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Tipo Misional

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO DE NIVEL 3

/ Version 01
Proc_eso de Cédigo del Nombre
nivel proceso
Nivel O MO1 Gestion de las colecciones
Nivel 1 MO01.04 Preservacion y conservacion del material bibliografico documental.
Nivel 2 M01.04.01 Preservacion del acervo bibliogréfico documental.
Nivel 3 MO01.04.01.02 Evaluacién de repositorios y colecciones de la Biblioteca Nacional del Pera.
Caracterizacion del proceso
Duefio del . L - .
proceso Director de la Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Objetivo del | Conocer las condiciones de operacion de los repositorios y de las colecciones de la Biblioteca Nacional del Pert, con el fin de
proceso garantizar su adecuada conservacion, preservacion y acceso.
Objetivo

estratégico

Fortalecer la gestién del material bibliogréfico documental a favor de la ciudadania.

Siglas y
definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

MBD: Material Bibliografico Documental.

UCC: Unidad Funcional de Control y Custodia.

UCD: Unidad Funcional de Conservacion y Digitalizacion.

Proveedor de elemento de
entrada

Elementos de entrada Productos Receptor del producto

o Informe técnico de evaluacién | «DPC
de repositorios y colecciones | «M01.04.02.01 Estabilizacion

«DPC. « Cronograma interno. (semestral). del MBD. y
e Informe técnico con propuestas | «M01.04.02.02 Restauracion
de medidas correctivas. del MBD.
Controles o Verificacién de necesidad de instrumentos portatiles.

¢ |dentificacion de acciones correctivas.

Condiciones
del proceso

e La evaluacion de repositorios ubicados en la sede GBPL no requiere de una coordinacion previa con la UCC, dado que
la custodia y administracion de estos repositorios estan bajo la responsabilidad de la DBD.

e Los reportes de evaluacion son consolidados por el personal de la UCD, quien se encarga de elaborar y presentar el
informe semestral. Dicho informe incluye un andlisis detallado de la seguridad, infraestructura y estado de las
estanterias del repositorio.

o Pararealizar la evaluacion de los repositorios, el personal de la UCD verifica que los instrumentos de medicion portatiles
estén en optimas condiciones y correctamente calibrados. Estos se encuentran enumerados para su facil identificacion
y son almacenados en un ambiente adecuado para su disponibilidad inmediata.

e Para completar la evaluacion de los repositorios, el personal de la UCD revisa los reportes emitidos por los 6rganos
competentes, donde se informa sobre el estado y operatividad de las cAmaras de vigilancia, detectores de humo y
extintores.

Riesgos

¢ No se identifico riesgos en la caracterizacion del proceso.

Registros

Registro de ocurrencias en los repositorios.

Registro de instrumentos de medicion para evaluacion de repositorios y colecciones.
Registro de evaluacion de repositorios.

Registro de evaluacién de colecciones.
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Procesos Relacionados

e % [ osede [ omre

Nivel 0 Mo1 Gestion de las Colecciones.

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

Nivel 2 M01.04.01 Preservacion del acervo bibliografico documental.

Nivel 3 M01.04.01.02 Evaluacién de repositorios y colecciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

Siglas y Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

MBD: Material Bibliografico Documental.

UCC: Unidad Funcional de Control y Custodia.

UCD: Unidad Funcional de Conservacion y Digitalizacion.

Condiciones del procedimiento

La evaluacién de repositorios ubicados en la sede GBPL no requiere de una coordinacién previa con la UCC, dado que la custodia y
administracion de estos repositorios estan bajo la responsabilidad de la DBD.

Los reportes de evaluacién son consolidados por el personal de la UCD, quien se encarga de elaborar y presentar el informe semestral.
Dicho informe incluye un andlisis detallado de la seguridad, infraestructura y estado de las estanterias del repositorio.

Para realizar la evaluacién de los repositorios, el personal de la UCD verifica que los instrumentos de medicion portatiles estén en éptimas
condiciones y correctamente calibrados. Estos se encuentran enumerados para su facil identificacién y son almacenados en un ambiente
adecuado para su disponibilidad inmediata.

Para completar la evaluacion de los repositorios, el personal de la UCD revisa los reportes emitidos por los 6rganos competentes, donde
se informa sobre el estado y operatividad de las caAmaras de vigilancia, detectores de humo y extintores.

Tareas
Descripcion de la tarea Organo Responsable
Programar evaluaciones y asignar a los profesionales en conservacion para su
ejecucion.
Sistema: e-GD BNP.

1 Nota: La programacion se realiza en base capacidad operativa y disponibilidad del DPC Coordinador de la
personal UCD
¢Evaluacion en los ambientes de la GBPL?

Si: Continda en la tarea 2.
No: Continta en la tarea 5.
Coordinar con la DBD y confirmar la programacion de evaluacion. Coordinador de la

2 . It . . DPC
Nota: La programacién se comunica mediante correo. UCD

3 | Enviar solicitud para disponibilidad de movilidad. DPC Coordlﬂacdgr de la
S01.01.04.02 Servicio de limpieza y movilidad: Recibe la solicitud de servicio de
movilidad.

S01.01.04.02 Servicio de limpieza y movilidad: Solicitud atendida.
Recibir y comunicar respuesta sobre la disponibilidad de movilidad.

4 Nota: De corresponder, se gestionan alternativas de movilidad de acuerdo a la DPC Coordinador de la
normativa vigente de la BNP. UCD
Continta en la tarea 9.

5 Remitir correo solicitando el ingreso del profesional asignado a los repositorios. DPC Coordinador de la
En paralelo: Continta en las tareas 6 y 8. UCD
Revisar programacién y verificar disponibilidad de los recursos para evaluacion y
registro.

Nota:

- Recursos tales como: equipos de proteccion, instrumentos de medicién, registros,
entre otros Profesional en

6 - Programacion: bPC conservacion

e lery 3er trimestre: Repositorios.
e 2do y 4to trimestre: Coleccion.

Registro: Registro de instrumentos de mediciéon para la evaluacion de repositorios y

colecciones.

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

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

Formato: Digital
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7 Asistir al repositorio programado y coordinar con el encargado. DPC Profesional en
Continta en la tarea 15. conservacion
Recibir correo y autorizar el ingreso del profesional en conservacion.

8 Sede: DPC Coordinador de la
-San Borja: ContinGia en la tarea 7. uccC
-GBPL: Continda en la tarea 10.

Registrar el ingreso del profesional en conservacion al repositorio. Profesional en

9 | Registro: Registro de ocurrencias en los repositorios. DPC custodia
ContinGa en la tarea 15.

10 | Coordinar y asignar un personal de custodia para brindar soporte en la evaluacion. DPC CoordlB?:dc(:)r dela

11 | Enviar solicitud para disponibilidad de la movilidad. DPC CoordlB?:dc(:)r de la
S01.01.04.02 Servicio de limpieza y movilidad: Recibe la solicitud de servicio de
movilidad.

S01.01.04.02 Servicio de limpieza y movilidad: Solicitud atendida.
Recibir y comunicar respuesta sobre la disponibilidad de movilidad. Coordinador de la

12 | Nota: De corresponder, se gestionan alternativas de movilidad de acuerdo a la DPC UCe
normativa vigente de la BNP.

13 | Asistir a los repositorios de la GBPL y brindar acceso al profesional en conservacion. DPC Pro;ﬁ;gzi; en

14 Registrar ingreso del especialista y brindar apoyo, segin corresponda. DPC Profesional en
Registro: Registro de ocurrencias en los repositorios. custodia
Efectuar entrevista al encargado del repositorio y registrar informacion preliminar.

Nota:

-La entrevista permite identificar situaciones o imprevistos que puedan afectar a los

repositorios.

-Se efectlia una vez realizadas las tareas 7 y 9. Profesional en

15 | Tipo de evaluacion: DPC conservacion
-Repositorio: Contintia en la tarea 16.

-Coleccion: Contindia en la tarea 20.
Registros:

-Registro de evaluacion de repositorios.
-Registro de evaluacién de colecciones.

16 Realizar inspeccion en el &rea y detectar problemas visibles. DPC Profesional en
Nota: Problemas visibles como la limpieza, iluminacion, ventilacion, entre otros. conservacion
Identificar el sector de mayor riesgo y establecer muestreo representativo.

Nota: El muestreo se establece segun la dimension del repositorio o problemas

17 identificados. DPC Profesional en
¢Se requiere instrumentos portatiles para la evaluacion? conservacion
Si: ContinGa en la tarea 19.

No: ContinGa en la tarea 24.

18 Instalar instrumentos de medicién portatiles, segun corresponda. DPC Profesional en
Nota: Instrumentos como el termohigrometro, luxémetro, entre otros. conservacion
Retirar y retornar los instrumentos de medicién portétiles instalados.

Nota: El inicio de la tarea se efectla luego de culminar el tiempo de recolecciéon de

19 datos. DPC Profesional en
Registro: Registro de instrumentos de medicion para la evaluacion de repositorios y conservacion
colecciones.

ContinGa en la tarea 24.
Realizar recorrido para identificar patologias en las colecciones.

20 Nota: DPC Profesional en
-De corresponder, se manipula el MBD para la identificacion de patologias. conservacion
-Patologias como hongos, bacterias, marcas de insectos, moho, entre otros.

21 Seleccionar criterio de muestreo para la evaluacion de patologias. DPC Profesional en
Nota: Los criterios de muestreo se determinan en base a la dimension de la coleccion. conservacion

22 | Determinar el tamafio de la muestra e iniciar con la revision. DPC Profesmna! en

conservacion

23 | Realizar el registro fotografico de las condiciones fisicas de la coleccion. DPC Profesional en

conservacion

Formato: Digital
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Culminar con el registro de informacion.

Registro: Profesional en
24 ; L - DPC L
-Registro de evaluacion de repositorios. conservacion
-Registro de evaluacién de colecciones.
Registrar la salida del profesional en conservacion del repositorio. Profesional en
25 . . ] : o DPC :
Registro: Registro de ocurrencias en los repositorios. custodia
Acceder a la carpeta compartida y registrar informacién de la evaluacién.
¢ Se utilizo los instrumentos portétiles de medicion?
Si: Continda en la tarea 28. Profesional en
26 | No: ContinGa en la tarea 29. DPC

. conservacion
Registros:

-Registro de evaluacion de repositorios.
-Registro de evaluacién de colecciones.

Recolectar y registrar informacion de los instrumentos de medicién portatiles.
27 | Nota: Se registra informacion de temperatura, humedad e iluminacién. DPC
Registro: Base de datos de condiciones ambientales de los repositorios.

Profesional en
conservacion

Revisar informacion de evaluacién y determinar acciones correctivas.

¢ Se requiere accion correctiva? Profesional en
28 s - DPC L
Si: ContinGa en la tarea 29. conservacion
No: Continda en la tarea 32.
29 Elaborar y remitir informe con propuestas de medidas correctivas. DPC Profesional en
Sistema: e-GD BNP. conservacion

Recibir y revisar informe con propuestas de medidas correctivas.

30 | Sistema: e-GD BNP. DPC Coordinar de la

: . . ucD
Nota: De corresponder, se subsanan observaciones a la propuesta de mejoras.
Remitir informe con propuestas de medidas correctivas para su coordinaciéon con la
uUcCcC. Coordinar de la
3t Sistema: e-GD BNP. bPC UCD

Fin del procedimiento.

M01.04.02.01 Estabilizacion del MBD: Recibe el informe técnico con propuestas de
medidas correctivas.

MO01.04.02.02 Restauracion del MBD: Recibe el informe técnico con propuestas de
medidas correctivas.

Coordinar de la

32 | Ingresar a la carpeta compartida y revisar informacién de los reportes. DPC UCD

Elaborar y derivar informe técnico de evaluacion para la programacion de acciones.
Sistema: e-GD BNP.

33 | Nota: De corresponder, se solicita apoyo de un personal para la consolidacion de DPC
reportes.

En paralelo: Continla en las tareas 34 y 35.

Coordinar de la
UCD

Recibir informacion de evaluacién de repositorios y colecciones.
Sistema: e-GD BNP.

34 | Nota: De corresponder gestiona acciones de mejora establecidas en el informe técnico DPC Director de la DPC
de evaluacion.

Fin del procedimiento

Recibir informacion de la evaluacion de repositorios y colecciones.
Sistema: e-GD BNP.

35 | Nota: De corresponder gestiona acciones de mejora establecidas en el informe técnico DPC
de evaluacion.

Fin del procedimiento.

Coordinador de la
ucc

Anexos:

e Anexo N° 1: Modelo de registro de evaluacion de repositorios.

e Anexo N° 2: Modelo de registro de evaluacién de colecciones.

e Anexo N° 3: Modelo de registro de ocurrencias en los repositorios.

o Anexo N° 4: Modelo de registro de instrumentos de medicién para la evaluacion de repositorios y colecciones.

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

I R . Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 1: Modelo de registro de evaluacion de repositorios

REGISTRO DE EVALUACION DE REPOSITORIOS

EVALUADOR:
PERIODO DE EVALUACION
DATOS GENERALES
Nombre del repositorio: Sede:
Sector: Piso:
Tipo de MBD almacenado: Dimensiones:

ESTRUCTURA DEL REPOSITORIO

CONDICIONES FiSICAS

Descripcion de paredes y techos:

Sistema de ventilacion:

Operativo |:| No Operativo |:|

Detalle de incidencias relacionadas con el sistema de ventilacion:

Total de
luminarias:

Descripcion de luminarias:

N° de luminarias N° de luminarias
operativas: inoperativas:

Tipo de luminaria: LED |:| Fluorescente |:| Incandescente |:|

ESTANTERIA
Descripcion de la estanteria:
Periodicidad de limpieza:
T
urnos p’or Veces por Veces al mes:
dia: semana:

Cantidad de baldas de tamaiio inferior al documento almacenado: |

Formato: Digital
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SEGURIDAD
Presencia de personal de seguridad: Si I:l No I:l
Uso de formatos de registro: Si I:l No I:l

Descripcion del protocolo de acceso:

Camaras de vigilancia:

Total de N° de camaras operativas:
camaras: N° de camaras inoperativas:
Gestion de riesgos:
Total de detectores N° de detectores operativos:
de humo: N° de detectores inoperativos:
Total de extintores:

Identificacion:

Fecha de vencimiento Estado

N° de serie

Mes Aiio Operativo Inoperativo

HIGIENIZACION

PISO

Frecuencia:

Observaciones:

MOBILIARIO
Frecuencia:

Observaciones:

MANIPULACION

Observaciones en manipulacion de MBD:

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

- = h Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Formato: Digital
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Evaluacion de colecciones

Anexo N° 2: Modelo de registro de evaluacion de colecciones

REGISTRO DE EVALUACION DE COLECCIONES

N° Nombre de coleccion Patologia % de MBD afectado Observacidnes
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
()
Evidencias fotograficas
Evaluacion de la evaluacion organoléptica
Sede
Sector Piso Tipo de MBD Estante Baldas % Acciones
1
2
CROQUIS
Ubicacion:

Plano del repositorio

Leyenda:

Ubicacién de evidencia de infeccién microbiana.

Ubicacién de luminarias en mal estado. I

Formato: Digital

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

excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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REGISTRO DE OCURRENCIAS — REPOSITORIO ( XX PISO — SECTOR X)

FECHA:

Anexo N° 3: Modelo de registro de ocurrencias en los repositorios.

HORA

PERSONAL QUE REPORTA:

NIVEL DE INCIDENCIA:

DESCRIPCION DEL HECHO:

(o

)

(o

)

FIRMA DEL PERSONAL:

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 4: Modelo de registro de instrumentos de medicidn para la evaluacion de repositorios y colecciones

SECTOR

REGISTRO DE INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA LA EVALUACION DE REPOSITORIOS Y COLECCIONES

AREA DE INSPECCION

INSTRUMENTO DE

N° DE IDENTIFICACION /

MEDICION SONDA ESTADO RESPONSABLE DEVUELTO OBSERVACIONES
Ox/0x/202x Sector 1 Humanidades Termohigrémentro XXXXXX Bueno Servidor 1 Si No aplica.
Ox/0x/202x Sector 2 Coleccién extranjera Luxémetro XXXXXX Regular Servidor 2 No Requiere mantenimiento.

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firmado digitalmente por

ZAPATA PRATTO Diana Rosarella FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2025/03/21 16:45:20-0500

Diana Rosarella Zapata Pratto

Coordinadora de la Unidad Funcional
de Conservacion y Digitalizacion

Firmado digitalmente por
CHOQUE CHIPANA Talia Zenaida FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2025/03/21 16:38:29-0500

Talia Zenaida Choque Chipana

Coordinadora de la Unidad Funcional
de Control y Custodia

Firmado digitalmente por

TORRES ACOSTA Lenin
np FAU 20151379863 soft

Motivo: Soy el autor del

documento
ﬁ/: m Fecha: 2025/03/21
. 13:38:42-0500

Lenin Torres Acosta

Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Firmado digitalmente por
I l VARGAS PACHECO DE NAKADA Cristina
Milagros FAU 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2025/03/24 12:47:40-0500

Cristina Milagros Vargas Pacheco

Directora de la Direccién de Proteccion
de las Colecciones

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Motivo: Soy el autor del documento

H

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres” ocha: 2025/03/24 16:38:47-0500

Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana

Lima, 24 de marzo de 2025
HOJA DE ELEVACION DE PROCESOS N° 000001-2025-BNP-GG-OPP

En cumplimiento de las disposiciones vigentes para la implementacion de la
gestién por procesos en la Biblioteca Nacional del Peru, conforme a la Norma
Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, se emite la presente hoja de elevacion con
el propésito de consolidar y natificar la aprobacion de los documentos que
caracterizan y operativizan los procesos.

Documentos sustentatorios:

Duefio del proceso:

Memorando N° 000014-2025-BNP-J-DPC-UCD
Memorando N° 000004-2025-BNP-J-DPC-UCC
Informe Técnico N° 000003-2025-BNP-J-DPC-UCD
Memorando N° 000273-2025-BNP-J-DPC-UCD

ALCANCES

Opinién Técnica:
¢ Informe Técnico N° 000003-2025-BNP-GG-OPP-UMOD-RDT

En el marco del articulo 3 de la Resolucion de Gerencia General N° 000034-
2025-BNP-GG, los procesos de la Biblioteca Nacional del Per( aprobados en
el marco de la Norma Técnica N° 002-2025-PCM-SGP, Norma Técnica para
la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica,
prevalecen sobre aquellos aprobados bajo la Norma Técnica N° 001-2018-
PCM-SGP.

FICHAS DE Nivel 3:

PRODUCTO Y

PROCESO M01.04.01.02 Evaluacion de repositorios y colecciones de la Biblioteca

Nacional del Peru.

¢ PR-M01.04.01.02 Evaluacion de repositorios y colecciones de la Biblioteca

PROCEDIMIENTOS Nacional del Peru.

FICHAS DE
INDICADORES DE
PRODUCTO O
PROCESO

e No se identificaron indicadores.




