UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 1861-2023-R-UNE

Chosica, 12 de julio del 2023

VISTO el Oficio N° 245-2023-VRI-UNE, del 22 de junio del 2023, del Vicerrectorado de Investigacion de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que con Oficio N° 082-2023-UGI-BC-UNE, del 02 de mayo del 2023, la Jefa de la Unidad de Gestién de la
Informacién tramita ante la Direccién de la Biblioteca Central el proyecto de la directiva que normara el inventario
de materiales bibliogréficos, a fin de implementar, entre otros, la recomendacién detallada en la Carta de Control
Interno, en atencién al Memorando N° 0273-2023-DIGA-UNE;

Que mediante Oficio N° 095-2023-DBC-UNE, del 04 de mayo del 2023, la Directora de la Biblioteca
Central deriva al Vicerrector de Investigacion el referido expediente para que se efectae lo pertinente;

Que con Oficio N° 167-2023-VRI-UNE, del 05 de mayo del 2023, el Vicerrector de Investigacién
remite a la Jefa () de la Unidad de Organizacion y Procesos la documentacion respectiva y solicita que se determine
al respecto;

Que mediante Oficio N° 222-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 19 de junio del 2023, la Jefa (&) de la Unidad
de Organizacién y Procesos, conforme a lo coordinado con las areas competentes, eleva al Director de la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto la directiva denominada: LINEAMIENTOS PARA EL INVENTARIO
DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LAS BIBLIOTECAS DE LA UNE EGyV;

Que con Oficio N° 167-2023-OPEyP, del 19 de junio del 2023, el Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto remite al Vicerrector de Investigacion la referida documentacion a fin de que se efectue el
tramite conducente;

Que mediante el documento del visto, el Vicerrector de Investigacion envia a la Rectora el expediente en
mencion que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacion;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucién N° 1138-2021-R-
UNE, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva N° 016-2023-R-UNE - LINEAMIENTOS PARA EL
INVENTARIO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LAS BIBLIOTECAS DE LA UNE EGyV, suscrita
por la instancia competente, la oficina técnica correspondiente y el area legal, dando conformidad al contenido que se

adjunta en veinte (20) folios.

ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar cumplimiento
a la presente resolucion.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1861-2023-R-UNE

LINEAMIENTOS PARA EL INVENTARIO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LAS

BIBLIOTECAS DE LA UNE EGyV.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen la verificacion fisica de

los materiales bibliograficos que se encuentran en custodia en la Biblioteca

Central, Biblioteca de la Facultad de Ciencias Empresariales y la Biblioteca de la

Escuela de Posgrado.

1.1.

Objetivos especificos

e Determinar el inventario fisico del material bibliografico en un periodo
especifico.

¢ Contar con informacion confiable, contrastar, completar y actualizar la

informacion del material bibliografico contenido en las bibliotecas de la

Institucion.
e Garantizar la proteccion del material bibliografico que custodian las
Bibliotecas de la institucién, mediante la verificacion sistematica de su

existencia y estado de conservacion.

FINALIDAD

Verificar la existencia del material bibliografico, actualizar su ubicacion, estado

de conservacion y proteger el patrimonio bibliografico que custodia la Biblioteca
Central, Biblioteca de la Facultad de Ciencias Empresariales y la Biblioteca de la
Escuela de Posgrado de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman

y Valle, mediante el control sistematico a través del inventario.

BASE LEGAL.

a. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

e. Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 Directiva para la gestién de

bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de

Abastecimiento.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1861-2023-R-UNE

f. Directiva 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Estatales”
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. 2015. (Numeral
6.7.3.3).

g. Resolucion N° 0009-2022-R-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV.

h. Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
UNE EGyV.

i. Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, Reglamento de Organizacién y Funciones
de la UNE EGyV.

AMBITO DE APLICACION
La presente directiva es de aplicacion obligatoria por la Biblioteca Central, la
Biblioteca de la Facultad de Ciencias Empresariales y la Biblioteca de la Escuela

de Posgrado, quienes custodian, gestionan y brindan servicio con el material

bibliografico, asimismo, participan y facilitan la verificacion fisica de los

materiales bibliograficos.

RESPONSABILIDAD

5.1 La Direccion de la Biblioteca Central es el responsable de normar,
supervisar y mantener actualizado el inventario del material bibliografico de
la Institucion. Asimismo, de gestionar la contratacion del personal

requerido para la ejecucion del inventario del material bibliografico.

5.2 La Comisiéon de Inventario de material bibliografico es el responsable de
planificar, dirigir y supervisar el proceso de inventario del material
bibliografico.

5.3 La Unidad de Servicios Bibliograficos, es responsable de:

a. Organizar el material bibliografico de la Biblioteca Central que son
objeto del inventario, de acuerdo a su ubicacién, tipo, relevancia del
material bibliografico, entre otros.

b. Ejecutar las acciones complementarias que correspondan para dar
inicio al periodo de inmovilizacién del material bibliografico.

c. Preparar el equipamiento tecnoldgico en el ambiente de trabajo de la

Biblioteca Central para las acciones del inventario.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1861-2023-R-UNE

d. Coordinar con los servidores, en el marco de la competencia las

actividades a realizar durante el inventario.

5.4 La Unidad de Gestion de la Informacién, es responsable de:

a. Proporcionar informaciéon del material bibliografico que se encuentra en
la base de datos del sistema de biblioteca.

b. valuar y efectuar la actualizacién de los registros del material
bibliografico en el Sistema Integrado de Gestion de Biblioteca de
acuerdo con la informacién identificada durante el inventario.

c. Coordinar con los servidores de la Unidad sobre las acciones o
actividades a realizar durante el inventario, de acuerdo a su

competencia.

5.5 Los encargados de las bibliotecas de la Facultad de Ciencias

Empresariales y de la Escuela de Posgrado, son responsables de:

a. Organizar el material bibliografico que es objeto del inventario, de
acuerdo a su ubicacion, tipo, relevancia del material bibliografico, entre
otros.

b. Ejecutar las acciones complementarias que corresponda para dar inicio
al periodo de inmovilizacion del material bibliografico.

c. Preparar el ambiente de trabajo para las acciones del inventario.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Definiciones

a. Autor: Persona que ha realizado o es responsable de la creacion de

una obra cientifica, artistica o de cualquier otro bien cultural.

b. Bibliotecas periféricas: Denominaciéon para la Biblioteca de la
Facultad de Ciencias Empresariales y la Biblioteca de la Escuela de

Posgrado, por encontrase fuera de la sede central.

c. Coédigo de barras: Imagen compuesta por una serie de rayas
verticales (barras) que, leidas por el dispositivo adecuado (lector de
cbdigos de barras) ofrecen una informacion sobre el producto al que va

asociado.
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d. Depésito de libros: Lugar o espacio donde se resguarda y custodia el

material bibliografico.

e. Encuadernacién: Unién de cuadernillos por uno de los cantos para
colocarle cubiertas. En lenguaje técnico se le denomina asi a las

cubiertas y el lomo.

f. Estado de conservacion: Grado de deterioro, o ausencia de él, que
presenta el material bibliografico a causa de factores ambientales
(humedad, temperatura, luz), actos vandalicos (mutilacién), factores
endégenos (carga acida y/o presencia de metales en el papel) y/o

fuerzas fisicas directas (manipulacién o friccion).

g. Inmovilizacién del material bibliografico: Suspension temporal del

material bibliografico para el servicio de circulacion.

h. Instrumentos de contraste: Base de datos que contiene informacién

que permita verificar la existencia del material bibliografico.

i. Instrumentos de registro: Base de datos para registrar la informacion

del material bibliografico inventariado.

j. Inventario: Consiste en verificar fisicamente y/o identificar y registrar el
material bibliografico con los que cuenta la Biblioteca Central y

Bibliotecas periféricas a una determinada fecha.

k. Material bibliografico: Comprende el conjunto de bienes
documentales custodiados por la Biblioteca Central y Bibliotecas
periféricas (bienes bibliograficos, hemerograficos, materiales

audiovisuales, multimedia y digitales)

I. Signatura topografica: Cdodigo (generalmente alfanumérico) formado

por numeros, letras y/u otros caracteres, que identifica a cada material
bibliografico, permitiendo su ordenamiento y localizacién en el estante,

bajo el sistema de clasificacion Dewey, entre otros.

m. Sistema de Bibliotecas UNE: Integrada por la Biblioteca Central, la
Biblioteca de la Facultad de Ciencias Empresariales y la Biblioteca de

la Escuela de Posgrado.

NS
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1861-2023-R-UNE

n. Tasacion: Atribucion del valor econémico al material bibliografico, en
base al analisis de sus caracteristicas materiales, la valia de

contenidos intelectuales y el valor econémico referencial del mercado.

6.2. Criterios Generales

a. Elinventario consiste en la verificacion fisica y la asignacion del valor
economico del material bibliografico.
b. El material bibliografico para el inventario, estd compuesto por:
v' Libros.

v" Reuvistas.

c. Elinventario del material bibliografico se efectia en base a la
informacion de los instrumentos de contraste.
d. Los/a Jefes/a de la Unidad de Servicios Bibliograficos y de la Unidad de

Gestion de la Informacion participan como facilitadores.

VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. La Comision de Inventario del Material Bibliografico

7.1.1. La Comision de Inventario del material bibliografico esta

integrado por:
a. Director/a de la Biblioteca Central — Presidente/a.

b. Un representante de la Direccion General de Administracion —

miembro.
c. Unrepresentante de la Oficina de Abastecimiento — miembro.

d. Un representante de la Unidad de Contabilidad — miembro.

7.1.2. Funciones de la Comisién de Inventario de material
bibliografico
a. Elaborary proponer al Vicerrectorado de Investigacion el Plan de
Trabajo de Inventario de material bibliografico del periodo anual
correspondiente, para su aprobacién mediante resolucion

rectoral.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1861-2023-R-UNE

b. Dirigir y supervisar la realizaciéon del inventario del material

bibliografico, conforme a lo establecido en la presente directiva.

c. Consolidar los resultados del inventario y realizar la conciliacion

con el registro contable.

d. Determinar la diferencia de bienes y emitir los informes

sustentatorios que hubiere lugar.

e. Elaborar y suscribir los documentos técnicos — administrativos
del inventario: (1) Acta de inicio de la toma de inventario; (Il) Acta
de cierre de la toma de inventario; (lll) Informe final de

inventario; (IV) Acta de conciliacion de inventario.

7.2. Periodicidad del inventario
La Biblioteca Central realiza el inventario fisico de los materiales
bibliograficos anualmente, en todos los locales de la Universidad, sede
central, Facultad de Ciencias Empresariales y Escuela de Posgrado
considerando el 31 de diciembre del afio como cierre del inventario, lo cual

debe estar incluido en su Plan Operativo Institucional.

7.3. Informacion para el inventario del material bibliografico
La informacién del material bibliografico que se verifica en el inventario es

la siguiente:

a) Libros:
¢ Numero de ingreso
e Titulo
e Autor

e Signatura topografica

e Tomo /Volumen / Ejemplar
e Valor econémico

e Ubicacion

e Estado de conservacion
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b) Revistas:
e Numero de ingreso
e Titulo
e Ano/N°/ dia/Mes /Volumen.
e Valor econémico
e Ubicacion

e Estado de conservacion
7.4. Procedimiento del inventario del material bibliografico
7.4.1. | etapa - Actos preparatorios

a. Elaborar el Plan de trabajo de inventario con los detalles de las

actividades y acciones para la realizaciéon del inventario del

material bibliografico y, remitir al Vicerrectorado de

Investigacién para su aprobacioén. Este plan debe considerar lo

siguiente:

e Materiales bibliograficos que son objeto del inventario, de
acuerdo a su ubicacion, tipo, relevancia del material
bibliografico, entre otros.

e Cronograma de trabajo para la toma de inventario del
material bibliografico (actos preparatorios, verificacion fisica
del material bibliografico y consolidacion del resultado).

e Recursos (humanos, logisticos y otros) que se requieren
para la realizacion del inventario.

e Periodo de inmovilizacién del material bibliografico.

b. Preparar la fuente de contrastacion (listados de la base de

datos) que serviran para contrastar las existencias fisicas de .o/

los materiales bibliograficos a inventariar.

e —
Un;

c. Comunicar a los usuarios el periodo de inmovilizacion de los \\,”0\/
materiales bibliograficos sobre los cuales se va a efectuar la "
toma de inventario conforme al Plan de trabajo de Inventario.

d. Verificar que el material bibliografico esté ubicado en la
estanteria segun el ordenamiento establecido.

e. |Iniciar el procedimiento de recuperacion del material

bibliografico en préstamo:
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e Solicitar la devolucién del material bibliografico a los
diferentes usuarios.
e Asegurar que el material bibliografico devuelto sea ubicado
en la estanteria segun el ordenamiento establecido.
f.  Preparar el ambiente de trabajo y equipamiento tecnoldgico
requeridos para el inventario.
g. Capacitar al equipo humano contratado que va a realizar el
inventario, en los aspectos técnicos conforme al tipo de

material bibliografico a inventariar.

7.4.2. Etapa ll - Toma de inventario fisico de material bibliografico
Se considera los siguientes aspectos:

a. Elaborar y suscribir el Acta de inicio de la toma de inventario

fisico del material bibliografico.

b. Verificar de la existencia fisica del material bibliografico y su
ubicacion técnica.

c. Contrastar y validar los datos descriptivos del instrumento de
contraste, con el material bibliografico en fisico.

d. Registrar el material bibliografico inventariado en el instrumento
de registro, de acuerdo a la informacién correspondiente.
(Anexos N° 1y N° 2).

e. Registrar las observaciones encontradas en los instrumentos
de registro (Anexos N°1y N° 2).

f.  Asignar codificacién inventarial y aplicacion de etiquetas a los
materiales bibliograficos inventariados.

g. De identificar material bibliografico con valor econdmico
diferente, se debe efectuar la confirmacion o actualizacion del
valor econémico del material bibliografico mediante la tasacion,

a excepcion de los adquiridos por compra.

7.4.3. Etapa lll - Consolidacion, conciliacion y elaboracion de
Informes
Comprende lo siguiente:

a. Consolidar la informacién levantada durante el inventario fisico

del material bibliografico.
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b. Realizar la conciliacion de los resultados del inventario fisico.

c. Elaborar un informe sobre las diferencias de bienes y la
propuesta de saneamiento que corresponda.

d. Elaborar y suscribir el Acta de cierre de inventario.

e. Elaborar y suscribir el Acta de conciliacion del inventario y el
registro contable.

f. Elaborar y presentar al Vicerrectorado de Investigacion el

Informe final de inventario de material bibliografico.

7.4.4. El etiquetado del material bibliografico

La etiqueta de cddigo inventarial se aplica a cada bien fisico, es

decir a cada uno de los ejemplares, volimenes, tomos, fasciculos o
seriados, que constituyan unidades independientes. En el caso de
los bienes encuadernados, la etiqueta se aplicara al encuadernado,
cuidando que la etiqueta no invada el texto o contenido informativo

del bien.

7.5. Incidencias encontradas durante la verificacion fisica del material

bibliografico

7.5.1. Material bibliografico por registrar
a. Incidencia en la cual no se encuentra informacion del material
bibliografico en los instrumentos de contraste, pero si se ubica

el material bibliografico en fisico.
b. Se registra en el instrumento correspondiente los datos que se
pueden identificar, de acuerdo al numeral 7.3, con la finalidad
de informar a la Unidad de Gestion de la Informacion para el

procesamiento técnico correspondiente.

7.5.2. Material bibliografico con registros por actualizar
a. Incidencia en la cual los datos a verificar, de acuerdo al
numeral 7.3 no coinciden o se encuentran incompletos en
relacion al material bibliografico en fisico.
b. Se registran en el instrumento correspondiente los datos

observados, con la finalidad de informar a la Unidad de Gestion
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de la Informaciéon para la subsanacion y/o actualizacion

correspondiente.

7.5.3. Material bibliografico para estabilizacién

a. Incidencia en la cual el material bibliografico presenta deterioro
y/o afectacién fisica por accidén de agentes biolégicos, fisicos y/o
quimicos.

b. Se identifica los niveles del estado de conservacién teniendo en
cuenta la siguiente clasificacion:
e Bueno: Cuando el material bibliografico no requiere

intervencion y es facilmente manipulable.

e Regular: Cuando el material bibliografico requiere

intervencion (reparaciéon, encuadernacion, etc.) y su

manipulaciéon puede agravar su deterioro.

e Malo: Cuando el material bibliografico presenta fragilidad,
ataque bioldgico, problemas con la encuadernacion (sin
tapas, rotura de cajo, costura rotas o deshechas, etc.) y no
se puede manipular.

c. El material bibliografico con clasificacion “regular” y “malo” debe
ser reportado a la Unidad de Servicios Bibliograficos para la
evaluacion correspondiente, priorizando la atencion del material

bibliografico clasificado en estado de conservacién “malo”.

7.5.4. Material bibliografico por ubicar

a. Incidencia en el cual se encuentra informacion del material
bibliografico en los instrumentos de contraste, pero no se ubica
el material bibliografico en fisico.

b. Lainformacién del material bibliografico por ubicar es reportada
a la Direccidon de la Biblioteca Central con la finalidad de
gestionar y garantizar la busqueda correspondiente en la
Biblioteca Central, la biblioteca de la Facultad de Ciencias
Empresariales y la biblioteca de la Escuela de Posgrado.

c. La Unidad de Servicios Bibliograficos y los encargados de la
biblioteca de la Facultad de Ciencias Empresariales y la

biblioteca de la Escuela de Posgrado, informan sobre los
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materiales bibliograficos "no ubicados", luego de realizar la

busqueda correspondiente, en un plazo maximo de 6 meses en

los depdsitos de libros a su cargo y en los diversos ambientes
de circulacién del material bibliografico. Asimismo, culminada la
basqueda, cada uno de los encargados de las bibliotecas

(USB, FACE y EPG) envian un informe a la Direccién de la

Biblioteca Central, el cual debe incluir:

v Elaboracién del listado del material bibliografico que no se
ubicé en fisico, pero, que se encontré informacion en los
instrumentos de contraste.

v" Identificaciéon de la informacién y/o documentacién que
indique los movimientos del material bibliografico desde el

momento en que se detecta su no ubicacidn, hasta la ultima

vez que fue solicitado en servicio externo o interno. Implica
el acopio de informacion en los servicios de préstamo, entre
otros de corresponder.

v' Entrevista o toma de informacion de los/as servidores/as y
usuarios/as que segun las evidencias hayan tenido contacto

con el material bibliografico, de corresponder.

7.6. Actualizacion en el sistema integrado de gestion de biblioteca
La Unidad de Gestion de la Informacion analiza los datos observados,
registrados en los instrumentos, para la actualizacion de los registros del
material bibliografico en el Sistema Integrado de Gestion de Biblioteca.

Progresivamente, inicia con los materiales bibliograficos con registros por

actualizar y finaliza con el material bibliografico por registrar.

Pagina 14 de 20



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1861-2023-R-UNE

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA: Las situaciones no contempladas en la presente Directiva son

resueltas por la Direccion de la Biblioteca Central.

SEGUNDA: A efectos de organizar y realizar la verificacién y registro de
informaciéon del material bibliografico, la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, debe implementar un sistema para la verificacion fisica, de acuerdo

con los requerimientos solicitados por la Direccion de la Biblioteca Central.

TERCERA: La Oficina de Tecnologias de la Informacién es responsable de la
operatividad, mantenimiento, actualizacién y seguridad de los sistemas y base
de datos, asi como el soporte técnico de los equipos tecnoldégicos con la

prioridad que corresponde, para efectuar el inventario del material bibliografico.

IX. ANEXOS

Anexo N° 1: Formato para inventario fisico de libros

Anexo N° 2: Formato para inventario fisico de revistas
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