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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000004-2024-BNP-GG
Lima, 09 de enero de 2024

VISTOS:

El Memorando N° 000517-2023-BNP-J-DPC de fecha 06 de diciembre de 2023, de la
Direccion de Proteccion de las Colecciones; el Informe Técnico N° 000091-2023-BNP-GG-
OPP-EMO de fecha 23 de diciembre de 2023, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 001990-2023-BNP-GG-OPP
de fecha 27 de diciembre de 2023, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v, el
Informe Legal N° 000006-2024-BNP-GG-OAJ de fecha 08 de enero de 2024, de la Oficina
de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado declara
al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo los principios,
normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacion de la gestién puablica,
en concordancia con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado; y, precisando que la modernizacion de la gestion publica consiste en la seleccién y
utilizacion de todos aquellos medios orientados a la creacién de valor publico en una
determinada actividad o servicio a cargo de las entidades publicas; y, que los objetivos y
contenidos principales del proceso de modernizacién de la gestion publica se desarrollan
en la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica;

Que, el literal g) del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacibn de la Gestibn Publica, dispone que el Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestion Publica tiene bajo su ambito diversos medios, entre ellos, la
gestiobn de procesos, la cual tiene como propésito organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales;

Que, el Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica al 2030, la cual constituye el instrumento orientador
gue guia el proceso de modernizacion de la gestion publica en el Perd, estableciendo que
la gestion publica moderna es una gestion orientada a resultados al servicio del ciudadano;
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Que, la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacion de
la gestion por procesos en las entidades de la Administracién Publica”, la cual tiene como
objetivo establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la Administracion Publica;

Que, la Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las
entidades de la Administracion Publica, define en sus numerales 5.3.2 y 5.3.4,
respectivamente, al proceso como el “(...) conjunto de actividades mutuamente
relacionadas y que interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en productos
0 servicios, luego de la asignacion de recursos (...)”; y, al procedimiento como “...) la
descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente (...)"

Que, el numeral 6.2.1 de la Norma Técnica para la implementacion de la gestién por
procesos en las entidades de la Administracién Publica, indica que la elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad, siendo que, al
conjunto de procedimientos se le denomina Manual de Procedimientos (MAPRO), el cual
es aprobado por la maxima autoridad administrativa;

Que, la Resolucion de Gerencia General N° 000083-2021-BNP-GG, aprueba el
Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el cual se han identificado y
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso Misional “M01: Gestion de las Colecciones”;

Que, la Resolucion de Gerencia General N° 000064-2021-BNP-GG, aprueba la
Metodologia denominada “Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Peru”, Version 03, la cual establece los mecanismos técnicos para la
elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd,
en el marco de la Norma Técnica N° 001-2018-SGP;

Que, la Resolucion de Gerencia General N° 000038-2019-BNP-GG, aprueba el
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd MOl — Gestién de las
Colecciones, el cual tiene por objetivo “Estandarizar los procedimientos desarrollados en
las Direcciones de Gestién de las Colecciones y Proteccion de las Colecciones de la
Biblioteca Nacional del Pert (...), proporcionando un instrumento de informacion y
orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la ejecucion de dichos
procedimientos”, siendo modificado por las Resoluciones de Gerencia General N° 099-
2019-BNP-GG, N° 105-2019-BNP-GG, N° 078-2020-BNP-GG y N° 050-2022-BNP-GG;

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la Administracion Publica, sefiala que el duefio del proceso
se encarga de revisar los procedimientos con la finalidad de identificar la necesidad de
actualizacion, siendo que, en caso de requerirse, se procede a actualizar el procedimiento;

Que, el articulo 24 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru, aprobado por el Decreto Supremo N° 001-2018-MC establece que la
Direccion de Proteccion de las Colecciones es el érgano “(...) encargado de la custodia,
conservacion, preservacion, restauracion, defensa, inventario, digitalizacion y gestion del
material bibliografico documental en todos sus soportes, incluyendo el patrimonio cultural
bibliografico documental de la nacién bajo custodia de la BNP (...)"

Que, con el Memorando N° 000517-2023-BNP-J-DPC, la Direccién de Proteccion de
las Colecciones, contando con las opiniones favorables de sus Equipos de Trabajo,
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sustenta y solicita la modificacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional
del Peri MO1 — Gestién de las Colecciones, a fin de modificar el procedimiento relacionado
al proceso M01.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental; e, incorporar tres
(3) procedimientos relacionados al proceso M01.03.02 Gestion del control e identificacion
del fondo bibliografico documental;

Que, a través del Memorando N° 001990-2023-BNP-GG-OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto remitié el Informe Técnico N° 000091-2023-BNP-GG-OPP-
EMO, de su Equipo de Trabajo de Modernizacién, haciéndolo suyo en todos sus extremos,
y emitiendo opinidn favorable sobre la propuesta de modificacion, precisando que la “(...)
propuesta se basa en la necesidad de reflejar los procesos como se requieren desarrollar,
a cargo de la Direccion de Proteccion de las Colecciones, cambiando y precisando
actividades del proceso vigente e incorporando nuevos procesos para el correcto préstamo
del MBD perteneciente y no perteneciente al Patrimonio Cultural de la Nacién. (...) En esa
linea, la modificacion e incorporacion de los procesos también se realiza con el fin de
alinear las actividades segun la Directiva “Disposiciones para el préstamo externo del
material bibliogréfico documental de la Biblioteca Nacional del Pera con fines de
exposicion temporal’, vigente™,

Que, con la Resolucién Jefatural N° 000180-2023-BNP, la Jefatura de la Biblioteca
Nacional del Peru delegé en el Gerente General, la facultad de aprobar y modificar
manuales de procedimientos; asi como, todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la
conduccién de la institucion para el afio fiscal 2024;

Que, con el Informe Legal N° 000006-2024-BNP-GG-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica emitié opinién en el marco de sus competencias, recomendado se emita el acto
resolutivo correspondiente;

Con el visado del Equipo de Trabajo de Modernizacibn de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la Direccién de Proteccion de las Colecciones, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y, la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestiébn Publica N° 006-2018-PCM/SGP; el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera, aprobado por
Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Perd MO1 — Gestién de las Colecciones”, aprobado con la Resolucion de Gerencia
General N° 038-2019-BNP-GG, y modificado por las Resoluciones de Gerencia General
N° 099-2019-BNP-GG, N° 105-2019-BNP-GG, N° 078-2020-BNP-GG y N° 050-2022-
BNP-GG, conforme a los anexos que forman parte integrante de la presente Resolucion;
y, de acuerdo al siguiente detalle:

i) Incorporar tres (3) procedimientos relacionados al proceso M01.03.02 Gestion del
control e identificacion del fondo bibliografico documental.

i) Modificar el procedimiento relacionado al proceso M01.04.01 Preservacion del
acervo bibliografico documental.
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Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacion de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Perl
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ipo isional
bn Ti Misional
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3

— Versién 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel O MO1 Gestién de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacién del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 M01.03.02.03 | Verificacion de disponibilidad de material bibliografico documental para préstamo externo.

Caracterizacion del Proceso
- Verificar la disponibilidad del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Perd;

Objetivo L : - ; g, .

asimismo, si se encuentra declarado como Patrimonio Cultural de la Nacion, para su préstamo externo.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliografico Documental.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e MBD: Material Bibliografico Documental.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion.

Siglas y e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,

Definiciones materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perd y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacién: Toda manifestacién del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontoldgico, arqueoldgico, arquitectdnico, historico, artistico, militar, social, antropoldgico,
tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnolégico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que
exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad plblica o privada con las limitaciones que
establece la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Peru.

Duefio del ’
. Director/a de la DPC.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e M01.03.02.04 Préstamo
« Disponibilidad del MBD no del MBD no declarado
PCN para exposicion:
declarado PCN. -
- * Requerimiento de préstamo del » Disponibilidad del MBD * MO1.03.02.05 Préstamo
e Solicitante. del MBD declarado PCN
MBD. declarado PCN. T
e Coordinacion de inicio de para exposicion.
suscripcién de convenio * E01.04.01 Suscripcion y
p ’ madificacion de
convenios.
Controles o Verificacion de la disponibilidad del MBD en los repositorios.
o Verificacion del MBD si se encuentra declarado como PCN.
Recursos
Recursos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Coordinador/a del EG, Director/a de la DPC, Jefe/a Institucional,
humanos Profesional en Custodia y Profesional del EG.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas e-GD BNP.
informaticos
Equipos Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.
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bn Tipo Misional
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
/ = Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 MO1 Gestién de las Colecciones.
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacién del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.04 Pre_stamo del mat_erlal bibliografico documental no declarado PCN para exposicién en territorio
nacional o extranjero.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental no declarado Patrimonio Cultural de la Nacién para
! Su exposicion en territorio nacional o extranjero.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e MBD: Material Bibliografico Documental.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion.

) e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,
Slgl_a_s y materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
Definiciones su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perud y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de

Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacién.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que por su importancia,
valor y significado paleontolégico, arqueolégico, arquitecténico, histérico, artistico, militar, social, antropolégico, tradicional,
religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que exista la
presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con las limitaciones que establece
la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Perd.

Duefio del )
Proceso Director/a de la DPC.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e MO01.03.02.03
Verificacion de
disponibilidad del MBD | e Disponibilidad del MBD no
para préstamo externo. declarado PCN. e Accion administrativa o legal. e Solicitante.
e E01.04.01 Suscripcion y | e Convenio suscrito.

modificacién de

convenios.
Controles o Verificacion del registro del MBD en el Catalogo de la BNP.

e Revisién de solicitud de prorroga de préstamo del MBD.
Recursos

Recursos . . . T . .
humanos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Director/a de la DPC, Jefe/a Institucional y Profesional en Custodia.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | &GP BNP-
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

Firmado digitalmente por
VILA ESPINOZA Nicol

as Firmado digitalmente por
Lucio FAU 20131379863 soft

VERA TAVERA Anita Cecilia FAU

TAVEI
bnp %/?1(313739563 \soﬂt del d "
otivo: Soy el autor del documento
/ Fecha: 2024/01/09 10:46:31-0500

bnp Motivo: Soy el autor del
documento
el Focha: 2024/01/09
A 10:30:46-0500

JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2024/01/09 10:18:43-0500




bn Tipo Misional
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
/ = Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 MO1 Gestién de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacién del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.05 Pre_stamo del material bibliografico documental declarado PCN para exposicion en territorio
nacional.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental declarado Patrimonio Cultural de la Nacién para
! Su exposicion en territorio nacional.

* BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e MBD: Material Bibliografico Documental.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion.

) e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,
Slgl_a_s y materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
Definiciones su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perud y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de

Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacién.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que por su importancia,
valor y significado paleontolégico, arqueolégico, arquitecténico, histérico, artistico, militar, social, antropolégico, tradicional,
religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que exista la
presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con las limitaciones que establece
la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Perd.

Duefio del )
Proceso Director/a de la DPC.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e MO01.03.02.03
Verificacion de
disponibilidad del MBD | e Disponibilidad del MBD declarado
para préstamo externo. PCN. e Accion administrativa o legal. e Solicitante.
e E01.04.01 Suscripcion y | e Convenio suscrito.

modificacién de

convenios.
Controles o Verificacion del registro del MBD en el Catalogo de la BNP.

e Revisién de solicitud de prorroga de préstamo del MBD.
Recursos

Recursos . . . _ . .
humanos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Director/a de la DPC, Jefe/a Institucional y Profesional en Custodia.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | &GP BNP-
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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Tipo Misional

FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
Version 02

Proceso de
Nivel

Codigo del
proceso

Nombre

Nivel 0 MO1 Gestién de las Colecciones.

Nivel 1 MO01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental.

Nivel 2 M01.04.01 Preservacioén del acervo bibliografico documental.

Conservacion y comisariado para exposiciones del material bibliografico documental de la

Nivel 3 Biblioteca Nacional del Peru.

MO01.04.01.04

Caracterizacion del Proceso

Revisar el estado de conservacion del material bibliografico documental para su préstamo; asimismo, acondicionar e

Objetivo . . : . = .
inspeccionar las instalaciones para la exposicion temporal del mismo.

BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.

DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.

DPC: Direcciéon de Proteccion de las Colecciones.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliogréafico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliografico Documental.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

Siglas

Dgﬁnic?lones * Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periédicas,
materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Pert y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacién: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que por su importancia,
valor y significado paleontol6gico, arqueolégico, arquitecténico, histérico, artistico, militar, social, antropolégico, tradicional,
religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que exista la
presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con las limitaciones que establece
la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Peru.

Duefio del

e Director/a de la DPC.

Indicador de
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

e M01.03.02.04 Préstamo del
MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional
0 extranjero.

e M01.03.02.03 e M01.03.02.05 Préstamo del

P Ir licitan reali
Verificacion de e Correo solicitando que se realice

disponibilidad del MBD
para préstamo externo.
e M01.03.02.01 Control de

la verificacién del estado de
conservacion del MBD.

e Solicitud de diagnéstico de MBD
para exposicion interna.

¢ Informe de inspeccion.
o MBD para estabilizacion.
e MBD para restauracion.

MBD declarado PCN para
exposicion en territorio nacional.

e M01.04.02.01 Estabilizacion del
material bibliografico

préstamos del MBD.

documental.

e M01.04.02.02 Restauracion del
material bibliografico
documental.

e Revision del estado de conservacion del MBD.

Controles e Evaluacion de necesidad de restauracion del MBD.
e Evaluacion de necesidad de estabilizacion del MBD.
Recursos
Recursos Coordinador/a del ECO, Coordinador/a del ECU, Comisario/a, Director/a de la DPC, Profesional en Conservacion y
humanos Responsable de Repositorio.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del

Nivel Proceso Nemlae

Nivel 0 MO1 Gestion de las Colecciones.

Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.

Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliografico documental.

Nivel 3 M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad de material bibliografico documental para préstamo externo.
Caracterizacion de elementos

Tipo Misional.

Objetivo Verificar la disponibilidad del material bibliografico documental en los repositorios de la Biblioteca Nacional del Per(;

asi como, si se encuentra declarado como Patrimonio Cultural de la Nacién, para su préstamo externo.

Base Normativa

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

Alcance

Desde la recepcion del requerimiento de préstamo del material bibliografico documental del solicitante hasta
comunicar la disponibilidad o no disponibilidad del mismo.

Organos
involucrados

Direccién de Proteccién de las Colecciones.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliografico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

J: Jefatura de la BNP.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

MBD: Material Bibliografico Documental.

Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones
periddicas, materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que,
independientemente de su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Per( y por las bibliotecas integrantes
del Sistema Nacional de Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacién del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontolégico, arqueolégico, arquitecténico, historico, artistico, militar, social,
antropoldgico, tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal
o sobre el que exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con
las limitaciones que establece la Ley N° 28296.

Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo
documental del Peru.

Duefio del
Proceso

Director/a de la DPC.

Condiciones Generales

¢ La solicitud de requerimiento de préstamo del MBD se puede efectuar mediante correo electrénico y mesa de partes fisica o virtual.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Requerimiento de préstamo del MBD. o Solicitante.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docuarlgcce)r;toos e Organo Responsable
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Recibir y/o coordinar requerimiento de préstamo del MBD, con fin
7 Jefela
1 de exposicion temporal. - J Institucional
Herramienta: e-GD BNP.
> Solicitar evaluacion para el préstamo del MBD. ) 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional

Recibir y derivar verificacion de disponibilidad del MBD para
3 | préstamo. - DPC Director/a
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir e indicar mediante correo que se realice la verificacion de la

4 | disponibilidad del MBD. - DPC Coordinador/a

Herramienta: e-GD BNP. del ECU
5 Recibir y verificar la disponibilidad del MBD. ) DPC Profesional en
Nota: La verificacion se efectta en los repositorios de la BNP. Custodia

6 | Comunicar por correo la disponibilidad del MBD. - DPC Profesional en

Custodia
Recibir informacién de la disponibilidad del MBD.
7 ¢Se encuentra disponible el MBD? ) DPC Coordinador/a
Si: ContinGia en 11. del ECU

No: Continda en 8.

Elaborar y derivar informe técnico en el que se indica la no
8 | disponibilidad del MBD. - DPC
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a
del ECU

Recibir y comunicar la no disponibilidad del MBD. .
9 Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Recibir y comunicar la no disponibilidad del MBD.
10 | Herramienta: e-GD BNP. - J
Fin del procedimiento.

Jefela
Institucional

Solicitante: Informacion de la no disponibilidad del MBD.

Elaborar y derivar informe técnico en el que se indica que se
encuentra disponible el MBD.

11 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC
Nota: Se deriva al ECO vy al EG de la DPC.
En paralelo continlaen 12y 14.

Coordinador/a
del ECU

Recibir e indicar mediante correo que se realice la verificacion del
12 | estado de conservacion del MBD. - DPC
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a
del ECO

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Correo solicitando que se realice la
verificacion del estado de conservacion del MBD.

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Informe de estado de conservacion del MBD.

Recibir y derivar informe de estado de conservacion del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.

13 | Nota: Se espera la verificacion del estado de conservacion del - DPC Coordinador/a

MBD. del ECO
ContinGa en 23.
Recibir e indicar mediante correo que se realice la verificacion de la

14 condicic’)_n del MBD. ) DPC Coordinador/a
Herramienta: e-GD BNP. del EG
Nota: Se verifica si el MBD se encuentra declarado como PCN.

15 Recibir y verificar si el MBD se encuentra declarado como PCN. ) DPC Profesional del
Herramienta: RNMB. EG
Analizar si el MBD requiere ser evaluado como PCN.

16 ¢;Se requiere evaluacién del MBD como PCN? ) DPC Profesional del
Si: ContinGa en 17. EG
No: Continta en 20.

17 Solicitar_la evaluacion del MBD como PCN. ) DPC Profesional del
Herramienta: e-GD BNP. EG
MO01.05.01.02 Propuesta y registro del material bibliografico
documental como PCN: Solicitud de evaluacién del MBD como
PCN.

MO01.05.01.02 Propuesta y registro del material bibliografico
documental como PCN: Comunicacion de evaluacién del MBD
como PCN.

Recibir y derivar la evaluacién del MBD como PCN.

18 Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Coordinador/a
Nota: Se espera hasta que se realice la evaluacién del MBD como del EG
PCN.
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19 | Recibir evaluacion del MBD como PCN. ) DPC Profesional del
Herramienta: e-GD BNP. EG
20 | Comunicar la condicién del MBD solicitado para préstamo. - DPC Profesléc()anal del
Recibir correo que indica si los MBD se encuentran declarados o
51 | nocomo PCN. ) DPC Coordinador/a

Nota: También se puede indicar que se encuentra en tramite su del EG

declaratoria.

Elaborar y derivar informe técnico indicando si los MBD se
22 | encuentran declarados o no como PCN. - DPC
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a
del EG

Recibir y consolidar los informes técnicos del ECU, el ECO y el EG. .
23 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Elaborar y derivar informe técnico respecto a la consulta de
disponibilidad del MBD para préstamo. .
24 | Herramienta: e-GD BNP. . DPC Director/a

Nota: Se adjunta informe del ECU, ECOy EG.

Recibir y revisar informe técnico respecto a la disponibilidad del
MBD para préstamo.

25 Herramienta: e-GD BNP. ) J Jefela
¢DPC determiné si es viable el préstamo? Institucional
Si: Continda en 27.

No: Continda en 26.
Comunicar la no disponibilidad del MBD. Jefela

26 | Herramienta: e-GD BNP. - J Institucional
Fin del procedimiento.

Solicitante: Informacién de la no disponibilidad del MBD.

27 Comunicar disponibilidad del MBD. ) 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicion: Disponibilidad del MBD no declarado PCN.

M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para

exposicion: Disponibilidad del MBD declarado PCN.

Solicitante: Informacién de disponibilidad del MBD.

Coordinar inicio de gestiones de suscripcién de convenio. Jefela

28 . A - J L
Fin del procedimiento. Institucional

E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios:
Coordinacion de inicio de suscripcion de convenio.

Documentos que se generan

Registros

Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Nemlae
Nivel 0 MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 MO01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.04 Pre_star_no del' material blbllpgraflco documental no declarado PCN para exposicion en
territorio nacional o extranjero.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.
Objetivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental no declarado Patrimonio Cultural de la Nacién

para su exposicién en territorio nacional o extranjero.

Base Normativa

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

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

Alcance

Desde la recepcion de la confirmacién de disponibilidad del material bibliografico documental y el convenio suscrito
de préstamo hasta la evaluacion del estado de devolucién del mismo, a fin de efectuar las acciones administrativas o
legales, de corresponder.

Organos
involucrados

Direccién de Proteccion de las Colecciones.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

« DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

e J: Jefatura de la BNP.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

o MBD: Material Bibliogréfico Documental.

Sigl_a_s y e Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones

Definiciones periddicas, materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que,
independientemente de su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Perd y por las bibliotecas integrantes
del Sistema Nacional de Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacién del quehacer humano - material o inmaterial - que por su
importancia, valor y significado paleontoldgico, arqueoldgico, arquitectonico, historico, artistico, militar, social,
antropoldgico, tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal
0 sobre el que exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicion de propiedad publica o privada con
las limitaciones que establece la Ley N° 28296.

» Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo
documental del Peru.

DIETDEE Director/a de la DPC.
Proceso

Condiciones Generales

e La solicitud de prorroga de préstamo del MBD se recibe mediante mesa de partes.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

o Disponibilidad del

e Convenio suscrito.

e M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo.
e E£01.04.01 Suscripcién y modificacién de convenios.

MBD no declarado PCN.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo
apoyo

Descripcion de Actividad Responsable
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Recibir y derivar convenio suscrito de préstamo del MBD.
1 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se comunica la suscripcién del convenio al ECU y al ECO.
MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Convenio de autorizacién de préstamo de
MBD.
MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Correo indicando que el MBD se encuentra
en los repositorios del ECU.
Recibir y coordinar la fecha y datos de la entidad que efectuara el
2 traslado del MBD. ) DPC Coordinador/a
Herramienta: e-GD BNP. del ECU
Nota: Se coordina con el/la solicitante.
Solicitar la elaboracién de ficha descriptiva y verificacién del MBD Coordinador/a
3 | en el catalogo de la BNP. - DPC
. o . - del ECU
Nota: Se solicita mediante correo electrénico.
Recibir y verificar que el MBD se encuentre registrado en el
catalogo de la BNP.
4 Herramienta: ABSYSNET. } DPC Profesional en
¢MBD se encuentra registrado en el catalogo de la BNP? Custodia
Si: Contintla en 7.
No: Continda en 5.
5 | Solicitar por correo el procesamiento técnico del MBD. - DPC Profesmngl en
Custodia
M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico
documental: Solicitud de procesamiento técnico del MBD.
MO01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliogréafico
documental: Correo de confirmacion de procesamiento técnico del
MBD.
Recibir correo que indica que el MBD ya ha sido registrado en el Profesional en
6 | catélogo de la BNP. - DPC Custodia
Nota: Se espera el procesamiento técnico del MBD.
) - Ficha descriptiva del Profesional en
7 Elaborar ficha descriptiva del MBD. MBD DPC Custodia
Emitir correo adjuntando la ficha descriptiva e indicando el registro Profesional en
8 . - DPC -
en el catalogo de la BNP. Custodia
9 Recibir correo que indica que el MBD se encuentra registrado en el ) DPC Coordinador/a
catalogo de la BNP. del ECU
Obtener firma del acta de entrega del MBD en calidad de préstamo. Acta de entrega del
Nota: MBD en calidad de Coordinador/a
10 | - Firma del/de la representante, Director/a de la DPCy préstamo temporal DPC del ECU
Comisario/a. con fines de
- Se espera hasta la fecha de traslado coordinada. exposicion
Entrggar el MBD y acta a ellla s_ohcnante para su traslado. N Coordinador/a
11 | Nota: Se adjunta en el acta la ficha del estado de conservaciény la - DPC
) o del ECU
ficha descriptiva del MBD.
Solicitante: MBD para exposicion.
Derivar mediante informe el acta de entrega del MBD con fines de
exposicion temporal. .
12 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Cogreclilgacl:dtj)r/a
Nota: Se adjunta listado del MBD entregado en calidad de
préstamo, informe se envia con copia al ECO.
Recibir y derivar informe que adjunta el acta de entrega del MBD
con fines de exposicion temporal.
13 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se envia con copia a la DGC, para su registro de no
disponibilidad en el catédlogo de la BNP.
Recibir y archivar informe que adjunta el acta de entrega del MBD
con fines de exposicion temporal.
14 Herramienta: e-GD BNP. ) J Jefela
¢Laentidad requiere una prérroga del préstamo? Institucional
Si: ContindGa en 15.
No: Continda en 22.
S05.02.01 Gestion de documentos: Solicitud de prérroga de
préstamo del MBD.
15 Recibir y derivar solicitud de prérroga de préstamo del MBD. ) J Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
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Recibir y revisar la solicitud de prérroga de préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.

16 | ¢Se acepta solicitud de prorroga de préstamo del MBD? - DPC Director/a

Si: ContinGa en 17.
No: Contintia en 20.
Derivar opinion favorable para prérroga de préstamo del MBD. .

17| Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a
Recibir y coordinar inicio de gestiones de suscripcién de adenda de

; Jefela

18 | convenio. ) J Institucional
Herramienta: e-GD BNP.

E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios:
Coordinacion de inicio de suscripcion de adenda de convenio.
E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios: Adenda de
convenio suscrito.

Recibir y comunicar la adenda del convenio suscrito de préstamo
del MBD.

19 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se comunica por correo la adenda del convenio suscrito al
ECU y al ECO.

Derivar no autorizacion de proérroga de préstamo del MBD. .

20 | Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a

Recibir y emitir oficio de no autorizacién de prérroga de préstamo
Jefela

21 | del MBD. . J Institucional
Herramienta: e-GD BNP.

S05.02.01 Gestion de documentos: Oficio de no autorizacion de
prérroga del préstamo del MBD.

Solicitante: MBD devuelto para custodia de la BNP.

Recibir y revisar que el MBD devuelto se encuentre registrado en el
acta de entrega.

29 Nota: ) DPC Coordinador/a
- De no encontrarse el MBD se procede a registrarlo en el acta de del ECU

devolucion.
- Se espera hasta el dia de la devolucién del MBD.
Coordinador/a

23 | Entregar el MBD al ECO. - DPC del ECU
Recibir y asignar por correo al profesional para la verificacion del

2 estado de conservacion del MBD. ) DPC Coordinador/a
Nota: Se entrega el MBD al profesional en conservacién para su del ECO
verificacion.

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones

del MBD de la BNP: Correo de asignacion de profesional para la

verificacion del estado de conservacion del MBD.

MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones

del MBD de la BNP: Acta de devolucién del MBD.
Acta de devolucion
del MBD entregado

25 | Recibir acta de devolucion del MBD. en calidad de DPC Coordinador/a

préstamo temporal del ECU
con fines de
exposiciéon
Obtener firma del acta de devolucién del MBD. Coordinador/a
26 | Nota: Firma del/de la representante, Director/a de la DPCy - DPC
S del ECU
Comisario/a.

27 Derivar acta de devolucién del MBD. ) DPC Coordinador/a
Herramienta: e-GD BNP. del ECU
MO01.04.01.04 Conservacion y comisariado para exposiciones
del MBD de la BNP: Informe de inspeccion.

Recibir acta de devolucion del MBD e informe de inspeccion. .

28 | Herramienta: e-GD BNP. . DPC Director/a
Elaborar y derivar informe técnico de estado de devolucion del
MBD prestado.

29 Herramienta: e-GD BNP. ) DPC Director/a

Nota:
- Se adjunta acta de entrega, devolucién e informe de inspeccion.
- _Se reporta si el MBD cuenta con alguna incidencia.
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Recibir y evaluar informe técnico de estado de devolucion del MBD
prestado.

30 Herramienta: e-GD BNP. ) 3 Jefela
¢ElI MBD cuenta con incidencias? Institucional
Si: Continda en 31.
No: Continta en 32.
Gestionar accion administrativa o legal a la entidad publica o

31 privada. } 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
Fin del procedimiento.
Solicitante: Accion administrativa o legal.
Archivar informe técnico de estado de devolucion del MBD

32 prestado. } 3 Jefela
Herramienta: e-GD BNP. Institucional
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

 Ficha descriptiva del MBD.
* Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.
e Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.

Registros

Anexos

« Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”.

e Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.

o Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.
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Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”

DIRECCION DE PROTECCION DE LAS COLECCIONES
FICHA DESCRIPTIVA N°:

Declarado Patrimonio Cultural de la Nacion: Sl I—I NO I—I

Resolucién de declaratoria de PCN:

Signatura topogréfica:

Cédigo de barras - inventario 2011:

Cédigo de barras - BNP CBN:

Otro cadigo:

Titulo:

Responsabilidad:

Pie de imprenta

Descripcioén fisica:

Ubicacion:

Nota general:

Nota de idioma:

Nota de restricciones al acceso:

Nota de descripcion fisica:

Estado de conservacion:

Caracteristicas particulares:

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo
temporal con fines de exposicién”
ACTA DE ENTREGA DEL MBD EN CALIDAD DE PRESTAMO TEMPORAL CON
FINES DE EXPOSICION
Siendo las ...... horas del dia ....... de ...l de 202..., en la sede de la

Biblioteca Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra.
.................. , en su condicion de director/a de la Direccion de Proteccion de las
Colecciones, identificado/a con DNI N° ............... , hace entrega de ............. (...)
materiales bibliograficos documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional del Peru
(BNP) aellla Sr./Sra. ...........cooceennn.n. , identificado/a con DNI N° ............... , en su
condicion de ............. de EL/LA SOLICITANTE.

El citado material es entregado en calidad de préstamo temporal con fines de
exhibiciéon y estdn compuestos por ............. (...) libros, facsimil, volante, publicacion
periddica, etc.; de los cuales, ...................... (...) son bienes integrantes del
Patrimonio Cultural de la Nacién, declarados mediante Resolucion Viceministerial
N° -2023-VMPCIC/MC, cuyos coédigos de clasificacion se detallan en el
listado adjunto a la presente acta.

Los referidos bienes bibliograficos seran exhibidos en la exposicion titulada:

R "'desdeel....de ................ al....de ................ de
202..., la cual sera realizada en ..., , ubicado en
........................ , distrito de ..............., provincia de .....................; estando bajo

responsabilidad de EL/LA SOLICITANTE garantizar las condiciones adecuadas tanto
para el traslado, instalacién y exhibicion, como para el retorno del MBD a la BNP, cuya
fecha maximaseraeldia....de ...................... de 202....

Al momento de la entrega, las personas que suscriben la presente acta han verificado

el estado de conservacién de los ......... (...) MBD entregados en calidad de préstamo
temporal.
POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN°........oeee
DNINC®...............l.
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicion
DNINC®..............l.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Listado de material bibliografico documental de la BNP entregado en calidad de

préstamo
. | Tipo de Signatura Cédigo . N ~
N MBD Topogréfica | de barra Autor | Titulo | Lugar | Editorial Afo
1
2
3
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Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de
préstamo temporal con fines de exposicion”
ACTA DE DEVOLUCION DEL MBD ENTREGADO EN CALIDAD DE PRESTAMO
TEMPORAL CON FINES DE EXPOSICION
Siendolas ...... horas del dia ....... de ................ de 2022, en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra.
.................. , en su condicibnde ............................ de EL/LA SOLICITANTE hace
entrega de ............. (...) materiales bibliograficos documentales de propiedad de la
Biblioteca Nacional del Pert (BNP) a el/lla Sr./Sra. ............cccooeeieane. , director/a de la

Direccion de Proteccion de las Colecciones, identificado/a con DNIN°® ..................

El citado material es entregado en calidad de devolucién, con ocasién del préstamo

temporal con fines de exhibicion dentro del territorio nacional, otorgado por LA BNP a

EL/LA SOLICITANTE, segun se consigna en el acta de préstamo suscrito con fecha
Lde ... de 202...

El MBD devuelto por EL/LA SOLICITANTE se detalla en listado adjunto, el cual
consigna las observaciones o incidencias presentadas con el MBD, en cuyos casos se
adjuntan las fotografias respectivas.

En sefial de conformidad con los términos expuestos en la presente acta, suscriben la
presente acta en sefial de conformidad.

POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN®.....cceinns
DNINC®..........o..l.
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicién
DNINC®...............l.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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excepcion de que se indique lo contrario.
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Listado de material bibliografico documental de la BNP recibido en calidad de
devoluciéon por EL/LA SOLICITANTE

N° ngge Tgipgongart;fri?a d%ég;?fa Autor | Titulo | Lugar | Editorial | Afio | Observaciones (*)
1
2
3

(*) Se adjuntan fotografias de los MBD que presenten observaciones en su conservacion

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.
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10:30:46-0500
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Organo Firmay sello
Elaborador por:
Kelly Carpio Ochoa Direccién de Proteccion de las Colecciones
Revisado por:
Nicolas Lucio Vila Espinoza Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento
p Fecha de . o L . .
Version Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio Responsable del cambio

1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de
Nivel Proceso N 2
Nivel O MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 M01.03 Custodia del material bibliografico documental.
Nivel 2 M01.03.02 Gestion del control e identificacion del fondo bibliogréafico documental.
Nivel 3 MO01.03.02.05 Pre_stamo del material bibliogréafico documental declarado PCN para exposicidn en territorio
nacional.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.
Obietivo Coordinar y efectuar el préstamo del material bibliografico documental declarado Patrimonio Cultural de la Nacion para
! Su exposicion en territorio nacional.

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

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

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

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

Nacional del Perd.
e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

Desde la recepcion de la confirmacién de disponibilidad del material bibliografico documental y el convenio suscrito de
Alcance préstamo hasta la evaluacion del estado de devolucion del mismo, a fin de efectuar las acciones administrativas o
§ legales, de corresponder.
Organos

involucrados

Direccién de Proteccion de las Colecciones.

Siglas y
Definiciones

¢ BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

o DAPI: Direccion del Acceso y Promocién de la Informacion.
e DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.

e DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

e ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

e ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
o J: Jefatura de la BNP.

o MBD: Material Bibliogréfico Documental.

e MC: Ministerio de Cultura.

e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

o Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periddicas,
materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Per( y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

e Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontol6gico, arqueolégico, arquitectdnico, historico, artistico, militar, social, antropoldgico,
tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que
exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicién de propiedad publica o privada con las limitaciones que
establece la Ley N° 28296.

e Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Pera.

Duefio del
Proceso

Director/a de la DPC.

Condiciones Generales

o La solicitud de prorroga de préstamo del MBD se recibe mediante mesa de partes.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

o Disponibilidad del MBD declarado PCN.
e Convenio suscrito.

e M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo.
e E01.04.01 Suscripcion y modificacion de convenios.

Desarrollo del Procedimiento

Formato: Digital
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Documentos de

Organo Responsable
apoyo

Descripcion de Actividad

Recibir convenio suscrito de préstamo del MBD.
1 Herr§m|enta: e-GDBNP. - DPC Director/a
Nota: El convenio no se ejecuta hasta que se obtenga la

Resolucién de autorizacién de traslado del MBD.

Comunicar que ya se puede solicitar al MC la autorizacion de
traslado del MBD.

2 | ¢Se autoriz6 el traslado del MBD? - DPC Director/a
Si: ContinGa en 4.
No: ContinGa en 3.

Solicitante: Comunicacion de inicio de solicitud de autorizacién
de traslado del MBD.

Comunicar que ya no se efectuara el préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP. .
3 | Nota: Se comunica al ECO, ECU, DGC y DAPI. . bPC Director/a

Fin del procedimiento.

Ministerio de Cultura: Resolucion de autorizacion de traslado
del MBD integrante del PCN.

Comunicar por correo aprobacion de Resolucién de autorizacion
de traslado del MBD integrante del PCN. .
4 Nota: Se comunica la aprobacion de la resolucion al ECU y al . bPC Director/a

ECO.

M01.04.01.04  Conservacion y  comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Resoluciéon de autorizacion
de traslado del MBD.

M01.04.01.04  Conservacion y  comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Correo indicando que el
MBD se encuentra en los repositorios del ECU.

Recibir correo y coordinar la fecha y datos de la empresa que

5 | efectuara el traslado del MBD. - DPC Coordinador/a del

Nota: Se coordina con el/la solicitante. ECU
Solicitar por correo la verificacion del MBD en el catalogo de la Coordinador/a del
6 - DPC
BNP. ECU
Recibir y verificar que el MBD se encuentre registrado en el
catalogo de la BNP.
7 Herramienta: ABSYSNET. ) DPC Profesional en
¢MBD se encuentraregistrado en el catalogo de la BNP? Custodia

Si: ContinGia en 10.
No: Continda en 8.

8 | Solicitar por correo el procesamiento técnico del MBD. - DPC Profesional en

Custodia
M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico
documental: Solicitud de procesamiento técnico del MBD.
M01.02.01 Procesamiento técnico del material bibliografico
documental: Correo de confirmaciéon de procesamiento técnico
del MBD.
Recibir correo que indica que el MBD ya ha sido registrado en el
9 catélogo de la BNP. ) DPC Profesional en
Nota: La actividad se realiza luego del procesamiento técnico Custodia
del MBD.
10 Emitir correo indicando que el MBD se encuentra registrado en ) DPC Profesional en
el catalogo de la BNP. Custodia
1 Recibir correo que indica que el MBD se encuentra registrado ) DPC Coordinador/a del
en el catalogo de la BNP. ECU
;tétsetgtrar:ola firma del acta de entrega del MBD en calidad de Acta de entrega del
o MBD en calidad de .
12 Nota: . _ _ préstamo temporal DPC Coordinador/a del
- Laactividad se realiza en la fecha de traslado coordinada. h ECU
: f con fines de
- Firma del/de la representante, Director/a de la DPC vy S
Comisario/a. exposicion
Entregar el MBD al/a la solicitante para su traslado. - Ficha de estado de
13 Nota: _ _ _ o cc_)nservacié_n _ DPC Coordinador/a del
Se adjunta ficha de estado de conservacién y descriptiva del |- Ficha descriptiva ECU
MBD. del MBD

Solicitante: MBD para exposicion.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Derivar mediante informe el acta de entrega del MBD con fines
de exposicion temporal.

14 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC
Nota: Se adjunta listado del MBD entregado en calidad de
préstamo, informe se envia con copia al ECO.

Coordinador/a del
ECU

Recibir y derivar informe que adjunta el acta de entrega del
MBD con fines de exposicién temporal.
15 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se envia con copia a la DGC para su registro de no
disponibilidad en el catdlogo de la BNP.

Recibir y archivar informe que adjunta el acta de entrega del

MBD con fines de exposicién temporal.

16 | Herramienta: e-GD BNP. - J Jefe/a Institucional
¢Laentidad requiere una prérroga del préstamo?

Si: ContinGa en 17.

No: ContinGa en 26.

Solicitante: Solicitud de prérroga de préstamo del MBD.

S05.02.01 Gestién de documentos: Solicitud de prorroga de
préstamo del MBD.

Recibir y derivar solicitud de prérroga de préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP. L
17 i s . . - J Jefe/a Institucional
Nota: La actividad se realiza cuando pasa el plazo de préstamo

autorizado.

Recibir y revisar la solicitud de prérroga de préstamo del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.

18 | ¢Se acepta solicitud de prorroga de préstamo del MBD? - DPC Director/a
Si: Continta en 21.
No: Continia en 19.

Derivar no autorizacién de prérroga de préstamo del MBD. .
191 Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Recibir y emitir oficio de no autorizaciébn de prérroga de
préstamo del MBD. ) L
20 Herramienta: e-GD BNP. J Jefe/a Institucional

ContinlGia en 26.

S05.02.01 Gestion de documentos: Oficio de no autorizacion
de prorroga de préstamo del MBD.

Solicitante: Oficio de no autorizacién de prérroga de préstamo
del MBD.

Derivar opinion favorable para prérroga de préstamo del MBD. .
21 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

29 Recibir y c_oordmar inicio de gestiones de suscripciéon de adenda ) 3 Jefe/a Institucional
de convenio.

E01.04.01 Suscripcién y modificacion de convenios:
Coordinacién de inicio de suscripciéon de adenda de convenio.

E01.04.01 Suscripcién y modificacién de convenios: Adenda
de convenio suscrito.

Recibir adenda de convenio suscrito de préstamo del MBD. .
23 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Comunicar que ya se puede solicitar al MC la autorizacion
prérroga de traslado del MBD.

24 | ¢Se autorizo6 prérroga de traslado del MBD? - DPC Director/a
Si: Contintia en 25.
No: ContinGa en 26.

Solicitante: Comunicacion de inicio de solicitud de autorizacién
de prorroga para traslado del MBD.

Ministerio de Cultura: Resolucion de autorizacion de traslado
del MBD integrante del PCN.

Recibir y comunicar la aprobacion de la resoluciéon de
autorizacion de prorroga de préstamo del MBD.

25 | Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a
Nota: Se comunica por correo la aprobacion de la resolucién al
ECU y al ECO.

Solicitante: MBD devuelto para custodia de la BNP.
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Recibir y revisar que el MBD devuelto se encuentre registrado

en el acta de entrega.

26 Nota: N _ ' ) DPC Coordinador/a del
- La actividad se realiza en el dia de la devolucién del MBD. ECU

- De no encontrarse el MBD se procede a registrarlo en el acta

de devolucion.

Coordinador/a del

27 | Entregar el MBD al ECO. - DPC ECU
Recibir y asignar por correo al profesional para la verificacion
o8 del estado de conservacién del MBD. } DPC Coordinador/a del
Nota: Se entrega el MBD al profesional en conservacion para su ECO
verificacion.
M01.04.01.04  Conservacion y  comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Correo de asignacion de
profesional para la verificacion del estado de conservacion del
MBD.
M01.04.01.04 Conservacion y comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Acta de devolucion del
MBD.
Acta de devolucion
del MBD entregado
29 | Recibir acta de devolucion del MBD. en calidad de DPC Coordinador/a del
préstamo temporal ECU
con fines de
exposicién
Acta de devolucion
Obtener la firma del acta de devolucién del MBD. deIeMnBclzlizr;t(;ec?:do Coordinador/a del
30 | Nota: Firma del/de la representante, Director/a de la DPC y . DPC
Comisario/a. prestam_o temporal ECU
con fines de
exposicion
31 Derivar acta de devolucion del MBD. - DPC Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ECU

M01.04.01.04 Conservacion y comisariado para
exposiciones del MBD de la BNP: Informe de inspeccion.

Recibir acta de devolucién del MBD e informe de inspeccion. .
32| Herramienta: e-GD BNP. - DPC Director/a

Elaborar y derivar informe técnico de estado de devolucién del

MBD prestado.

Herramienta: e-GD BNP.

33 | Nota: - DPC Director/a

- Se adjunta acta de entrega, devolucion e informe de
inspeccion.

- Se reporta si el MBD cuenta con alguna incidencia.

Recibir y evaluar informe técnico de estado de devolucion del
MBD prestado.

Herramienta: e-GD BNP. .
34 ¢ElI MBD cuenta con incidencias? . J Jefe/a Institucional
Si: ContintGia en 35.

No: ContinGia en 36.

Gestionar accion administrativa o legal a la entidad publica o
35 | privada. - J Jefe/a Institucional
Fin del procedimiento.

Solicitante: Accién administrativa o legal.

Archivar informe técnico de estado de devolucién del MBD
prestado. L
36 Herramienta: e-GD BNP. - J Jefe/a Institucional

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

 Ficha descriptiva del MBD.
o Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.
e Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.

Registros

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital

Firmado digitalmente por Fimade Siitalmente por Firmado digitalmente por
icolas | "
JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU | | Lucio FAU 20131379863 soft bnp TAVERA TAVERA Anita Cecilia FAU
20iisigEeIsof Mlofivo: Soy el autor def Rfoto: Soy ef autor del documento
ofivo: Soy el autor del documento u :
Fecha: zozX/m/og 10:18:43-0500 A fg%hoa_‘:‘g%zszto/gﬂog /' Fecha: 2024/01/09 10:46:31-0500




Procedimiento Cadigo DPC-PR-20
Préstamo del material bibliografico documental declarado PCN para Version 01
exposicién en territorio nacional Pagina 6 de 12

Anexos

e Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”.
e Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal con fines de exposicién”.
e Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.
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Anexo N° 1: Modelo de “Ficha descriptiva del MBD”

DIRECCION DE PROTECCION DE LAS COLECCIONES
FICHA DESCRIPTIVA N¢:

Declarado Patrimonio Cultural de la Sl I—I NO I—I Nacioén:

Resolucién de declaratoria de PCN:

Signatura topogréfica:

Cadigo de barras - inventario 2011:

Cadigo de barras - BNP CBN:

Otro cédigo:

Titulo:

Responsabilidad:

Pie de imprenta

Descripcién fisica:

Ubicacién:

Nota general:

Nota de idioma:

Nota de restricciones al acceso:

Nota de descripcion fisica:

Estado de conservacion:

Caracteristicas particulares:

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital

Firmado digitalmente por Fimade Siitalmente por Firmado digitalmente por
icolas | "
JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU | | Lucio FAU 20131379863 soft bnp TAVERA TAVERA Anita Cecilia FAU
20iisigEeIsof Mlofivo: Soy el autor def Rfoto: Soy ef autor del documento
ofivo: Soy el autor del documento u :
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b Procedimiento Cadigo DPC-PR-20
n —

/._p Préstamo del material bibliografico documental declarado PCN para Version 01
o exposicién en territorio nacional Pagina 9de 12

Anexo N° 2: Modelo de “Acta de entrega del MBD en calidad de préstamo temporal
con fines de exposicién”

ACTA DE ENTREGA DEL MBD EN CALIDAD DE PRESTAMO TEMPORAL CON FINES
DE EXPOSICION

Siendo las ...... horas del dia ....... de ..ol de 202..., en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra. ..................
en su condicion de director/a de la Direccion de Protecciéon de las Colecciones, |dent|f|cado/a

con DNI N° ............... , hace entrega de ............. (...) materiales bibliogréficos
documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional del Pera (BNP) a ellla Sr./Sra.
........................ , identificado/a con DNI N° ..............., en su condicién de ............. de

EL/LA SOLICITANTE.

El citado material es entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exhibicién y

estan compuestos por ............. (...) libros, facsimil, volante, publicacién periédica, etc.; de
los cuales, .........cceeeennnln. (...) son bienes integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién,
declarados mediante Resolucion Viceministerial N° ............ -2022-VMPCIC/MC, cuyos

cadigos de clasificacion se detallan en el listado adjunto a la presente acta.

Los referidos bienes bibliograficos seran exhibidos en la exposicic')n titulada:

T " desde el .... de ................ al ....de ................ de
202..., la cual sera realizada en ...........oooeveiiiiiiiinnn.. , ublcado BN o
distrito de ............... , provinciade ..................... ; estando bajo responsabilidad de EL/LA

SOLICITANTE garantizar las condiciones adecuadas tanto para el traslado, instalacién y
exhibicién, como para el retorno del MBD a la BNP, cuya fecha maxima sera el dia .... de

...................... de 202....
Al momento de la entrega, las personas que suscriben la presente acta han verificado el
estado de conservacion de los ......... (...) MBD entregados en calidad de préstamo
temporal.
POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN®....cooiiens
DNINC®...............l.
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicién
DNINC®...............l.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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ti el al bnp 201313739563 ‘sof \ del d -
Motivo: Soy el autol documento oy el autor del documento
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Listado de material bibliografico documental de la BNP entregado en calidad de

préstamo
- | Tipo de Signatura Cédigo . I ~
N MBD Topografica | de barra Autor | Titulo | Lugar | Editorial Afo
1
2
3

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital

Firmado digitalmente por Fimade Siitalmente por Firmado digitalmente por
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Anexo N° 3: Modelo de “Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de
préstamo temporal con fines de exposicion”
ACTA DE DEVOLUCION DEL MBD ENTREGADO EN CALIDAD DE PRESTAMO
TEMPORAL CON FINES DE EXPOSICION
Siendo las ...... horas del dia ....... de ..o, de 202..., en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja el Sr./Sra. ..................
en su condicién de ...l de EL/LA SOLICITANTE hace entrega de
............. (...) materiales bibliograficos documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional
del Perd (BNP)ael/la Sr./Sra. .............ccevinenin. , director/a de la Direccion de Proteccion

de las Colecciones, identificado/a con DNIN° ..................

El citado material es entregado en calidad de devolucién, con ocasion del préstamo temporal
con fines de exhibicion dentro del territorio nacional, otorgado por LA BNP a EL/LA
SOLICITANTE, segun se consigna en el acta de préstamo suscrito con fecha .... de
................ de 202...

El MBD devuelto por EL/LA SOLICITANTE se detalla en listado adjunto, el cual consigna
las observaciones o incidencias presentadas con el MBD, en cuyos casos se adjuntan las
fotografias respectivas.

En sefial de conformidad con los términos expuestos en la presente acta, suscriben la
presente acta en sefial de conformidad.

POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN®.....cceinns
DNIN®....coiiiens
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicion
DNIN®....ccoiiens

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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Listado de material bibliografico documental de la BNP recibido en calidad de
devolucion por EL/LA SOLICITANTE

N° Til\r/lJ;ge Tiipgongart;fri?a d(;ég;?:)a Autor | Titulo | Lugar | Editorial | Afio | Observaciones (*)
1
2
3

(*) Se adjuntan fotografias de los MBD que presenten observaciones en su conservacion.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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Kelly Carpio Ochoa Direccién de Proteccion de las Colecciones
Revisado por:
Nicolas Lucio Vila Espinoza Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento
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Version Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio Responsable del cambio
s Actualizacion de la base normativa, . .
Caracterizacion y Desarrollo o - ' Coordinador/a del Equipo
01 01724 M del Procedimiento definiciones y secuencia de de Trabajo de Conservacion
actividades.
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de
Nivel Proceso Nombre
Nivel O MO1 Gestion de las Colecciones.
Nivel 1 MO01.04 Preservacién y conservacion del material bibliogréfico documental.
Nivel 2 M01.04.01 Preservacioén del acervo bibliografico documental.
Nivel 3 MO01.04.01.04 C_on_servacmn y com|sar|ad9 para exposiciones del material bibliografico documental de la
Biblioteca Nacional del Peru.
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional.
Obietivo Revisar el estado de conservacion del material bibliografico documental para su préstamo; asimismo, acondicionar e
! inspeccionar las instalaciones para la exposicién temporal del mismo.

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

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

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

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca

Nacional del Perd.
e Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

Desde la recepcion del correo de solicitud de realizacion de verificacién del estado de conservacion del material
Alcance S . ; L ) L ;

bibliografico documental hasta la emision del informe de inspeccion y de las fichas de incidencias.
Organos

involucrados

Direccién de Proteccion de las Colecciones.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.

DGC: Direccion de Gestion de las Colecciones.

DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestién de Patrimonio Bibliografico Documental.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
MBD: Material Bibliogréfico Documental.

PCN: Patrimonio Cultural de la Nacién.

Material bibliografico documental: Bienes, que no constituyan material archivistico; como libros, publicaciones periddicas,
materiales especiales, manuscritos, materiales audiovisuales, multimedia, digitales, entre otros, que, independientemente de
su soporte, son administrados por la Biblioteca Nacional del Per( y por las bibliotecas integrantes del Sistema Nacional de
Bibliotecas; asi como, aquel declarado Patrimonio Cultural de la Nacion.

Patrimonio Cultural de la Nacion: Toda manifestacion del quehacer humano - material o inmaterial - que, por su
importancia, valor y significado paleontol6gico, arqueolégico, arquitecténico, historico, artistico, militar, social, antropoldgico,
tradicional, religioso, etnolégico, cientifico, tecnoldgico o intelectual, sea expresamente declarado como tal o sobre el que
exista la presuncion legal de serlo. Dichos bienes tienen la condicién de propiedad publica o privada con las limitaciones que
establece la Ley N° 28296.

Solicitante: Persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera, que realiza el requerimiento formal de
solicitud de préstamo externo temporal del MBD custodiado en la BNP con objeto de exhibir y difundir el acervo documental
del Peru.

Duefio del
Proceso

Director/a de la DPC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Correo solicitando que se realice la verificacion del estado de
conservacion del MBD.
o Solicitud de diagnéstico de MBD para exposicion interna.

e M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo.
e M01.03.02.01 Control de préstamos del MBD.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo
apoyo

Descripcion de Actividad Responsable
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Tipo de exposicion:
- Interna: Empieza en 1.
- Externa: Empieza en 2.
L Efgr'r?g solicitud de diagndstico del MBD para exposicion ) e Coordinador/a del
ContintGia en 19. ECO
5 Recibir y solicitar por correo el acceso a los repositorios del } DPC Profesional en
ECU. Conservacion
Recibir y autorizar mediante correo el acceso a los repositorios. Coordinador/a del
3 | Nota: Comunica al responsable de repositorio y al personal de - DPC ECU
seguridad la autorizacion de acceso.
Revisar el estado de conservacién del MBD in situ en el
repositorio. Guia de Profesional en
4 | ¢ElI MBD puede salir a préstamo? conservacion del DPC Conservacion
Si: Continda en 6. MBD en exposiciones
No: Continda en 5.
Coordinar con el ECU si se cuenta con otro ejemplar del MBD
para préstamo.
Nota: Se coordina con el profesional en custodia que se Profesional en
5 | encuentra en los repositorios. - DPC Conservacion
¢ Se cuenta con otro MBD para préstamo?
Si: Continta en 4.
No: Continlia en 6.
Elaborar y derivar informe del estado de conservaciéon del MBD.
Herramienta: e-GD BNP.
Nota: Se deriva al/a la Coordinador/a del ECO.
SEI MBD se encuentra en buen estado de conservacion? Profesional en
6 | Si: ¢Se requiere inspecciéon a las instalaciones de la - DPC Conservacion
exposicién temporal?
Si: ContinGa en 7.
No: ContintGia en 18.
No: Fin del procedimiento.
M01.03.02.03 Verificacion de disponibilidad del MBD para
préstamo externo: Informe de estado de conservacion del
MBD.
Solicitante: Coordinacion de inspeccion a las instalaciones de
la exposicion temporal.
Solicitar coordinar inspeccion a las instalaciones de la .
! exposicion temporal. P ) bPC Director/a
Recibir y coordinar la inspeccién a las instalaciones donde se
8 realizara la exposicion. ) DPC Coordinador/a del
Nota: Se coordina con el/la solicitante la fecha y hora de la ECO
inspeccidn a las instalaciones.
Asignar mediante correo al especialista que evaluara las
9 condiciones de las instalaciones. ) DPC Coordinador/a del
Nota: En el correo también se indica la fecha y hora de la visita ECO
programada.
10 Recibir correo con la asignacion de la evaluacion de las ) DPC Profesional en
condiciones de las instalaciones. Conservacion
11 | Reuvisar el facility report de las instalaciones. - DPC lz;rg:,izlﬁ,r;ilig:
Efectuar la inspeccion y evaluar las condiciones ambientales
donde se realizara la exposicion. .
Nota: P Guia Q? Profesional en
12 - . P . . conservacion del DPC .
- La actividad se realiza en el dia de la inspeccion. - Conservacion
o : ) i MBD en exposiciones
- Se utilizan los materiales y equipos especializados para la
medicién de las condiciones ambientales.
Elaborar y derivar informe técnico de evaluacion de las Profesional en
13 | condiciones de las instalaciones. - DPC Conservacion
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y derivar informe de evaluacion de las condiciones de Coordinador/a del
14 | las instalaciones. - DPC ECO
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir informe de evaluacion de las condiciones de las
instalaciones.
15 Herramlenta. e-GD BNP. ) - DPC Director/a
¢Cumple las condiciones necesarias?
Si: ContinGia en 16.
No: Continda en 15.

Formato: Digital
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Comunicar las observaciones encontradas en la inspeccion a
16 | las instalaciones. - DPC Director/a
ContinlGla en 6.
Solicitante: Observaciones a las instalaciones.
Remitir por correo opinion favorable respecto a las condiciones
de las instalaciones.
17 | ¢Se cuenta con autorizacién de préstamo del MBD? - DPC Director/a
Si: ContinGia en 18.
No: Fin del procedimiento.
Solicitante: Correo con opinién favorable respecto a las
condiciones de las instalaciones.
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Convenio de
autorizacion de préstamo del MBD.
M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicién en territorio nacional: Resolucion de autorizacion
de traslado del MBD.
18 Recibir convenio de autorizacién de préstamo o resolucién de ) DPC Coordinador/a del
autorizacion de traslado del MBD. ECO
19 | Solicitar mediante correo el diagnéstico del MBD. - DPC Coordlgéécgr/a del
20 | Recibiry solicitar mediante correo el préstamo del MBD al ECU. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
21 I\R/IeBCIIDbIr correo de solicitud de préstamo para diagnéstico del ) e Coordinador/a del
En paralelo: Contintia en 22 y 24. ECU
22 Elaborar y derivar informe indicando la no disponibilidad del ) DPC Coordinador/a del
MBD para préstamo en salas. ECU
Recibir y derivar informe indicando la no disponibilidad del MBD
para préstamo.
23 | Nota: Se deriva a la DAPI y a la DGC para que realicen las - DPC Director/a
acciones correspondientes.
Fin del procedimiento.
24 | Autorizar mediante correo el préstamo del MBD al ECO. - DPC Coordgaét) r/a del
25 | Recibir correo y ubicar en el repositorio el MBD a trasladar. - DPC Responsablg de
Repositorio
i ; - Ficha de control Responsable de
26 | Registrar la salida del MBD a los repositorios. virtual del MBD DPC Repositorio
o7 | Trasladar el MBD al ECO. i DPC Responsable de
Nota: El traslado del MBD es al taller de restauracién del ECO. Repositorio
Recibir y firmar formato de préstamo del MBD. it etar .
2 L . Préstamo de material Profesional en
28 | Nota: Firma el/la responsable de repositorio y el/la profesional biblioarafico DPC Conservacion
en conservacion. g y
documental
Guia de .
29 | Efectuar el diagnéstico del estado de conservacion del MBD. conservacion del DPC lz:rc?rflizlrc\’/r;ilic’?r?
MBD en exposiciones
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacion de
encuadernados y
folios”
Registrar el estado de conservacion del MBD. - Formato “DPC-FO-
30 ¢ Se requiere estabilizarse el MBD? 09 Ficha del estado DPC Profesional en
Si: Contintia en 31. de conservacion de Conservacion
No: Continda en 32. material fotografico”
- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréficas y
mapas”
31 | Efectuar la estabilizacion del MBD. - DPC Profesional en

Conservacion
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M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD para estabilizacion.
Evaluar si se requiere restaurar el MBD.

32 ¢Serequiere restaurar el MBD? } DPC Profesional en
Si: Contintia en 33. Conservacion
No: Continda en 34.

33 | Efectuar la restauracion del MBD. - DPC Profesmnal_ en

Conservacion
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD para restauracion.
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD restaurado.
M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD estabilizado.
34 | Recibir el MBD estabilizado y/o restaurado. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacion de
encuadernados y
folios”
Registrar las intervenciones realizadas en el MBD. - Formato “DPC-FO-

35 ¢El MBD se encuentra digitalizado? 09 Ficha del estado DPC Profesional en
Si: ContinGa en 38. de conservacion de Conservacion
No: Continta en 36. material fotografico”

- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréficas y
mapas”
36 | Derivar MBD para digitalizacion. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
MO01.04.01.03 Reprografia del material bibliografico
documental custodiado: MBD para digitalizacion.
MO01.04.01.03 Reprografia del material bibliografico
documental custodiado: MBD digitalizado.
37 | Recibir MBD digitalizado. ; DPC Profesional en
Conservacion

38 Comunicar mediante correo que ya se encuentra el MBD ) DPC Profesional en
estabilizado y/o restaurado. Conservacion
Recibir y comunicar mediante correo que se solicita la Coordinador/a del

39 | devolucion del MBD a su repositorio. - DPC ECO
Nota: Se adjunta ficha de conservacion del MBD.

20 Recibir correo y solicitar al responsable de repositorio el recojo ) DPC Coordinador/a del
del MBD. ECU

o » Responsable de

41 | Recibir correo y recoger el MBD del taller de restauracion. - DPC Repositorio
Comunicar por correo que ya se encuentra el MBD en el
repositorio.

42 Nota: Se comunica al/a la Coordinador/a del ECU. ) DPC Responsable de
Exposicién: Repositorio
Interna: ContinGia en 43.

Externa: (En paralelo: Continlia en 61 y 65).

M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicion en territorio nacional: Correo indicando que el
MBD se encuentra en los repositorios del ECU.

M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Correo
indicando que el MBD se encuentra en los repositorios del ECU.
Acondicionar el MBD para exposicion.

43 Nota: ) DPC Profesional en
- Laactividad se realiza en el dia de la exposicion. Conservacion
- El acondicionamiento se realiza en el lugar de la exposicion.

44 | Instalar MBD acondicionado en la vitrina de exposicion. - DPC Iérofesmnal_ en

onservacion

Formato: Digital
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Comunicar por correo que ya se efectud la instalaciéon del MBD

Profesional en

45 | acondicionado. - DPC Conservacion
Nota: Se comunica al/a la Coordinador/a del ECO.
Efectuar el desmontaje del MBD de la vitrina de exposicion. Profesional en

46 ) =5 - VIBE " - DPC i

Nota: La actividad se realiza finaliza la exposicion. Conservacion

47 | Trasladar el MBD al taller de conservacion. - DPC Profesmnal_ en

Conservacion
Guia de Profesional en
48 | Efectuar el diagndstico del estado de conservacion del MBD. conservacion del DPC -
L Conservacion
MBD en exposiciones
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacioén de
encuadernados y
folios”
Registrar el estado de conservaciéon del MBD. - Formato “DPC-FO-
49 ¢Serequiere estabilizarse el MBD? 09 Ficha del estado DPC Profesional en
Si: ContinGia en 50. de conservacioén de Conservacion
No: Continda en 51. material fotografico”
- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréficas y
mapas”
50 | Efectuar la estabilizacion del MBD. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD para estabilizacion.
Evaluar si se requiere restaurar el MBD.
51 ¢;Se requiere restaurar el MBD? N DPC Profesional en
Si: ContintGia en 52. Conservacion
No: Continda en 53.
” Profesional en
52 | Efectuar la restauracion del MBD. - DPC Conservacion
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD para restauracion.
M01.04.02.02 Restauracion del material bibliografico
documental: MBD restaurado.
M01.04.02.01 Estabilizacion del material bibliografico
documental: MBD estabilizado.
53 | Recibir el MBD estabilizado o restaurado. - DPC Profesmnal_ en
Conservacion
- Formato “DPC-FO-
05 Ficha del estado
de conservacion de
encuadernados y
folios”
- Formato “DPC-FO-

54 | Registrar las intervenciones realizadas en el MBD. 09 Ficha del §§tado DPC Profesmnal_ en
de conservacioén de Conservacién
material fotografico”

- Formato “DPC-FO-
10 Ficha del estado
de conservacion de
obras gréaficas y
mapas”
Comunicar mediante correo que ya se encuentra el MBD Profesional en
55 s - DPC L.
estabilizado y/o restaurado. Conservacion
Comunicar mediante correo que se solicita la devolucion del
56 - -
MBD a su repositorio.
M01.03.02.01 Control de préstamos del MBD: Correo que
solicita la devolucion del MBD a su repositorio.
57 Recibir correo y solicitar al responsable de repositorio el recojo ) DPC Coordinador/a del

del MBD.

ECU

Formato: Digital
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58 | Recibir correo y recoger el MBD del taller de restauracion. - DPC Respons_ablg de
Repositorio
59 Comunicar que ya se encuentra el MBD en el repositorio. ) DPC Responsable de
Nota: Se comunica al/a la Coordinador/a del ECU. Repositorio
60 Registrar el ingreso del MBD a los repositorios. Ficha de control DPC Responsable de
Fin del procedimiento. virtual del MBD Repositorio
M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicién en territorio nacional: Correo de asignacion de
profesional para la verificacion del estado de conservacion del
MBD.
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Correo de
asignacion de profesional para la verificacion del estado de
conservacion del MBD.
Recibir correo y MBD para revisar el estado de conservacion. Profesional en
61 : L . o S - DPC .
Nota: La actividad se realiza finalizada la exposicion. Conservacion
Guia de Profesional en
62 | Revisar estado de conservacion del MBD. conservacion del DPC .
L Conservacion
MBD en exposiciones
Acta de devolucion
del MBD entregado
Registrar en el acta de devolucién el estado de conservacion del en calidad de Profesional en
63 . DPC .
MBD. préstamo temporal Conservacion
con fines de
exposicién
Acta de devolucion
Entregar acta de devolucién del MBD. delel\gl?:lglgr;téedg:do Profesional en
64 | Nota: Se entrega al/a la Coordinador/a del ECU. réstamo temporal DPC Conservacion
Continlia en 48. P ) p
con fines de
exposicién
M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicién en territorio nacional: Acta de devolucion del
MBD.
M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Acta de
devolucion del MBD.
Coordinar y programar inspecciones del MBD en la exposicion. N
65 Nota: La coordinacion se efectta con la entidad solicitante. . bPC Comisario/a
Supervisar la entrega del MBD a la entidad. I
66 Nota: La actividad se realiza en el dia del traslado del MBD. ) DPC Comisario/a
Efectuar controles de temperatura, humedad y luminosidad.
Nota:
67 | - Laactividad se realiza en el dia de la inspeccion. - DPC Comisario/a
- Se realizan los controles con un termohigrometro y un
luxémetro 3 veces al dia.
Registrar las observaciones de las condiciones del MBD y de las
instalaciones.
68 | ¢Existe algunaincidencia? Ficha de incidencias DPC Comisario/a
Si: ContinGia en 69.
No: Continda en 71.
Indicar a la entidad la incidencia encontrada.
¢Se solucioné laincidencia? ) o
69 Si- Continda en 71. DPC Comisario/a
No: Continda en 70.
70 Reg|§trar evidencias de la incidencia. . ) DPC Comisario/a
Nota: Se puede tomar fotos o grabar videos.
Retirarse de la instalacion.
¢Termind la exposicion del MBD? ) N
n Si: En paralelo: Continla en 61y 72. bPC Comisario/a
No: Continda en 67.
Supervisar la devolucion del MBD a la BNP.
72 | Nota: La actividad se realiza en el dia de la devolucion del - DPC Comisario/a
MBD.
Elaborar y derivar informe de inspeccion y ficha de incidencias.
73 | Herramienta: e-GD BNP. Ficha de incidencias DPC Comisario/a
Nota: Se deriva a la DPC, con copia al ECU al ECO.
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M01.03.02.04 Préstamo del MBD no declarado PCN para
exposicién en territorio nacional o extranjero: Informe de
inspeccion.

M01.03.02.05 Préstamo del MBD declarado PCN para
exposicion en territorio nacional: Informe de inspeccion.

Documentos que se generan

e Ficha de control virtual.
o Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion.
e Ficha de incidencias.

Registros

Formato “DPC-FO-05 Ficha del estado de conservacion de encuadernados y folios”.
Formato “DPC-FO-09 Ficha del estado de conservacion de material fotografico”.
Formato “DPC-FO-10 Ficha del estado de conservacion de obras graficas y mapas”.
Formato “DPC-FO-11 Préstamo de material bibliografico y documental”.

Anexos

* Anexo N° 1: Modelo de “Ficha de control virtual”.

e Anexo N° 2: Modelo de “Acta de devolucién del MBD entregado en calidad de préstamo temporal con fines de exposicion”.
e Anexo N° 3: Modelo de “Ficha de incidencias”.

e Anexo N° 4: Formato “DPC-FO-05 Ficha del estado de conservacion de encuadernados y folios”.

e Anexo N° 5: Formato “DPC-FO-09 Ficha del estado de conservacion de material fotografico”.

e Anexo N° 6: Formato “DPC-FO-10 Ficha del estado de conservacion de obras gréaficas y mapas”.

e Anexo N° 7: Formato “DPC-FO-11 Préstamo de material bibliografico y documental”.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I L . Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital

Firmado digitalmente por Fimade Siitalmente por Firmado digitalmente por

icolas | "
JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU | ] Lucio FAU 20131379863 soft | | TAVERA TAVERA Anita Cecilia FAU
20131379863 soft Motivo: Soy el autor del 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento documento Motivo: Soy el autor del documento
Focha: 2024/01/09 10:18:45.0500 /“ Fecha: 2004/01/09 / Fecha: 2024/01/09 10:46:31-0500




. Procedimiento Codigo DPC-PR-08
bnp biblioteca =
nacional Version 02

— KRB peru Conservacion y comisariado para exposiciones del material bibliografico documental de la Biblioteca Nacional del Peru Pagina 9 de 20

Diagrama

000 Bt
et mataal s

ety

i
H
g
H
e
! O J e gy
:
i -
-
e
]
i
i o 8 g e (,Mw
E::::::. ==
i H= ol - C— r:._.m..,,.]
Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
Firmado digitalmente por fhl”k"é"s’é’lﬁ'é?f ilr:éifa’:r Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU bn p Lucio FAU 20731370863 soft 0)g] | TAVERA TAVERA Anita Cecilia FAU
20131379863 soft Motivo: Soy el atitor del Mot Soy 6f sutor dol documento
%%“;?.ZSU%X/%”%;O;l?:?ls?:;lég‘u%no % Fggrlf;' e2?;204/01/09 / Fecha: 2024/01/09 10:46:31-0500

¥ e N 10:30:46-0500 e




Procedimiento Cadigo DPC-PR-08

Version 02
Conservacion y comisariado para exposiciones del material bibliografico documental de la Biblioteca Nacional del Peru —
Péagina 10 de 20
Anexo N° 1: Modelo de “Ficha de control virtual”
personal Personal
Ne LD Turno o d,e, Tl,p e Referencista | Usuario Interno | Usuario Externo |  Coleccion Presignatura | Asignatura CO(.iIgO de i .de lpEe Autor Titulo Fecha Salida Fecha” responsable que responsa.ble que Ubicacion  [Equipo-Direccion Mo‘tlvo & HoraSalida | Hora Retorno
Sector |l Conservacion Préstamo (lasificacion  |Codigo de Barras Devolucion K .| recepcionael Préstamo
retira el material X
material
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Anexo N° 2: Modelo de “Acta de devolucion del MBD entregado en calidad de
préstamo temporal con fines de exposicion”
ACTA DE DEVOLUCION DEL MBD ENTREGADO EN CALIDAD DE PRESTAMO
TEMPORAL CON FINES DE EXPOSICION
Siendo las ...... horas del dia ....... de ..ol de 202..., en la sede de la Biblioteca
Nacional del Peru, Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja, el Sr./Sra. ..................
en su condicién de ...l de EL/LA SOLICITANTE hace entrega de
............. (...) materiales bibliograficos documentales de propiedad de la Biblioteca Nacional
del Perd (BNP) ael/lla Sr./Sra. ........cccovveiiiinnnnn. , director/a de la Direccion de Proteccion

de las Colecciones, identificado/a con DNIN° ..................

El citado material es entregado en calidad de devolucién, con ocasion del préstamo temporal
con fines de exhibicibn dentro del territorio nacional, otorgado por LA BNP a EL/LA
SOLICITANTE, segun se consigna en el acta de préstamo suscrito con fecha .... de
................ de 202...

El MBD devuelto por EL/LA SOLICITANTE se detalla en listado adjunto, el cual consigna
las observaciones o incidencias presentadas con el MBD, en cuyos casos se adjuntan las
fotografias respectivas.

En sefial de conformidad con los términos expuestos en la presente acta, suscriben la
presente acta en sefial de conformidad.

POR LA BNP: POR EL/LA SOLICITANTE:
Nombre Nombre
Director/a de la Direccion de Proteccion de Representante Legal
las Colecciones DNIN°.........o.eee.
DNINC®.............l
Nombre
Comisario/a de la BNP para la Exposicién
DNINC®...............l.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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excepcion de que se indique lo contrario.
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Listado de material bibliografico documental de la BNP recibido en calidad de
devolucion por EL/LA SOLICITANTE

N° Til\r/l)gge Tiipgongart;fri?a d(;ég;?:)a Autor | Titulo | Lugar | Editorial | Afio | Observaciones (*)
1
2
3

(*) Se adjuntan fotografias de los MBD que presenten observaciones en su conservacion

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L T h Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 3: Modelo de “Ficha de incidencias”

Ficha de Incidencias

Comisario:
Nombres y apellidos
DNI:
Mediciones
Visitas Fecha Humedad Observaciones
Temperatura . ..
(%) Relativa Luminosidad
(%HR)

1ra Visita

2da Visita

3ra Visita

4ta Visita

5ta Visita

6ta Visita

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Anexo N° 4: Formato “DPC-FO-05 Ficha del estado de conservaciéon de
encuadernados y folios”

Formato Cédigo DPC-FO-05
bnp Ficha del estado d i6n d dernados y foli version 03
. ICha del estado de conservacion de encuadernados ollos
— y Pagina lde?2
DATOS DEL BIEN (Fotos al momento de la entrega)

Cédigo (de barras / de clasificacion u otros)

N° Ficha:

Tipo de material:

Titulo:

Autor:

P&gina expuesta: (Fotos al momento de la devolucién)

Lugar y fecha de impresion:

Alto:

. . Ancho:
Dimensiones cho

Espesor:

Folios:

Marcas de propiedad u otros:

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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Formato Codigo DPC-FO-05
Version 03

Ficha del estado de conservacion de encuadernados y folios

Pagina 2de?2

ENCUADERNACION

Cubiertas Tapas Nervios Costura Cabezada Guardas

Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc. | Entrega | Devoluc.

Suciedad

Rotural/roto

Pulverulencia

Desprendimientos

Desgaste

Deformaciones

Craqueladuras

Manchas

Perforaciones

Sueltas

Faltantes

Mutilaciones

Otros

SOPORTE ELEMENTO SUSTENTADO

Entrega | Devoluc. Entrega Devolucién

Abarquillamiento Decoloracion

Acidez Craquelamiento

Amarilleamiento Otros

Arrugas

Cintas adhesivas Observaciones (al momento de la entrega)

Corrosién

Desgarros
Doblez
Faltantes

Manchas

Microorganismos Observaciones (al momento de la devolucion)

Oxidacion

Perforaciones

Quebradizo
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Amarilleamiento Roturas/desgarros
Desgaste Desprendimientos
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Anexo N° 7: Formato “DPC-FO-11 Préstamo de material bibliografico y documental”
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bnp Version 01
I
Préstamo de material bibliogréafico y documental
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AUTOR ANO
TiTULO CODIGO DE
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