadistica del uso del
repositorio para elaborarel
Alerta repositorio

12, Revisar
informacién y
elaborar propuesta

Boletines

de boletin

Plazo 05 dh

Plazo entre el
20y 22 de
cada mes b

Plazo maximo de
los primeros 04 dh
de cada mes

ibliogréfico especializado

<

e

Conversando
conlos autores

13. Revisar la producdén
cientifica institudonal para
coordinar la acthidad
Conversando con los autores

. PMO104-FOT:
“Atencidn de
solicitudes de

infarmacién

PMO104-FO3 especializada”
% "Boletin”
iz Consulta de informadén v
i personalizada 14, Atendersolidtud de
£ —{ > i 6N de material L=
E bibliografico espedalizado
£ Plazo 05 dh
= Estaciones Audiovisual - 16. Revisar informadény
& Conversatoriosy CIG seleccionar las Estadones PMO104-FO4:
Audiovisuales- Conversatorio yla “Estacidn de Plazo 04 dh
trategia d idn de lecu E
estrategia de promocidn de lecura Plazo 05 dh Lectura
PMO104-FOS N N Estaciones de 15.Revisar informadén y
“Estacidn Formato PMO104- lectura elaborarpropuesta de Estadones
Audiovisual- FO8: “Estacion delecturayla estrategia de
Conversatorio” audiovisual 4G promociénde ledura
17. Revisar inf 3 )
Talleres . Revisar informaddény
\_)<'. seleccionartema delos + > +
talleres
Plazo maximo de 3
los primeros 05 dh
N de cada mes
PMO104-FOE:
‘Taller”
Pieza grifica
Talento — iR de los servicios
9,Difundir el material £h Casa < denticat A proouaiuly de difusidn
Sz avD o cientifica elaborada por K
bibliografico 2 20.Revisary aprobarel
S servidores/as para ser e B
especializado : . disefiode los servidos de
difundido en Talento en casa difusién del material
bibliografico espedalzado
«
o]
2
X 8. Recibir y revisar el
Ed Plan de TrabajoAnual de
g difusion del material
@ bibliogréfico
z especializado Plazo 02 dh
S
a

Asistente/a para la comunicacion

interna - SFOR.

Propuesta de pieza
gréfica de sewvicios
de difusién

19, Disefiar y remitir
propuesta de senidos

de difusion para
aprobacién

21, Enviar la publiddad de
los servicios de difusién
del material bibliogréfico
especializado

Continuar con
la actividad 22

cados Digitales, su Reglamento y modificatorias.
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bibliogrifica especializada

PRAD104 - Organizacion y difusion de informacion

Atencion de préstamo de material bibliogrifico espedializado

- Cantinuar aan
K= I3 actividad 22
z 22, solicitar
=3 préstama
23, Werificar y/o
registraral usuario en
el Sistema Integrado
de Eiblioteca
3 5e encontrd el materal
bibliografico
h 4 espedializado soligado?
24, Buscar en el 2I§.Atenderyreg]5h’arel
. préstamo en el Madulo de
Sistema Integrado pinh - )
de Bibliotera Circulacion” del Sisterna
Integrado de Biblicteca
27, Generar repore de
25, GestHonar préstamo yverificar el
préstamo con plazo de |a devaluddn
otrasbibliotecas del material bibliografioa
Plazo 05 dh especializado
Plaza Q5 dh 25 devalvid el B}
material bibliografico Si
especializado en el
plazo estableddo?
o
e Mo
e
@
K=} FIM
= 28, Salicitar 29, Recibir material
o devalucidn de hibliografico
E material bibliografio especializadao y
% especializado registrarla devoluddn

30, Actualizar la
informacidn de los

Usuarios que aceden a
losservicios debibliotec

Plazo maximo
de los primeras

07 dh de cada Reporte de
mes actividades

en la base

de datos

31, Elaborar ywenviar el
reporte de actividades de
Organizaciony Difusion de
Informacian Bibliografica
Especializada

Plazo maximo de
las primeras OF dh
deiniciado @da
trimestre

FIM
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