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

RECTORADO

RESOLUCION N° 0683-2023-R-UNE

Chosica, 24 de febrero del 2023

VISTO el Oficio N° 039-2023-VRI-UNE, del 06 de febrero del 2023, del Vicerrectorado de Investigacion de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado se declara al Estado en
proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestién piiblica y construir un Estado democritico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, con Resolucién de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica
N°001-2018-SGP, para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion pitblica;

Que, mediante Resolucién N° 1069-2021—R—UNE, se aprueba el MAPA DE PROCESOS, EN SU VERSION V.1.1,
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que, con Resolucion N° 1227-2021-R-UNE y Resolucién N" 2178-2022-R—UNE, se aprueba la Directiva
N° 008-2021-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que mediante Oficio N° 381-2022-UOyP/OPEyP-UNE, del 07 de diciembre del 2022, la Jefa (e) de la Unidad de
Organizacion y Procesos, conforme a las coordinaciones realizadas con las areas competentes, remite al Director de la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Centro de Referencias de
Informacion, a fin de que se efectivice el tramite pertinente;

Que el presente manual de procedimientos tiene por finalidad establecer y documentar el proceso correspondiente,
el mismo que es de cardcter instructivo e informativo, para contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV;

Que con Oficio N° 286-2022-OPEyP, del 14 de diciembre del 2022, el Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto eleva al Vicerrector de Investigacion el referido expediente para las acciones conducentes;

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

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 22 de febrero del
2023;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 Resolucion N° 1138-2021-R-UNE;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0: CENTRO
DE REFERENCIAS DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE

GUZMAN Y VALLE, suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en
sesenta y siete (67) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las oficinas pertinentes efectien las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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.  PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
casa superior de estudios formadora de destacados profesionales en educacion,
administracién de empresas, negocios internacionales, gastronomia, hoteleria y turismo
y en nutricion humana, las autoridades que la conducen son responsables de velar por
la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos se gestionen
eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria y las politicas
que rigen la gestion publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, sefiala como objetivo general orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacién hacia una gestion
publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el
desarrollo del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco pilares centrales a
la “Gestioén por procesos, simplificacién administrativa y organizacién institucional” la
cual debe adoptarse, de manera paulatina, identificando y priorizando los procesos que
agreguen valor, de este modo poder brindar de manera mas eficiente y eficaz resultados
en productos y servicios que estén destinados a una mayor satisfaccion de nuestros
usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resoluciéon de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM-
SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacién de la Gestién por
Procesos en las Entidades de la Administracién publica®, la cual es de aplicacién
obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacion de la gestién
por procesos de forma progresiva de acuerdo a las siguientes fases: i) Determinacion
de Procesos, ii) Seguimiento, medicién y anélisis de procesos; y, iii) Mejora de Procesos.

En atencién a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacién de la gestiéon por procesos en su primera fase, segmentando el
trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracién del Mapa de Procesos en su
version 1.1 y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos,
aprobados con Resolucién N° 1069-2021-R-UNE y Resolucién N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, en base a los citados lineamientos se caracterizan los procesos,
identificados hasta el nivel de procedimiento, lo cual implica el detalle de las actividades
de procedimiento, asi como, la elaboracién de los diagramas de flujo de estos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente al “Centro de Referencias de Informacién” el cual contiene los procesos
y procedimientos que comprenden: Gestién de la informacion, Servicios Bibliograficos y
Gestidén de Repositorio Institucional & Biblioteca Virtual, para plasmar las actividades
que generan valor agregado, optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y
externos.

il. OBJETIVO

El presente Manual de Procesos, es un documento descriptivo y esquematizado para la
gestion interna, que tiene como objetivo establecer y documentar los procedimientos
que forman parte del proceso de nivel 0 “Centro de Referencias de la Informacion”, es
de caracter instructivo e informativo y debe garantizar la comprensién de todo el
personal que recurra a su contenido, para consultar y/o analizar los procedimientos que
en él se desarrollen, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE
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EGyV.
lll. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades orgénicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que realizan la
Unidad de Gestion de la Informacién, la Unidad de Servicios Bibliograficos y la Unidad
de Repositorio Institucional & Biblioteca Virtual, descritos en el presente Manual de
Procedimientos “Centro de Referencias de Informacion”.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.

Ley N° 29091 — Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de

Modernizacion de la Gestion del Estado.

f. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestién Publica.

g. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

h. Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.

i. Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.

j. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444,

k. Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

I. Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

m. Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

n. Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacion “Enrique Guzman y Valle”

o. Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE-
Lineamientos para la Implementacién de la Gestion por Procesos en la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

p. Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los anexos 06 y 10 de la Directiva N° 008-

2021-R-UNE-Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

apow

o

V. TERMINOS Y DEFINICIONES
a. Diagrama de interacciéon de procesos: Es la representacion grafica que permite
visualizar la interaccién que existe entre proceso del mismo nivel y con actores
internos o externos a la entidad.

b. Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la informacion de
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la Ficha de Procedimiento.

c. Duerio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion
con otros procesos (de acuerdo a la Entidad podria ser un Director o Jefe del Organo
o Unidad Organica, es decir un cargo) que garantiza que el bien o servicio sea
ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario.

d. Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe los elementos que lo
conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas, salidas
y destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su comprensién y
mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe como funciona el proceso
del ultimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

f. Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes unidades
de organizacién, para contribuir con el propoésito de satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos
institucionales.

d. Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos identificados
desde el nivel 0 hasta el dltimo nivel.

h. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que estd compuesto
por la representacion grafica de la secuencia e interaccién de los diferentes procesos
que tiene la entidad, de nivel O, clasificados por tipo de proceso: estratégico,
operativo o misional y de soporte o apoyo.

i. Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o destinatarios de los bienes
y servicios y de otras partes interesadas.

j. Procedimiento: Es la descripcibn documentada de cémo deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su Uultimo nivel de
desagregacion, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este
punto no necesariamente son los procedimientos administrativos sefalados en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

k. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

I. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacién al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, subunidad organica,
area).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAO5 Centro de Referencias de Informacion

VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

VALLE

Nombre Centro de Referencias de Informacion Tipo Apoyo
Cédigo PA05 Version

Ser un Centro de Informacién académica de excelencia, con espiritu de servicio, lider en educacién y
Objetivo difusor del conocimiento en general de todos los tiempos y contribuir al desarrollo socioeconémico de

las comunidades del pafs en su consolidacion como sociedad multicultural y democrética.

Dueiio del Proceso

Director(a) de la Biblioteca Central

= Direccién de
Biblioteca Central

fisico adquirido

requerimiento de
material bibliografico
virtual

Material bibliogréfico
fisico procesado.

o Vicerrectorado de Investigacion
e Direccién de Biblioteca Central
e Unidad de Gestién de la Informacién
e Unidad de Servicios Bibliograficos
o Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual
e Unidades de Organizaci6n (Areas Usuarias)
Alcance e Unidad de presupuesto
e Unidad de Compras y Contratos
e Departamento Académico de las Facultades
e Escuela de Posgrado
e Comunidad Universitaria
e Visitantes
e Personal a nivel mundial
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios
= Expediente con
solicitud de
requerimiento de
= Unidad de Presupuesto material bibliografico Oficina de
presupuesto aprobado para fisico Abastecimiento
= Unidad de Compras Biblioteca Central PA05.01 Gestion de |= Expediente con Unidad de
y Contratos Material bibliografico la Informacion solicitud de Servicios

Bibliograficos

= Unidad de Gestion

Biblioteca Central
= Visitantes

Material bibliografico

consulta /
investigacion

Material bibliografico
fisico almacenado y
organizado segun

fisico en calidad de
préstamo (uso
exclusivo dentro de
Sala de Lectura)

de la Informacién fisico procesado Sistema DEWEY PA05.02.02

= Comunidad Material bibliogréfico o Material bibliografico Gestién de
Universitaria fisico solicitado fisico en calidad de préstamo de

= PA05.02.02 Gestion Usuarios con plazo préstamo material
de préstamo de de préstamo vencido o Reporte de usuarios bibliogréfico fisico
material bibliografico Pautas / buenas deudores de material Comunidad
fisico practicas para bibliografico fisico Universitaria

= Jefe(a) Servicios mantenimiento de PA05.02 Servicios | = Usuarios bloqueados Direccién de
Bibliograficos material bibliografico Bibliograficos = Material bibliografico Economia y

= Directorio / Carpeta fisico fisico en 6ptimas Finanzas
de Direccién de Historial de condiciones Direccién de
Biblioteca Central encuestas = Planes de accién Registro

= Vicerrectorado de Resolucién Rectoral = Mejora continua Direccién de
investigacion Necesidad de = Informe capacitaciones | Biblioteca Central

= Direccién de bibliografia para = Material bibliografico Visitantes
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0©683-2023-R-UNE

= Decanatos de las Er);%eud;iinot:ezon
Facultades (sede sientiﬂcas y
Chosica)

= Departamentos gggtf:tea r::)ci?os
Académicos de las N idades d
facultades ece§|t a”es e

B capacitacion.
Eigufi g € Oportunidades de

g mejora

= Producciones
cientificas de libre
acceso en la web.
= Producciones

P90 Sestnde | carcagy |" Piblsoanive
e documentos -
Institucional y : = Comunidad
Biblioteca Virtual s Universitaria
archivados.

= Optimizacién de uso
de herramientas para
Investigacién Cientifica

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informiticos, Equipos) Indicadores de desempefio

Recursos Humanos:

Instalaciones:

Director(a) de la Biblioteca
Central

Jefe de la Unidad de Gestion
de la Informacién

Jefe de la Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe de Repositorio
Institucional y Biblioteca
Central

Bibliotecélogo

Técnico bibliotecario
Asistente Administrativo
Asistente Técnico

Oficinas administrativas
Sala de reuniones
Salas de Lectura
Depésito de libros
Almacén de materiales

A B . = Nivel de satisfaccion de los usuarios
Mobiliario (Escritorios, sillas, r

(Comunidad Universitaria, visitantes,

= Verificaciéon del cumplimiento de los

requisitos, sustentos, formatos, entre
otros, de la informacién recopilada
como entradas para cada proceso

estantes, armarios, credenzas,
coches para libros, mesas para
reuniones y pizarras)

Servicios basicos (Electricidad,

agua potable, telefonfa e
internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informéticos:

Portales Web
SIGA UNE
SIGA MEF
SIAF MEF

Biblioteca KOHA
SISTEMA DSPACE
= SUIT OFIMATICA

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escéner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

Sistema Integrado de Gestién de

publico en general) respecto a la
bibliografia fisica / virtual y servicios
ofrecidos por el Centro de
Referencias de Informacion
(Biblioteca Central)
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

NIVEL 0 - PADS - CENTRO DE REFERENCIAS DE LA INFORMACION

Cliente

Proveedores Entrada ] Proceso
| pe—
i | Fresupuesto aprobado ) ’ | l
! Unnsad 62 prabiiveaCental | t
presupaesto 1 | | Expedente con sofcitud o
| . requenimiznto de material | ¢
= i | | bidtiogral<o fisico |
C — Presupuesio Cestinado . PADS. 01_ G:‘STION DELA T = Ofcinade i
. ! para adquisicon de INFCRMACION ) bastecnients
| Drecaion de Sitioteca || material bibliograficc | I ‘ ‘
! Cowdl . J 1 Epeferecnsolcndd: | |
: . | - 1equeriTiento de rateral I :
i ‘ [ i . ¢ bithiografico virtua! | : |
i ” 1 |
Py e .
. . Nateral btliografico i | . I
UsidddeComprasy | | fsico adquinico I
{ Corata ! 1 | | | I
. e 4 ' | x
| | g | |
' . ) ‘ Materal bblografico fisco I
: - : Mzeris) bbliogrfice ‘ ! | almacenado y organzado . PR .
Undad o Gestdn de | l fiico protesado | . segrin Sistema DRWEY | . 'LC'S.EAZ'_I Gn::?1 te f
3 Informacar T - a) r 1 presiane de mateny’
I Material bibliogrsfco baingrdfo fare
. ' | l fis t0 procesads : 3
I | Material blegréfico i ! | I
; I Comunicad ) fisica solicitado ! ' . .
Unwerstara I | i
' | ‘ Material bbliografio fi'co | ~
P— Usuarios (nnp'i:ocle 1 ‘ #n clidad de préstamo . SR .
Sy A préstamo de matenz! | urid:
PAD3 0202 Gestion de | s ~ : Universmaria
’ pristaro de matzeal ! bdoyliy fekovinslo ' Y | |
bblografio fisco . X | - Material biblog fisicoen .
| Pautas / bueras pricticas pars PADS.02 SERVICIOS - Planes de acion / Mejorz | !
e, § mancenimiento de matenal - ! BIBLIOGRAFICOS | conlinua |
C Jefefay Sevcics : Shiiogiiso s : ! c
Bibiografeos | | NI g | :
. l I ) > [# | -Reporte de usuarios deudores ' :
de material bblogrifica fisico * (oreces o0
f Diretocia / Garpesa e | g l - Usuarics blegqueados [ | )‘r::::ijc;;‘—vx; |
Direceion d2 Bibioteca Wistorial de encaestes T q de R et n
Cenal * | o] ecutro / Deecaon |,
| | de Bblotecs Centedd
| | | | |
Vicenectorado de : . l ¢ ) ‘ .
st gaccn ¢ | { Fesolucidn Rectoral | | Informe de capicitaciones | - “ Diesc or de Eblctec
l Duecion de Eibioleca | . | | Certia l
S T | 7
- . ’ : | Materalbibiogréfco
| 1 | fisico en caidad ce l : |
[
! X Necesdad de bblogafia.  + pristamo (uso exclugivo
. A X para consulta / investigadon | | dentro de Sala de Lectura) ¥
isitantes {stanies
| __J ’ | ! ‘ : |
| | | .
i t ‘ | | © | Producciones cientficas | (e I
. -Eped poduc cmtty | Selibre accesd tweb) ' e
E S | d:umi:mmmns J . PAOS 01 GESTION DE T 17| Piblio 3 aivel mardia
- Bepartamentos - Necesid aapadinc. ; .
| fokoiei | || Gondmgon 1 STosTtHO | = |
Fatultades 2 T BIBLIGTECA VI = L | Producciones cientificas y . {
- Escatla de Posgrade u documentos sustentatonos

amil

debidamente axchivadas.

Opumizac. desodehemam. +
para Investigacion Crentific2

|
l Comindadt
Universitaria
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

9.1. Proceso Nivel 1 - Gestion de la Informacién
UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQEUE GUZMANY FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALL
Nombre Gestién de la Informacion Tipo Apoyo
Cddigo PA05.01 Versién 1.0
Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la informacién, minimizar el coste de

Objetivo adquisicion, procesamiento y uso de la informacién, determinar responsabilidades para el uso

efectivo, eficiente y econémico de la informacién y asegurar un suministro continuo de la informacién

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Gestién de la Informacion

e Departamentos Académicos de las Facultades

e Escuela de Posgrado

Biblioteca Central

e Direccién de Biblioteca Central
e Unidad de Gestion de la Informacién
Alcance e Unidad de Servicios Bibliogréficos
¢ Unidad de Presupuesto
e Oficina de Abastecimiento
¢ Facultad de Ciencias Empresariales
e Proveedor Externo
ELEMENTOS DEL PROCESO
Procesos nivel 2 / . 2
Proveedores Entradas / Insumos Pr limiento Salidas / Productos Usuarios
. : = Presupuesto
U:e'gj dudeit n aprobado para = Expediente con
. Dirostidn do Biblioteca Central solicitud de
e = Presupuesto requerimiento de
Biblioteca Central . .
destinado para ; material ;
= Proveedores L PA05.01.01 Seleccion aee—m— . = Oficina de
adquisicién de A bibliogréafico fisico L
externos p y requerimiento de : Abastecimiento
material ST = Expediente con
= Departamentos bibliografico material bibliogréfico solicitiid de
é:g:ﬁ:;ggs delas: |, Catélogos requerimiento de
= Escuela de = Material material
T bibliografico bibliografico virtual
g seleccionado
= Oficina de . ; = Unidad de Servicios
Abastecimiento N_Iat.enal 2 P. A05'0.1'02 Mat_ena[ g Bibliograficos (Sala
s Dirccsidn de bibliografico fisico Procesamiento de bibliografico fisico de Legtanyde lusa
adquirido / recibido material bibliografico procesado

sedes)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificar la temética de los catalogos
de bibliografia recibida para garantizar
la calidad de la informacién, asi como
también realizar el adecuado
mantenimiento del material
bibliografico fisico para alargar la vida
Gatil de los mismos

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca Central
= Jefe de la Unidad de Gestién de la
Informacién

Bibliotecélogo

= Técnico bibliotecario

Asistente Administrativo

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,

mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios béasicos (Electricidad, agua

= Nivel de satisfaccion de los
usuarios respecto de la calidad de
la bibliografia (fisico / virtual)
ofrecida para la investigacion y/o
actualizacién de conocimientos.
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Manual de Procedimientos
PAOQ5 Centro de Referencias de Informacion

potable, telefonfa e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web

= SIGA - UNE

= Sistema Integrado de Gestion de
Biblioteca KOHA

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

Calculadora

= |mpresora

= Escéner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

NIVEL 1 - PA05.01 GESTION DE LA INFORMACION

' 1 ‘ " | .
| Proveedores Entrada , Proceso ‘ Salida | Cliente
J ‘ ‘ f ‘
\
|
L
o — s S s s — . — e . — e —
! ( : f ( oo :
| o
( # © Presupuestozprobedo ' X + Expediente con soiciud de | : l
l o e | per Bilisteca Centrl N PADS 0101 SELECCION Y ] Le);f:::nﬁe{n;;s ieo materiz I -
pespesy o o REQUERIMIENTO DE — toseonte: By
[ ' . MATERIAL BIBLIOGRAFICO [ J ;
Expediente con solicitud de
’ ' | . l requerimiento de materizl i
Presupuesto destinado bibliogréfico virtual )
" | Direccian de Biviioteca I © pare matenial biblografic ' . — T g I - ‘

‘ Cenrel T \ T | ke ) | l

o Lo || SR
5T o

! ' | Materizl bibkografico ‘ l

) + Material biliogréfico i fisico 2dquirido '
| ™ | |
Edadebosgado | | “ | ) ’ 1

| » | - | |

o || . esamm | ,I PAOSO1 02 | |
| B I ] PROCESAMIENTO DE pmitigo |

MATERIAL BIBLIOGRAFICC ‘ fisco procesado Unidad de Senvitios

N ) | | ) 7 - Bibbografizos (Salas de ‘
| | ; I l | Lectura - 3 sedes) |
| e I
! | vatealbbogiio o
© | Dreccionde Soteca | fsio recibdo

Cenrdl I

| |

—_— |
E i £ 1
: | | |
—_—— — . i oy e g, mams _ o e s o
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9.1.1. Proceso Nivel 2 - Seleccién y requerimiento de material bibliografico

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 3
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Seleccién y requerimiento de material bibliografico Tipo Apoyo
Cadigo PA05.01.01 Versién 1.0
Establecer los procedimientos para la seleccién del material bibliografico fisico y/o virtual, con la
Objetivo finalidad de brindar colecciones de calidad, asi como también recursos digitales adecuados y

actualizados que requiere la Comunidad Universitaria y Local.

Duefio del Proceso | Jefe(a) de Gestion de la Informacién

e Direccién de Biblioteca Central
e Unidad de Gestion de la Informacién
e Unidad de Presupuesto

Alcance e Departamentos Académicos de las Facultades
o Escuela de Posgrado
e Oficina de Abastecimiento
e Proveedores externos
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
: Presupuesto aprobado
Unidad de Presupuesto para Biblioteca Central
Asignacion de
Direccién de Biblioteca presupuesto para
Central adquisicion de material
biblioara isi .
ibliografico fisico PA05.01.01.01 Exspoelalic::;edt;on
Requerimiento de Oficina de

Proveedores externos

Catélogos

Departamentos
Académicos de las
Facultades

Escuela de Posgrado

Material bibliogréfico
fisico seleccionado
(Formato D18)

material bibliografico
fisico

requerimiento de
material bibliografico
fisico

Abastecimiento

Unidad de Presupuesto

Presupuesto aprobado
para Biblioteca Central

Direccién de Biblioteca
Central

Asignacién de
presupuesto para
adquisicion /
suscripcion de material
bibliogréafico virtual

Proveedores externos

Catélogos
(libros electrénicos)
Contenidos
(bases de datos)

Departamentos
Académicos de las
Facultades

Escuela de Posgrado

Material bibliografico
virtual seleccionado

PA05.01.01.02
Requerimiento de
material bibliogréfico
virtual

Expediente con
solicitud de
requerimiento de
material bibliografico
virtual

Oficina de
Abastecimiento

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
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Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informéticos, Equipos) \fticadares dercesempelio

Controles o Inspecciones

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca Central
= Jefe de la Unidad de Gestién de la
Informacién

= Bibliotecélogo

= Técnico bibliotecario

= Asistente Administrativo

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
= Verificar la tematica de los catélogos | potable, telefonia e internet)

de bibliografia recibida para garantizar | = Servicio de transporte

la calidad de la informacion

= Cumplimiento de tiempos
establecidos para los requerimientos
de material bibliogréfico segtn los

. ; i ientos
Sistemas Informaticos: lineamien

= Portal Web

= SIGA - UNE

= Sistema Integrado de Gestiéon de
Biblioteca KOHA

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= |mpresora

= Escéner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros
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NIVEL 2 - PA05.01.01 SELECCION Y REQUERIMIENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Proveedores | [Entrada Proceso L Salida Cliente
''''' - g 7 o ey s e T e § e e C— s — - — il
r | | - or B
‘ { Presupuesto 2probado pere ! ' 1 ' i

nida ce 1 SigeaCend | | ) oa0s 010101 SEECCION Y Bipedienteconsafictud ce |
| presspueno - REQUERIMIENTO DE requerimiento de matei] :
\——J | r . MATERIAL BIBLIOGRAFICO |, bblogfcofisco | |
I ; l FISICo P | {
) . Presupussto destinado paa ‘ ’ ‘ s .
Drsccionde Biblioteca | |, material bibliogréficofisico . —> | A :
‘ Cened! | ' i E l t ’ i I
ez | - . ,
A | o | | || |
Provezgores extermos - G T ‘ ) '
| —1 | | ] | |
i i ’
( ) Materid biblogrifcofisco | '
Departamento | | <dsctionadh | i } |
Academico Facchades t— | i | |
Escuela de Posgrado ) !
—_— | '
| N - o || |
| Presupuesto aprobado para . - 2 | ‘ .
‘ Unidad de || oot | PA05.01.01.02 SELECCION [ Bxpediente con olctuc de ' |
presupuesto [ ] ‘ Y REQUERIMIENTO DE ' requerimiento ge material
; LR : MATERIAL BIBLIOGRAFICO . bibliogréficovirtual .
‘ i ‘ i . VIRTUAL ] ’
— N | |
: Presupuesto destinado pare ‘
Dirzccion de Bibioteca | - material bibliogréfico virtuzl . ‘ .
i Cent | [ ’ i ‘ |
|
] ‘ | ]
‘ || Cotogos roslectinicos]| - l ’ l I !
broveines o || Conencos fassdedto) } !
| — I - a ) |
. Materizl bidlogréfico virtual ‘ '
Depatamento | selecconado I
Academico Facultades —— ! - ‘ l l
fscuela de Posgrao | | l l ! ‘
Ui | -
| R — - s s = s 2 O SR _)1 e oo s s J N o s 81 st J
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9.1.1.1. Procedimiento - Requerimiento de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMANY VALLE
Requerimiento de material bibliogréfico fisico Tipo Apoyo
PA05.01.01.01 Version 1.0

Objetivo

Establecer los procedimientos para la seleccion del MBF, con la finalidad de brindar colecciones
de calidad que requiere la Comunidad Universitaria y Local.

Duefio del
Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Gestién de la Informacién

Alcance

D.A., EPG, Direccién de Biblioteca Central, Unidad de Gestién de la Informacién, Unidad de
Presupuesto, Oficina de Abastecimiento, Proveedor Externo

Base Normativa

Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

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

Ley N° 30570 - Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.

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

Sistema Nacional de Bibliotecas”.

e Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

¢ Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

e Resolucién N° 09156-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

o Resolucion N°1839-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N°020-2020-R-UNE
“Lineamientos para la seleccion del material bibliografico fisico y/o virtual”.

¢ Resolucion N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

¢ Resolucion N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

de la Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
o MBF: Material Bibliogréafico Fisico
e D.A.: Departamentos Académicos
¢ EPG.: Escuela de Posgrado
¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

DEFINICIONES

¢ Presupuesto: Prevision, proyeccion o estimacion de gastos en uno o mas rubros.

o Material bibliografico fisico: Fuente de informacién tangible (Ejm: libros, revistas,
enciclopedias, articulos, periédicos, entre otros)

* Memorandum: Mensaje escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en una
empresa; se trata de un anuncio breve que sirve para recordar una actividad o un tema en

especifico.
e Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes, personal administrativo de la UNE EGyV
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de presupuesto

e Presupuesto aprobado |e Expediente con solicitud e Oficina de Abastecimiento

para Biblioteca Central de requerimiento de MBF

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NH

Unidad de

Organizacién Hespaneable

Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la recepcién del presupuesto aprobado para la Direccién de Biblioteca Central

Enviar presupuesto disponible para MBF

Una vez recibido el presupuesto aprobado para la Direccién de
Biblioteca Central, se asigna un monto destinado para la
adquisicién de MBF. A través de Memorandum, se indica a la

Direccién de

Biblioteca Central Director(a)
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Jefatura de la Unidad de Gestién de la Informaciéon que proceda
con las actividades para la seleccion del MBF a adquirir detallando
el presupuesto disponible para tal efecto.

Recibir y revisar memorandum

Unidad de Gestion

de tal manera de estar al tanto del estatus del requerimiento hasta
tener la confirmacién de que se recibié el MBF solicitado.

Biblioteca Central

2 | Se recibe el memorandum enviado por la Direccioén de Biblioteca dela Informacitn Jefe(a)
Central y se revisa el monto asignado para la adquisicién de MBF.
Solicitar catalogos
De acuerdo con los programas de estudio de los D.A. y EPG, se Unidad de Gestion
3 | solicitan los catalogos respectivos a las empresas proveedoras del d e Jefe(a)
e la Informacion
mercado.
e Plazo méaximo: Ocho (08) dias utiles
Recibir catalogos y preseleccionar
En base a la informacion recibida, se prepara el listado de MBF
4 agrupados por temas relacionados con los programas de estudio. | Unidad de Gestién Jefe(a)
En dicho listado deben figurar por lo menos los campos:| de la Informacién
Descripcién, Editorial, Afio, Precio Unitario, entre otros.
e Plazo méaximo: Ocho (08) dias Utiles
Enviar informacién preseleccionada
Se envia el listado a los D.A. y EPG, recordéndoles el plazo Unidad de Gestisn
5 | establecido de quince (15) dias Utiles, para que remitan el MBF #6 1a liifofraditin Jefe(a)
seleccionado para compra en el formato “Hoja de seleccién de
material bibliografico D18".
Validar seleccion vs presupuesto
Una vez recibida la seleccién del MBF, a través del formato “Hoja
6 de seleccién de material bibliogréfico D18”, se verifica monto total. | Unidad de Gestion Jefe(a)
¢ Presupuesto suficiente? de la Informaci6n
e Sl: IraActividad N°8
o NO: Ir a Actividad N°7
Derivar para ajuste
Se devuelve la seleccion del MBF a los D.A. y/o EPG para que
realicen las modificaciones pertinentes (priorizar, ajustar) de tal : i
7 |manera que el material seleccionado se ajuste al presupuesto lér;?:?n?:rg:z};n Jefe(a)
disponible. Una vez recibida la seleccién modificada (“Hoja de
seleccién de material bibliogréfico D18”), se retorna a la Actividad
N°6
Consolidar MBF seleccionado y enviar
Una vez validado el formato “Hoja de seleccion de material
8 bibliogréafico D18” con el MBF seleccionado por parte de los D.A. y | Unidad de Gesti6n Jefe(a)
EPG, se consolida la informacién y se eleva a la Direccién de | de la Informacion
Biblioteca Central.
e Plazo méaximo: Diez (10) dias utiles
Elaborar expediente y solicitar adquisicién
9 Se elabora el expediente con el requerimiento de MBF y lo remite Direccién de Director(a)
a la Oficina de Abastecimiento, solicitando la adquisicién. Biblioteca Central
o Plazo maximo: Tres (03) dias Utiles
Seguimiento
10 Mantener comunicacién periédica con la Oficina de Abastecimiento Direccién de Director(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Tiempo de envio de requerimiento (dias) = Fecha de envio de expediente - Fecha de recepcion de catalogos

Proceso relacionado

®

PA05.01.01 Seleccion y requerimiento de material bibliografico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA05.01.02 Procesamiento de material bibliografico

Formatos utilizados en el procedimiento

Hoja de seleccién de material bibliografico D18
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9.1.1.2. Procedimiento - Requerimiento de material bibliografico virtual

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Requerimiento de material bibliogréafico virtual Tipo Apoyo
Cédigo PA05.01.01.02 Versién 1.0
Obietivo Establecer los procedimientos para la selecciéon del MBV, con la finalidad de brindar recursos
) digitales de calidad que requiere la Comunidad Universitaria.
Duefio del

Jefe(a) de Unidad de Gestién de la Informacién

Alcance

D.A., EPG, Direccién de Biblioteca Central, Unidad de Gestién de la Informacién, Unidad de
Presupuesto, Oficina de Abastecimiento, Proveedor Externo

Base Normativa

e Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

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

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

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

e Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior Universitaria.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

e Resolucién N° 0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

e Resolucion N°1839-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N°020-2020-R-UNE
“Lineamientos para la seleccién del material bibliogréafico fisico y/o virtual’.

e Resolucion N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
o MBV: Material Bibliografico Virtual
o D.A.: Departamentos Académicos
¢ EPG: Escuela de Posgrado
* UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

DEFINICIONES

» Presupuesto: Prevision, proyeccién o estimacién de gastos en uno o mas rubros.

o Material bibliografico virtual: Fuente de informacion electrénica (Ejm: libros electrénicos,
bases de datos, plataformas web, entre otros)

¢ Memorandum: Mensaje escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en una
empresa; se trata de un anuncio breve que sirve para recordar una actividad o un tema en
especifico.

o Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes, personal administrativo de la UNE EGyV

o Acceso de prueba: Permiso gratuito para hacer uso de los servicios en la plataforma virtual

del proveedor.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Unidad de e Presupuesto aprobado para |e Expediente con solicitud |e Oficina de Abastecimiento
presupuesto Biblioteca Central de requerimiento de MBV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S i Unidad de
N° Descripcioén de la Actividad Organizacién Responsable
El proceso inicia con la recepcion del presupuesto aprobado para la Direccién de Biblioteca Central
Enviar presupuesto disponible para MBV Direccién de -
1 Biblioteca Central Director(a)

Una vez recibido el presupuesto aprobado para la Direccién de
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Biblioteca Central, se asigna un monto destinado para la
adquisicion de MBV. A través de Memorandum, se indica a la
Jefatura de la Unidad de Gestién de la Informacién que proceda
con las actividades para la seleccién del MBV a adquirir - ya sea
por plazo determinado (suscripcién) o a perpetuidad (adquisicion) -
detallando el presupuesto disponible para tal efecto.

Recibir y revisar memorandum
Se recibe el memorandum enviado por la Direccién de Biblioteca
Central y se revisa el monto asignado para la adquisicion de MBV.

Unidad de Gestion
de la Informacion

Jefe(a)

Solicitar catalogos y/o contenidos de bases de datos

De acuerdo con los programas de estudio de los D.A. y EPG, se
solicita los catalogos de libros electrénicos y/o contenidos de bases
de datos a las empresas proveedoras del mercado. Se solicita,
dentro de lo posible, ACCESO DE PRUEBA.

Plazo méximo: Ocho (08) dias Utiles

Unidad de Gestion
de la Informacién

Jefe(a)

Recibir informacién virtual y remitir

Se reciben catélogos de libros electrénicos y/o contenidos de las
bases de datos de parte de las empresas proveedores del mercado.
Luego, se habilitan los enlaces para la institucion, los cuales son
remitidos a los D.A. y EPG para la seleccién correspondiente,
recordandoles el plazo establecido de quince (15) dias (tiles.

o Plazo méximo: Ocho (08) dias utiles

Unidad de Gestion
de la Informacién

Jefe(a)

Revisar seleccion vs presupuesto
Una vez recibida la seleccion del MBV, se verifica el monto total.

¢ Presupuesto suficiente?
e Sl: IraActividad N°7
e NO: Ir a Actividad N°6

Unidad de Gestion
de la Informacién

Jefe(a)

Derivar para ajuste

Se devuelve la seleccion del MBV al Dpto. Academ. Fac. y/o
Escuela Posg. para que se hagan las modificaciones pertinentes
(libros electrénicos) de tal manera que el material seleccionado se
ajuste al presupuesto disponible. Una vez recibida la seleccion
modificada, se retorna a la Actividad N°5

Unidad de Gestion
de la Informacién

Jefe(a)

Consolidar MBV seleccionado y enviar

Una vez validada la seleccién del MBV por parte de los D.A. y EPG,
se consolida la informacién y se eleva a la Direccion de Biblioteca
Central el requerimiento para el servicio de suscripcion (bases de
datos / libros electrénicos) y/o adquisicién (libros electrénicos)

e Plazo méximo: Diez (10) dias utiles

Unidad de Gestion
de la Informacién

Jefe(a)

Elaborar expediente para adquisicion y/o suscripcién

Se elabora un expediente para adquisicion de MBV (libros
electrénicos) y otro expediente para servicio de suscripcion (bases
de datos / libros electrénicos), los cuéles se remiten a la Oficina de
Abastecimiento.

o Plazo maximo: Tres (03) dias utiles

Direccién de
Biblioteca Central

Director(a)

Seguimiento

Mantener comunicacién periédica con la Oficina de Abastecimiento
de tal manera de estar al tanto del estatus del requerimiento hasta
tener la confirmacién de las adquisiciones y/o suscripciones

Direccién de
Biblioteca Central

Director(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

Tiempo de envio de requerimiento (dias) = Fecha de envio de expediente - Fecha de recepcién de informacién

Proceso relacionado

PA05.01.01 Seleccion y requerimiento de material bibliogréfico

Proceso/Procedimiento colaborativo

No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica

Péagina 23 de 66




99 8p $Z euibed

OJUBILIZ)SEQY
apeupyp
ojsendnsaud ap pepiup

ojudianbag \4‘/
uo> djudipadxy jlenuad eoca10)qg esed

opeqoude oisandnsaid

(opeuiuuiolop odwan) sauoidd
(Pepimodiad) uePisiINbpy -

4

|

|

/
femcswal ===}

OIDINI

NAEW
vaed vjquuodsip
oysendnsoad
aeiaug (L

ojuoiunBGas

wirnpueiowipin

[eRuz) e3330i(q!g (eMopaIlg

seesanens

winpue.

SOAUNU SOPRIUIILOD OsUD
1@ vied vqanud ap osesoy

vicpuocsp
osandnsaad Doas
avzponad /aeisnly

oju] €] 3p UONSID Pepiuf) (e)3j3r

[enin 0dyeaBoiqiq jeusajew 3p ojuanuisanbay 20°40°10°50Vd

e A SOJEP 0P sIsCg
S3an[e _r._::.\_,:r__—c..w._‘.ﬁr:.c uy PRS0 IULDIUL A
wavd avanioq ‘o 3 rTEe .»\. 4 . /A soBojeied

1910 ‘¢

LoRBwL

éMuapyns
1 osandnsaig

1
i
1
1
[}
I

opueuoiajes |

1
i
i
i
! i
< N8N |

)

]

h

1

1

1

1 S02|UQLIA|T S04

“ A sojeq ap saseg ap
Q .._A.u_um.t‘.n::_mnv:u_u__ow

(sojep ap saseg) sopiuaiuod
AUy / sadejug SO21UQIIDP|d souqy) sobBojgied

S2UOPeAIDSAO

< ---

Bisog eams
/%4 ‘pexy oydg
OUIAXP JOPIAAOI]

ofnj4 ap eweibeiq

uoloeLLLIoju| Bp Selousiejey ep 0jUSY SOVd
SOJUB|WIPe00Id 8p [enue

INN-Y¥-ETOT-E890 oN NOIDONTOSIY V1 3A OXIANY




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAO5 Centro de Referencias de Informacion

9.1.2. Procedimiento - Procesamiento de material bibliografico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Procesamiento de material bibliografico Tipo Apoyo
Cadigo PA05.01.02 Version 1.0
Objetivo Procesar técnicamente los materiales bibliograficos

Duefio del

Procedimiento Jefe(a) de Unidad de Gestion de la Informacién

Direccién de Biblioteca Central, Unidad de Gestion de la Informacién, Unidad de Servicios

Bibliogréficos, Direccién de Escuela de Posgrado, Facultad de Ciencias Empresariales.

e Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

e Decreto Supremo N°010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30570, Ley
General de la Biblioteca Nacional del Pert.

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

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

e Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

Base Normativa o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

e Resoluciéon N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle 2021- 2025.

¢ Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

SIGLAS

MBF: Material Bibliografico Fisico

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

OC: Orden de Compra

PECOSA: Pedido Comprobante de Salida

NEA: Nota de Entrada a Almacén

USB: Unidad de Servicios Bibliograficos

BC: Biblioteca Central

EPG: Escuela de Posgrado

FACE: Facultad de Ciencias Empresariales

Alcance

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

NO CONFORMIDADES: Incumplimiento de un requisito, sea éste especificado o no.

o Sistema KOHA: Sistema integrado de gestion de biblioteca

» Notacién Interna: Cédigo de clasificacion que representa el tema que contiene el MBF.

¢ Indizacién: Consiste en extraer una serie de conceptos, representativos de los temas
tratados en un documento, para utilizarlos después como puntos de acceso para la
recuperacion de esos documentos.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Direccién de Biblioteca | e MBF adquirido e MBF procesado o Salas de Lectura de
Central Biblioteca Central

e Sala de Lectura de Escuela
de Posgrado

e Sala de Lecturade la
Facultad de Ciencias
Empresariales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El proceso inicia con la entrega del MBF de parte de la Direccién de la Biblioteca Central

Recibir MBF y derivar

Se recibe el MBF, el cual llega junto con el listado y documentos
correspondientes que acreditan su origen (compra, donacién,
canje, entre otros). La documentacion es la siguiente:

entregas en las Salas de Lectura de la Biblioteca Central

1 v" OC + PECOSA (Cuando es compra) Gestion de la Jefe(a)
v" NEA (Cuando es canje o donacion) Informacion
Recibido el MBF, se procede a remitir al equipo encargado de la
verificacién respectiva (Asistentes Administrativos, Técnicos
Bibliotecarios, Bibliotec6logos)
Verificar segun lista
Se contrasta la informacion del MBF recibido, con los datos
consignados en los listados (titulo, autor, editorial, afio, edicién, Asistente
2 entre otros) Gestién de la Administrativo
Informacién Técnico Bibliotecario
¢Es conforme? Bibliotec6logo
e SI: Ira Actividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3
Derivar para subsanacion
Se reciben las NO CONFORMIDADES encontradas en la
3 verificacién del MBF y se derivan las observaciones a la Direccién Gestion de la Jefe(a)
de Biblioteca Central para las acciones correspondientes. Informacién
FIN DEL PROCESO
Sellar y Numerar Asistente
a4 Se coloca sello de Biblioteca y sello numerador, con lo cual se Gestion de la Administrativo
asigna un nimero de ingreso a cada MBF recibido. Informacién Técnico Bibliotecario
Bibliotecélogo
Realizar Registro de Adquisicién .
Se registra de forma manual en cada MBF lo siguiente: Gestién de la Ad/:r?i:fitsirr:zvo
> | 2 ro- de documento con el que se recibic Informacién Técnico Bibliotecario
. Bibliotecélogo
e Procedencia
Pre clasificar segiin tematica Asistente
6 Se agrupa el MBF recibido segun la temética y se colocan en la Gestion de la Administrativo
estanteria correspondiente de la Unidad de Gestion de la Informacién Técnico Bibliotecario
Informacién. Bibliotecélogo
. . - Asistente
Asignar Signatura Topografica .. L .
7 | Se le asigna la clasificacién y notacién interna que corresponde al ?:fsotg‘ag%r'\a Técﬁ?cn:glisbtlzzfggario
MBF para el ingreso a la Base de Datos del Sistema KOHA Bibli 2
ibliotecélogo
Realizar Catalogacién Asistente
8 Esta tarea consiste en realizar la descripcion MBF recibido y Gestién de la Administrativo
registrarlo en el Sistema KOHA (titulo, autor, editorial, afio, edicion, Informacién Técnico Bibliotecario
medidas, entre otros) Bibliotec6logo
- o Asistente
Realizar Indizacién .. - .
9 | Esta tarea consiste en la asignacién de descriptores, términos Gestion dﬁ la AQm|n|§t(at|vo .
controlados y no controlados para registro en el Sistema KOHA Informacion Tienico Biblistacago
Bibliotecélogo
Generar y pegar etiquetas Asistente
10 Se generan las etiquetas de Signatura Topogréafica y cédigo de Gesti6n de la Administrativo
barras en el Sistema KOHA. Estas etiquetas se imprimen y se Informacién Técnico Bibliotecario
pegan en MBF. Bibliotecélogo
. Asistente
Generar los listados - 2o d
. . Gestién de la Administrativo
e e o o it e oF processdopara e romacign | TeoncoBbicecer
P ) Bibliotecélogo
Elaborar documento formal para entrega
12 Se prepara el documento formal dirigido a: Gestion de la Jefa(a)
> Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliogréficos, para las Informacién
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(Chosica)

> Direccién de la Escuela de Posgrado, para las entregas en la
Sala de Lectura de la Biblioteca de la Escuela de Posgrado (La
Molina)

> Decanato de la Facultad de Ciencias Empresariales, para las
entregas en la Sala de Lectura de la Biblioteca de la Facultad de
Ciencias Empresariales (Rimac)

El documento se entrega a los colaboradores de la Unidad
designados para realizar la distribucién del MBF.

Distribuir el MBF a las Salas de Lectura

Se realiza la entrega del MBF procesado a las Salas de Lectura de
las bibliotecas en las tres (03) sedes de la UNE EGyV (Chosica, La
Molina, Rimac) con los respectivos documentos formales de

Asistente

procede a guardar en los archivadores correspondientes.

13 entrega y listados. Gestién de la Administrativo
Informacién Técnico Bibliotecario

NOTA: Bibliotecélogo
Teniendo en cuenta que la revisién del MBF recibido en las Salas
de Lectura toma un tiempo, los cargos firmados son devueltos
posteriormente.
Archivar cargos de entrega y recepcién de MBF Gestién de Ia

14 | Una vez recibidos los cargos de entrega y recepcion de MBF, se C———— Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

Tiempo de procesamiento y distribucion (dias) = Fecha entrega a Salas de Lectura - Fecha recepcién MBF

Proceso relacionado

o PAO05.01 Gestion de la Informacién

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.01.01.01 Seleccién y Requerimiento de Material Bibliografico Fisico
PA05.02.01 Recepcién y Ordenamiento de Material Bibliogréfico

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato “Listados.xls”
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Manual de Procedimientos
PAO5 Centro de Referencias de Informacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

9.2. Proceso Nivel 1 - Servicios Bibliograficos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE s
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Servicios Bibliograficos Tipo Apoyo
Cédigo PA05.02 Versién 1.0
Gestionar e implementar estrategias para el desarrollo y logro de objetivos y metas de la Biblioteca
Central. Brindar servicio de alfabetizacion informacional a usuarios. Mantener comunicacién
Objetivo permanente con los usuarios de las bibliotecas de la UNE EGyV. Difundir los recursos electrénicos

de la biblioteca virtual. Capacitar a los miembros de la Comunidad Universitaria en el uso de los
servicios de la Biblioteca Central.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Servicios Bibliograficos

Direccién de Registro

Alcance
Unidad de Mantenimiento
Comunidad Universitaria
Editorial Universitaria

e Proveedor Externo

e Visitantes

e Direccién de Biblioteca Central
e Direcciéon de Economia y Finanzas

¢ Unidad de Gestién de la Informacion
Unidad de Servicios Bibliograficos
Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / Insumos

Procesos nivel 2 /
Procedimiento

Salidas / Productos

Usuarios

= Unidad de Gestion
de la Informacién

Material bibliografico
fisico procesado

PA05.02.01
Recepcion y
Ordenamiento de
Material Bibliografico

= MBF almacenado y

organizado segun
Sistema DEWEY

= PA05.02.02 Gestion

de Préstamos

= Material bibliogréafico
solicitado en calidad
de préstamo

= Comunidad
Universitaria

PA05.02.02 Gestion
de préstamo de
material bibliografico
fisico

Material
bibliografico fisico
prestado

= Comunidad

Universitaria

o Direccion de

Biblioteca Central

PA05.02.03 Gestién |s Reporte de usuarios El‘r’]‘;’;g:f y
= PA05.02.02 Gestion | = Usuarios con plazo de adeudores de deudores de MBF | | Direccion d
de Préstamos de préstamo vencido | material bibliogréfico Usuarios R'eref:? nde
fisico bloqueados cgistro
= Direccién de
Biblioteca Central
= Pautas / buenas :
J - practicas para PAO?'QZ'M N!at.enal' . .
= Jefe(a) Servicios Mantenimiento de Mantenimiento de bibliografico fisico = Comunidad
Bibliograficos A apanky Material Bibliografico en 6ptimas Universitaria
material bibliografico
fisica Fisico condiciones
. . s PA05.02.05
Eér%ﬁ:zggiészgpem FEI?::JESI’((;‘: BRI Medicién de Planes de accioén = Comunidad
Biblioteca Cariral anteriores) satlsfaccgén de Mejora Continua) Universitaria
usuarios
o Vicerrectorado de
. e PA05.02.06 .
investigacion . s Sx s Informe de = Direccion de
= Direccién de Respluasn Restar| Caﬂiﬁ';%g“ g capacitacion Biblioteca Central
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Manual de Procedimientos
PAO5 Centro de Referencias de Informacion

= Material
= Necesidad de PA05.02.07 Gestién bibliografico fisico
= Visharites bibliografia para de Préstamo de en calidad de « Visitantes
consulta / material bibliogréafico préstamo (uso
investigacion fisico a Visitantes exclusivo dentro de
Sala de Lectura)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informéticos, Equipos) Indicadores de desempefio

Controles o Inspecciones

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca Central

= Jefe(a) Unidad de Servicios Bibliograficos
= Técnico bibliotecario

= Asistente administrativo

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonfa e internet)

= Servicio de transporte

Verificar el estado del material | Sistemas Informéaticos:
bibliogréfico fisico cuando se recibe
ya sea por adquisicion o por|= Portales Web
devolucién de usuarios. = SIGAUNE
Verificar a diario los préstamos de | = SIGA MEF
material bibliogréfico con plazo|= SISTEMA KOHA
vencido para las acciones del caso.

= Nivel de satisfaccion de los
usuarios con los servicios
ofrecidos

Bases de datos virtuales

= ELIBRO

= SCOPUS

= EBSCO

= GALE

= ALICIA

= RENATI

= VIRTUAL PRO

Equipos:

= Computadora personal
Laptop

Impresora

Escéner

Proyector

Otros
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PA05 Centro de Referencias de Informacion

_

NIVEL 1 - PA05.02 SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

Proveedores { | Entrada Proceso Salida Cliente
| i
| |
| |
o = = — ( T (‘ ________________ ( _____ — ( ..... —
| | |
‘ ) - ) ‘ PAGS0201 RECEPCION Y Meuﬁilb‘b@nguﬁ:olf s | |
. ) Material bibliogrifico fsico ; ORDENAMIENTO DE J aImxgraqwagmuado 4 : i
I Undad de Gestion de | processdo | MATERIAL BIBLIOGRAFICO | sequn Sistema DEEY PRO5 0202 Gestide 62
| laInformarian ' | | | . - Sréstamos |
! I
| | | 1 | | | |
| | et | PACS 0202 GESTION DE (— | ;
| solictado en caidad de | DRESTAMO DE MATERIAL : Material bibliografico ‘ |
Comrided e - BIBLIOGRAFICO FISKCO ISy
’ Unwersitana . l : ’ ‘ . .
| ' ! |
|
! . b EI Usuarics deudores R i
| de MEF .
' ‘ | | 145F con problemas d I Comundad Unretsitana
g ‘ . | rencess ) -Ftponedeusuzviog | l
| Vs conplode PADS 02.03 GESTION DE il -
| |rsnesms] | pésamovencty | | ADEUDORES DE MATERIAL | oot I
» Préstamos ) I BIBLIOGRAFICO FISICO T l
| | | | it |
| | il o | |
I ) I ; ‘ IMBF con problemas ] { '
Pautas / buenas pracikas para rencres d Matesial bibliogedfico l
[ Mantenimento de matenal ' | PADS.0204 5 fisico en optimas . |+ Dwrecaien 2 Economia !
Iokefa) Savicies . bibliografico fisico MANTENIMIENTO DE g condiciones P y Finanzas
| Bolagifcos ] | MATERIAL BIBLIOGRAFICO ] | < Direcion i Regitic
‘ l FISICO : ’ « Direcaion = Boficteca t
3 K— . + | Central
| | ] : | | |
' Historial de encuestas - | < ’
’ Directodo / Carpete de | l (Encuestas anteriores) ‘ I PAUgf.ﬁg; A?ggsg? e ‘ « Plznes de acddn l
. | Drezcion de Biblieteca —— 0 + Mejora continua ‘
Ceanal ) . USUARIDS il
f | | | - | i |
. I [# ) .
| | | y | |
l l Necesidades de ‘ '
© [ e weenedtorado de ‘ ) . PA0S5.02.06 CAPACITACION chpik ' L ‘
ivesigation C Resolucion Rectoral o AUSUARIOS capacitacion : Informe de cepacitacion § X )
l » Direccién de ] | | — | I Undd de presupuest
Biblioteca Central | | ’ )
| | | B | || |
! |
' . . " Material bibliogrifico o )
‘ , Necesidad e biblograis | fsico en caidad de ‘
‘ preconskaf | PAOS.02.07 GESTION DE préstzmo (us0 excsvo I ‘
Vstanmas : vestigadin L, PRESTAMO DE MATERIAL . dentiodeSala de Lectura) M
5 - : BIBLICGRAFICO FISICO A , Eelicommiei]
’ ! ] : \ VISITANTES , ' I |

. s S e O
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9.2.1. Procedimiento - Recepcion y Ordenamiento de material bibliografico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMANY VALLE
Nombre Recepcién y Ordenamiento de Material Bibliogréfico | Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.01 Versién 1.0
S Organizar el MBF en las estanterias de las Salas de Lectura de acuerdo con la clasificacién
Objetivo - e ahrr gl
cormrespondiente para su correcta y facil ubicacion.

Duefio del

Procadimiento Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliogréaficos

Alcance Unidad de Gestion de la Informacion, Unidad de Servicios Bibliograficos

Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

Ley N°30570 - Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.

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

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

Sistema Nacional de Bibliotecas".

e Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

e Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

e Resolucion N°1839-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N°020-2020-R-UNE
“Lineamientos para la seleccién del material bibliogréfico fisico y/o virtual.

e Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

¢ Resoluciéon N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS
e MBF: Material Bibliogréafico Fisico.
e MINEDU: Ministerio de Educacién.

DEFINICIONES

o Material Bibliografico Fisico: Conjunto de libros o escritos utilizados como material de

sial definici consulta o soporte documental realizar consultas, investigacion, elaboracién de trabajos

glasycelniciones escritos, etc. (Ejm: libros, revistas, periédicos, articulos, enciclopedias, entre otros)

¢ Clasificacion DEWEY: Sistema de clasificacion de bibliotecas desarrollado por Melvil
Dewey (bibliotecario del Amherst College en Massachusetts, USA, en 1876). Dividié el
conocimiento en diez grandes categorias: generalidades, filosofia, religion, ciencias
sociales, filologia, ciencias naturales, técnica y ciencias practicas, arte y literatura e
historia. Cada cifra puede subdividirse muchas veces para lograr identificar claramente
cada tema.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccidén del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de Gestion e MBF procesado ¢ MBF almacenado y organizado e PA05.02.02 Gestion
de la Informacién segun Sist. DEWEY de Préstamos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad thidadide Responsable

Organizacién

El proceso inicia con la recepcién del MBF procesado, entregado por la Unidad de Gestién de la Informacién.

Recibir MBF Unidad de Servicios

La Unidad de Gestion de la Informacién entrega el MBF a cada Sala|  Bibliograficos | | corico Bibliotecario

1
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de Lectura con el Oficio correspondiente en el cual se adjunta el
listado respectivo. Son ocho (08) Salas de Lectura:
> Biblioteca Central, sede Chosica: 06 Salas de Lectura
> Biblioteca Escuela de Posgrado, sede La Molina: 01 Sala
de Lectura
> Biblioteca Facultad de Ciencias Especializadas: 01 Sala
de Lectura

Por lo tanto, son 08 listas que deben existir

Verificar
Cada Sala de Lectura verifica si el MBF entregado coincide con la
lista

¢Es conforme?
e Sl: IraActividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario

Derivar para subsanacion

De no estar conforme el MBF con el listado adjunto y no poder
hacer la correccién en el momento, el Encargado de la Sala de
Lectura no recibe el MBF, especificando lo motivos.
Posteriormente, la Unidad de Gestién de la Informacién debera
hacer el levantamiento de observaciones que corresponda

(Se retorna a inicio del proceso)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario

Dar Conformidad
De estar todo conforme, se firma el cargo del Oficio con el que se
recibe el MBF.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario

Almacenar MBF de manera organizada
Se ordena / almacena el MBF en los estantes de cada Sala de
Lectura, segun clasificacion DEWEY.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

% MBEF fuera de lugar

Proceso relacionado

PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.01.02 Procesamiento de material bibliografico
PA05.02.02 Gestién de Préstamos

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica
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9.2.2. Procedimiento - Gestion de préstamo de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMANY VALLE
Nombre Gestién de préstamo de material bibliografico fisico | Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.02 Versién 1.0
Facilitar la consulta y uso del MBF a la Comunidad Universitaria, ademés de asegurar su
Objetivo disponibilidad a través del registro correcto del préstamo, posibilitando el acceso de uso a los
miembros que lo requieran.
Dueiio del . . —_—_
Bisacdiraianto Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos
Alcance Comunidad Universitaria, Unidad de Servicios Bibliograficos

Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

Ley N°30570 - Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.

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

Sistema Nacional de Bibliotecas".

o Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

¢ Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

e Resolucién N°3418-2016-R-UNE, aprueba el Manual de Usuario: Préstamo de material

Base Normativa bibliografico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV

e Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

e Resolucién N°0060-2022-R-UNE, aprueba Protocolo de Atencién en las Salas de Lectura
del Sistema de Bibliotecas de la UNE EGyV.

¢ Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

e Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle
o MBF: Material Bibliografico Fisico.

o DNI: Documento Nacional de Identidad.

DEFINICIONES

o Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes, personal administrativo de la UNE EGyV.

Siglas y definiciones [e Usuario: Miembro de la Comunidad Universitaria

o Material Bibliografico Fisico: conjunto de libros o escritos utilizados como material de
consulta o soporte documental realizar consultas, investigacién, elaboracién de trabajos
escritos, etc. (Ejm: libros, revistas, periédicos, articulos, enciclopedias, entre otros)

¢ Sistema de Gestién de Biblioteca (KOHA):

¢ Voucher: Formato digital que se imprime luego de seleccionar el MBF

e Técnico Bibliotecario / Asistente Administrativo: El Encargado de la Sala de Lectura
puede tener cualquiera de estos dos cargos.

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Comunidad Universitaria | ¢ MBF solicitado (voucher) [e MBF en calidad de e Comunidad Universitaria
préstamo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
= P ALE Unidad de
N Descripcién de la Actividad Organizacién Responsable

El proceso inicia con la recepcién de la solicitud del MBF en calidad de préstamo, entregado por el usuario
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Recibir voucher e imprimir

Se verifica el(los) voucher(s) generado(s) por el usuario en el
sistema KOHA, se le indica si estan todos disponibles o en todo
caso los que se encuentran disponibles. Luego se imprime(n)
el(los) voucher(s) del MBF disponible para proceder con la
busqueda.

NOTA:

. Previa a la recepcién, el Usuario ha ingresado al Sistema
KOHA para realizar la busqueda de la bibliografia, selecciona,
genera voucher (01 por cada MBF a requerr), envia a
impresién y se acerca al Encargado de la Sala de Lectura.

Il. Para que el usuario pueda realizar lo indicado en el primer
punto, éste debe figurar en el “Registro de usuarios” del
sistema KOHA (cédigo alumno / DNI, apellidos y nombres,
correo electrénico, Facultad / Posgrado / Dependencia, fecha
de caducidad de usuario).

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Buscar MBF

Con el(los) voucher(s) impreso(s), se realiza la bisqueda del MBF
solicitado en el(los) estante(s) que corresponda(n) y se colocan en
la bandeja para la posterior entrega al usuario.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Indicar modalidad de préstamo

Previa a la entrega, se le indica al usuario la modalidad del

préstamo de cada MBF:

o Uso s6lo en Sala de Lectura (MBF no puede salir de la Sala de
Lectura y se debe usar dentro del horario).
Ir a Actividad N°4

o Uso fuera de Sala de Lectura permitido (MBF puede ser llevado
fuera de la Sala de Lectura y debe ser devuelto como méximo a
los dos dias utiles posteriores al préstamo).
Ir a Actividad N°7

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Consultar conformidad a usuario

Luego de explicada la modalidad de préstamo del MBF al usuario,
se le consulta si acepta las condiciones (esta consulta es por cada
MBF de manera individual, para cierta bibliografia puede aceptary
para otras no)

¢Acepta?
o Sl: IraActividad N°6
e NO: Ir a Actividad N°5

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Almacenar MBF

El MBF cuyas condiciones de préstamos no son aceptadas por el
usuario, no se entregan y se regresan a los estantes que les
corresponden y se procede con la anulacién del voucher.

FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Entregar MBF y recibir documento de identificacién del
usuario

Se hace entrega del MBF al usuario y se recibe su documento de
identificacién (DNI)

Ir a Actividad N°9

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Entregar MBF y recibir documento de identificacién del
usuario

Se hace entrega del MBF al usuario y se recibe su documento de
identificacién (DNI)

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Registrar
Se registran el(los) voucher(s), del MBF entregado al usuario, en el
Cuaderno de Control de préstamos a domicilio.

Ir a Actividad N°9

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Recibir MBF
El usuario, luego de haber usado el MBF prestado, en Sala de
Lectura o fuera de ella, se acerca al encargado para devolverlo.

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

10

Verificar
Se realiza la revision del MBF (condiciones fisicas) y se verifica si

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente

Pagina 36 de 66




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAO5 Centro de Referencias de Informacion

esté siendo devuelto dentro del plazo permitido

¢ Es conforme?

o SI: IraActividad N°11

e NO: Ira Actividad N°14 (MBF dafiado); o
Ir a Actividad N°16 (plazo excedido)

Administrativo

11

Recibir MBF y registrar voucher
Se recibe el MBF y se registra(n) el(los) voucher(s) respectivo(s) en
el Sistema KOHA.

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

12

Devolver documento de identificacién al usuario
Se procede con la devolucién al usuario del documento de
identificaciéon que dejé al momento de recibir el MBF.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

13

Almacenar MBF
Se procede a colocar el MBF, devuelto por el usuario, en los estante
y lugar que le corresponde

FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

14

Solicitar subsanacién al usuario

El MBF no se recibe y se le indica al usuario que debe devolver el
MBF en las mismas condiciones en las que fueron prestados (se le
da 01 dia util como plazo)

¢ Se subsané en plazo?
e Sl: IraActividad N°17
e NO: Ir a Actividad N°15

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

15

Reportar y Derivar
Se reporta a la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliogréficos y
se deriva al proceso PA05.02.03 Gestién de Adeudos

FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

16

Reportar a Jefatura

Se reporta a la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliogréficos a
el(los) usuario(s) que ha(n) excedido el plazo de devolucién
especificando la cantidad de dias de exceso.

NOTA:

La Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliogréficos evaluara si el
Usuario amerita sancién, suspensién, bloqueo, entre otras
medidas.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

17

Recibir MBF y registrar voucher
Se recibe el MBF y se registra(n) el(los) voucher(s) en el Sistema
KOHA

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

18

Devolver documento de identificacién al usuario
Se procede con la devolucion al usuario del documento de
identificacién que dejé al momento de recibir el MBF.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

19

Almacenar MBF
Se procede a colocar el MBF, devuelto por el usuario, en los estante
y lugar que le corresponde

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

Nivel de satisfaccion de usuario respecto de la atencién en Salas de Lectura (encuestas)

Proceso relacionado

PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.02.03 Gestion de Adeudos
PA05.02.04 Mantenimiento de Material Bibliografico
PA05.02.05 Medicion de satisfaccion de usuarios

Formatos utilizados en el procedimiento

Voucher de préstamo (electrénico)
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9.2.3. Procedimiento - Gestion de adeudores de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion de adeudores de material bibliogréfico fisico | Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.03 Versién 1.0
Objetivo Gestionar la pronta devolucién o resarcimiento del MBF prestado cuyo plazo ha sido excedido.

Dueiio del

Procsdinicnto Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Comunidad Universitaria, Direccién de Biblioteca Central, Unidad de Servicios Bibliograficos,

Alcance Gestion de la Informacién, Direccién de Economia y Finanzas, Direccién de Registro

o Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

o Ley N°30570 - Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.

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

o Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

o Resolucion N°3418-2016-R-UNE, aprueba el Manual de Usuario: Préstamo de material
bibliogréafico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV

¢ Resolucion N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

e Resolucién N°0060-2022-R-UNE, aprueba Protocolo de Atencion en las Salas de Lectura
del Sistema de Bibliotecas de la UNE EGyV.

¢ Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacioén Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

Base Normativa

SIGLAS

o MBF: Material Bibliografico Fisico

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
DBC: Direccién de Biblioteca Central

V°B°: Visto Bueno

N° Cta. Cte.: NUmero de Cuenta Corriente

CCI: Cadigo Interbancario

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE
EGyV.

o Usuario: Miembro de la Comunidad Universitaria

¢ Sistema KOHA: Sistema integrado de gestién de biblioteca.

¢ Usuarios deudores: Miembros de la Comunidad Universitaria a quienes se les ha dado MBF
en calidad de préstamo y luego del plazo determinado, no han devuelto el MBF ni han
sustentado el motivo del incumplimiento.

¢ Resarcimiento econémico: Compensar econémicamente el MBF no devuelto ya sea por
dafios o pérdida.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PA05.02.02 Gestion e Usuarios con plazo de e Reporte de usuarios e Direccién de Economia y
de Préstamos préstamo vencido deudores de MBF Finanzas

e Usuarios bloqueados |e Direccién de Registro
e Direccién de Biblioteca Central

Pé&gina 39 de 66




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAO05 Centro de Referencias de Informacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

El proceso inicia con verificacién de préstamos de MBF en el sistema KOHA y también por los re
deudores

portes de usuarios

Generar / Revisar Reporte de préstamos de MBF con plazo
vencido

Se verifica en el Sistema KOHA el MBF prestado cuyo plazo de
devolucién ha sido excedido. Cada Sala de Lectura reporta de
manera semanal a la Jefatura de la Unidad de Servicios
Bibliograficos con copia a la DBC, la relacién de MBF cuyo plazo
de devolucién ha vencido y no se ha tenido ninguna justificacién /
comunicacion por parte del usuario.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Buscar comunicacién con usuario
Se intenta la comunicacién con el(los) usuario(s) para las
coordinaciones respectivas.

¢ Se contacté a usuario?
e SI: IraActividad N°3
o NO: Ir a Actividad N°4

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Acordar fecha de devolucién de MBF
Lograda la comunicacién con el usuario, se acuerda la fecha
maxima para que proceda con la devoluciéon del MBF prestado

¢Se cumplié acuerdo?
e Sl: IraActividad N°8
o NO: Ir a Actividad N°4

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Reportar a DBC y bloquear a usuario
Al no haber cumplido con el compromiso de devolucién del MBF en
la fecha pactada, se procede a reportar al(los) usuario(s) ante la
DBC al mismo tiempo que se les bloquea de la posibilidad de que
no les sea posible solicitar MBF en calidad de préstamo mientras
no regularicen su situacién contractual.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Validar reporte y devolver con V°B°

Se procede con la revisién del reporte recibido, se valida la
informacién (V°B°) y se reenvia al colaborador de quien se recibié
dicha informacion.

Direccién de
Biblioteca Central

Director(a)

Reenviar reporte de usuarios deudores de MBF

Se envia el reporte validado a la Direccién de Economia &
Finanzas, asi como también a la Direccién de Registro, a fin de que
se bloquee cualquier tramite que quiera realizar el usuario mientras
no regularice su situacién contractual con la Unidad de Servicios
Bibliograficos.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Realizar seguimiento

Cada cierto tiempo se averigua si es que se tiene novedades
acerca de los usuarios y MBF reportados (consultas a Direccién de
Economia & Finanzas, Direccién de Registro, llamar a usuarios)

FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Recibir MBF y verificar
Una vez el usuario se acerca a la Sala de Lectura que corresponda
para devolver el MBF prestado, se procede a revisar.

¢ MBF se encuentra en buen estado?
e Sl: Ira Actividad N°9
o NO: Ir a Actividad N°12

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Devolver documento de identidad a usuario

Verificado el estado 6ptimo del MBF, se procede a entregar al
usuario el documento que entregdé al momento de realizado el
préstamo

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

10

Registro de voucher
Se registran el(los) voucher(s), del MBF entregado, en el Cuaderno
de Control de préstamos a domicilio y en el Sistema KOHA.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

11

Almacenar MBF
Se procede a volver a colocar el MBF, devuelto por el usuario, en

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
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el estante y posicién que corresponda

FIN DEL PROCESO

Administrativo

12

Solicitar subsanacién

Al verificar que el MBF no se encuentra en condiciones adecuadas,
tal cual le fue entregado, no se le recibe y se le da plazo de 01 dia
atil para que subsane las observaciones especificadas.

¢Usuario subsané en plazo?
e SI: [ra Actividad N°9
e NO: Ir a Actividad N°13

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

13

Bloquear a usuario

Se procede a bloquear al usuario de tal manera que no les sea
posible solicitar MBF en calidad de préstamo mientras no
regularicen su situacion contractual.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

14

Coordinar con usuario alternativas de reposicién

Se le indica al usuario las opciones que hay para que pueda

solucionar su situacién contractual:

e Resarcimiento econémico: Si se opta por esta opcién, debido
a que el usuario manifiesta que no puede subsanar los dafios del
MBF o debido a pérdida, ir a la Actividad N°15.

e Nuevo ejemplar: Si se opta por esta opcién, el usuario se
compromete a conseguir el MBF para entregar.

Ir a Actividad N°18

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

15

Enviar a Usuario datos necesarios

Se le hace llegar al usuario la informacién necesaria para que
pueda efectuar el resarcimiento econémico respectivo (Monto a
abonar, Entidad Bancaria, N° Cta. Cte. / CCl, entre otros)

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

16

Devolver documento de identidad a Usuario

Recibida la confirmacién del abono realizado por el usuario, de
parte de la Direccién de Economia y Finanzas, se procede a
entregar al usuario el documento que entregé al momento de
realizado el préstamo.

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

17

Registrar voucher y desbloquear a usuario

Se procede con el registro del(los) voucher(s), del MBF entregado
al usuario, en el Cuaderno de Control de préstamos a domicilio.
Luego de ello, se desbloquea al usuario en el Sistema KOHA con
lo cual ya se encontrard nuevamente habilitado para solicitar MBF
en calidad de préstamo cuando lo requiera.

FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

18

Recibir MBF y derivar a UGI para validacién

Se recibe el nuevo ejemplar que ha entregado el usuario como
reposicién del MBF que se le dio en calidad de préstamo y se le
hace llegar a la Unidad de Gestién de la Informacion para la
validacién y procesamiento respectivos.

¢Es conforme?
e Sl: Ira Actividad N°20
e NO: Ir a Actividad N°19

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

19

Indicar a usuario que debe resarcir de forma econémica
Se le devuelve el ejemplar al usuario y se le indica que la Unica
opcién que tiene es la de realizar el resarcimiento econémico

Ir a Actividad N°15

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

20

Recibir y almacenar MBF nuevo

Se le indica al usuario que ha sido validado el nuevo ejemplar que
ha entregado como reposicién del que se le entregé en calidad de
préstamo (el MBF se queda en la Unidad de Gestién de la
Informacion para el procesamiento correspondiente)

Ir a Actividad N°16

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Encargado(a) de Sala

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempefio

e % Deudores de MBF

Proceso relacionado

o PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.02.02 Gestion de Préstamos
PA05.01.02 Procesamiento de material bibliografico

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2.4. Procedimiento - Mantenimiento de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMANY VALLE

Nombre Mantenimiento de material bibliogréafico fisico Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.04 Version 1.0

A Mantener el MBF en buenas condiciones, para optimizar su vida util y se encuentre disponible
Objetivo

para su uso.

Duefio del

Procadinionto Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliogréficos

Direccién de Biblioteca Central, Unidad de Gestién de la Informacién, Unidad de Servicios

AT Bibliograficos, Editorial Universitaria, Proveedor Externo, Unidad de Mantenimiento

e Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

e Ley N°30570 - Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.

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

o Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE EGyV”

¢ Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

¢ Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS
e MBF: Material Bibliografico Fisico
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

DEFINICIONES

¢ Plan de Mantenimiento:

e Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE EGyV

¢ Problemas menores: MBF empolvado, MBF sin proteccién (forro), MBF con forro dafiado o
desgastado.

¢ Problemas estructurales: MBF con problemas en las pastas, en los lomos, en las hojas, en
las costuras, entre otros.

o Editorial Universitaria: Unidad encargada de realizar el mantenimiento o resane de MBF
con problemas estructurales.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Jefe(a) Servicios e Pautas /buenas practicas o MBF en 6ptimas o Comunidad Universitaria
Bibliogréaficos para Mantenimiento de MBF condiciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
£ S S Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable

El proceso inicia con el envio de pautas / buenas précticas para Mantenimiento de MBF por parte de la Jefatura de la
Unidad de Servicios Bibliogréaficos

Verificar MBF y estanteria
De manera rutinaria se realiza inspeccion visual del MBF en las | Unidad de Servicios
Salas de Lectura, de la cual pueden presentarse los siguientes Bibliogréaficos

casos:

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

1
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¢ MBF con problemas menores. (Ir a Actividad N°2)
o Estanterfa dafiada (Ir a Actividad N°4)
e MBF con problemas estructurales (Ir a Actividad N°6)

Limpiar / desempolvar

Se realiza el desempolvado del MBF y estanteria, para lo cual se
debe contar con los elementos necesarios: franelas, brochas,
aspiradoras ligeras, micas de pléstico para proteccién, entre otros.

Ir a Actividad N°12

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Forrar MBF / Cambiar forro

Se realiza el forrado o cambio de forro del MBF segin lo
establecido en las pautas / buenas préacticas. Se debe contar con
los elementos necesarios: forro de pléstico, cinta adhesiva, tijeras,
entre otros materiales.

Ir a Actividad N°12

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Comunicar a Unidad de Mantenimiento

Se informa a la Unidad de Mantenimiento que se tiene muebleria
en mal estado para que envien a un Técnico que pueda realizar las
evaluaciones pertinentes, programar y/o realizar los trabajos de
mantenimiento correspondientes.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Hacer seguimiento hasta atencién
Realizar el seguimiento respectivo a las actividades programadas
por la Unidad de Mantenimiento hasta la ejecucién.

FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Evaluar problemas y/o dafios
Se revisa el MBF reportado con problemas estructurales

¢ Tienen solucién?

o SI: La solucién es simple, Ir a Actividad N°8

e Sl: La solucién es compleja, Ir a Actividad N°10
e NO: Ir a Actividad N°7

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Derivar a Unidad de Gestién de la Informacién

Se separa el MBF que no puede ser restaurado y se envia, con
Oficio, a la Unidad de Gestién de la Informacién quienes se
encargaran de gestionar la baja respectiva, donacién a otras
instituciones u otras alternativas.

FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Enviar a Editorial Universitaria

Se envia el MBF con problemas estructurales menores, o de
restauracién simple, a la Editorial Universitaria, con el Oficio
respectivo, detallando los problemas observados

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Recibir MBF resanado

Luego de haber realizado los trabajos de mantenimiento
estructurales menores segun lo detallado (pegado, encolado,
costura, etc), Editorial Universitaria entrega el MBF resanado. Se
realiza la verificacion del caso y de haber inconformidad con algtn
MBF, no se recibe hasta que sea resanado al 100%. Lo que esta
OK, se recibe y se firma el documento correspondiente.

Ir a Actividad °12
NOTA:

En caso hubiera MBF que no pudo resanarse por la complejidad
del trabajo, se separa y se continta el flujo desde la Actividad N°10

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

10

Enviar a proveedor externo especializado

Se envia el MBF con problemas estructurales mayores al proveedor
seleccionado por la Oficina de Abastecimiento, con Oficio,
detallando los problemas observados

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

11

Recibir MBF resanado

Luego de haber realizado los trabajos de resanes estructurales, el
proveedor externo hace la entrega correspondiente. Se realiza la
verificacién del caso y de haber inconformidad con algin MBF, no
se recibe hasta que sea resanado al 100%. Lo que estd OK, se

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo
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recibe y se firma el documento correspondiente.
Ir a Actividad N°12

NOTA:

En caso hubiera MBF que no pudo resanarse por la complejidad
del trabajo, se separa y se retoma a la Actividad N°7

Almacenar MBF resanado . - Técnico Bibliotecario /
12 | Luego de haber recibido conforme el MBF resanado, éstos son Un'g?ﬁigergﬁgflos Asistente
colocados en sus estantes y posiciones. 9 Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

% Mantenimientos correctivos de MBF (problemas estructurales)
% MBF que ya no podré usarse en las Salas de Lectura

Proceso relacionado

e PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA05.02.05 Medicién de satisfaccion de usuarios

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2.5. Procedimiento - Medicion de satisfaccién de usuarios

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Medicién de Nivel de satisfaccién de usuarios Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.05 Version 1.0
Obietivo Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios respecto a los servicios bibliotecarios, para
) adaptar y mejorar el servicio segtin sus necesidades.
Duefio del . - o
Brocadiniionto Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos
Alcance Comunidad Universitaria, Unidad de Servicios Bibliogréaficos, Direccién de Biblioteca Central

Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

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

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

Sistema Nacional de Bibliotecas".

¢ Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.
e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”
Base Normativa e Resolucién N°3418-2016-R-UNE, aprueba el Manual de Usuario: Préstamo de material
bibliogréfico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV

¢ Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

¢ Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

¢ Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzmén y Valle.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
o PHVA: Planificar, Hacer, Verificar, Actuar

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE EGyV

o Tormenta de ideas: Consideraci6n de ideas por parte de una o més personas con el fin de

Siglas y definiciones identificar las causas principales de uno o méas problemas

o Diagrama de Ishikawa: Herramienta grafica cuya principal funcién es encontrar la causa de
un problema en su raiz.

¢ Ciclo PHVA: Estrategia interactiva de resoluciéon de problemas para mejorar procesos e
implementar cambios. Es un método de mejoras continuas.

¢ Mejora Continua: Esfuerzo constante para mejorar los procesos de una empresa. Se basa
en la idea de que un flujo permanente de pequefias mejoras, ejecutadas de forma
ininterrumpida, tendréa resultados transformadores.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidén del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Directorio / Carpeta de e Encuestas anteriores |e Planes de accién e Comunidad Universitaria
Direccién Biblioteca Central (Mejora Continua)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Hifidad de Responsable

Organizacién

El proceso inicia con la descarga de las ultimas encuestas

Revisar resultados, recomendaciones (liltimas encuestas)
1 | Descargadas las tltimas encuestas del Directorio correspondiente,
se tiene reunion con el equipo de Servicios Bibliograficos, dirigida

Unidad de Servicios

Bibliograficos Jefe(a)
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por la Jefatura, para analizar los resultados obtenidos y tomar en
cuenta las conclusiones / recomendaciones para actualizar el
formulario de preguntas para la préxima encuesta.

Actualizar contenido de encuesta

Realizado el andlisis de las Ultimas encuestas, se procede a
elaborar el formulario de la préxima encuesta, el cual se remite a la
Direccién de Biblioteca Central para la validacién respectiva.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Validar contenido de encuesta
Se procede con la revisién de la propuesta de encuesta enviada
por la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliograficos

¢Es conforme?
o Sl: Ira Actividad N°4
e NO: Retornar a Actividad N°2

Direccion de
Biblioteca Central

Director(a)

Enviar encuesta a usuarios

Se envia formulario (encuesta) a los miembros de la Comunidad
Universitaria usuarios via email indicando la fecha limite de
recepcion, dentro la cual seran tomadas en cuenta.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Recibir y archivar encuestas llenadas

Se reciben las encuestas debidamente llenadas por los miembros
de la Comunidad Universitaria (enviadas dentro del plazo
establecido) y se procede a archivar en el Directorio / Carpeta
correspondiente.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Evaluar y analizar resultados

En reunién con todo el equipo de la Unidad de Servicios
Bibliograficos, liderada por la Jefatura, se obtienen y analizan los
resultados de la encuesta identificando las oportunidades de
mejora (Tormenta de ideas, Diagrama de Ishikawa, etc)

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Jefe(a)

Elaborar Informe con propuesta de Planes de Accién y remitir
Producto de la reunién, se prepara el informe respectivo para luego
ser remitido a la Direccién de Biblioteca Central, proponiendo
planes de accién orientados a eliminar y/o reducir los efectos de las
causas principales de los problemas identificados en el servicio que
se brinda a la Comunidad Universitaria.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Seleccionar planes de accién

La Direccién de Biblioteca Central, en reunién con la Jefatura de la
Unidad de Servicios Bibliograficos, decidira los planes de accién a
ejecutar pudiendo incluso agregar y/o mejorar las propuestas, asf
como también estableciendo cronogramas y objetivos que se
esperan conseguir en el corto, mediano y largo plazo.

Direccién de
Biblioteca Central

Director(a)

Ejecutar planes de accion
Se realiza el ciclo PHVA para los planes de accién seleccionados,
estableciendo tiempos y responsables por actividad.

Unidad de Servicios
Bibliogréficos

Jefe(a)

10

Realizar seguimiento de resultados
Verificar en las préximas encuestas si es que, con la aplicacién de
los planes de accién seleccionados, se lograron los objetivos

trazados (Mejora Continua)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

o % Nivel de satisfaccion de usuarios

Proceso relacionado

e PAO05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.01.01 Seleccion y requerimiento de material bibliografico
PA05.02.02 Gestion de préstamos

PA05.02.04 Mantenimiento de Material Bibliogréfico
PA05.02.06 Capacitaciéon a usuarios

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formulario de Encuesta (Electrénico)
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9.2.6. Procedimiento - Capacitacion a usuarios

/— \\ UNIVERSIDAD NACIONAL

Ho ,:) DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

& GUZMAN Y VALLE
Nombre Capacitacion a usuarios Tipo Apoyo
Cddigo PA05.02.06 Versién 1.0

i Transmitir a los usuarios los procedimientos para el acceso y uso a los servicios bibliotecarios,
Objetivo ) . : i
brindando las herramientas para su desarrollo en la investigacion.

Duefio del

Piocadinionto Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Comunidad Universitaria, Direccién de Biblioteca Central, Unidad de Servicios Bibliograficos,

Alcance Unidad de Gestién de la Informacion, Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual

e ey N°30220 - Ley Universitaria.

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

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

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

e Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educaci6én Superior Universitaria.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

¢ Resolucién N°3418-2016-R-UNE, aprueba el Manual de Usuario: Préstamo de material

Base Normativa bibliogréfico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV

¢ Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

o Resolucién N°0060-2022-R-UNE, aprueba Protocolo de Atencién en las Salas de Lectura
del Sistema de Bibliotecas de la UNE EGyV.

¢ Resolucion N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

DEFINICIONES

¢ Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE EGyV

e Mejora Continua: Esfuerzo constante para mejorar los procesos de una empresa. Se basa
en la idea de que un flujo permanente de pequefias mejoras, ejecutadas de forma
ininterrumpida, tendré resultados transformadores.

CONTROL DE CAMBIOS

Siglas y definiciones

Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Vicerrectorado de e Resolucion Rectoral |e Informe de e Direccién de Biblioteca
investigacién capacitacion Central
e Direccién de Biblioteca
Central
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ne Descripcién de la Actividad Hpiadice Responsable

Organizacion

El proceso inicia con la recepcién de la Resolucion Rectoral que contiene el programa de capacitaciones aprobado

Recibir y revisar Programa de capacitaciones

Se recibe la Resolucién Rectoral que contiene el ciclo de
capacitaciones aprobadas para que la Unidad de Servicios | Unidad de Servicios Jefe(a)
Bibliograficos pueda brindarselas a los usuarios. Se revisa el Bibliograficos
cronograma para coordinar internamente las tareas a ejecutar para
que las capacitaciones a usuarios aprobadas se concreten.
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NOTA:

La Resolucién Rectoral nace luego de que las 03 Unidades
pertenecientes a la Direccién de la Bjblioteca Central presenta su
Proyecto de Capacitaciones a usuarios y lo revisan en una o mas
reuniones. Validado el proyecto, la Direccién de Biblioteca Central
lo remite al Vicerrectorado de Investigacién, que se encargad de
tramitar la Resolucién Rectoral que aprueba el proyecto.

Difundir a usuarios

Mediante los medios pertinentes (pagina web, correos
institucionales, avisos en murales, entre otros) se pone en
conocimiento a la Comunidad Universitaria respecto de las
Capacitaciones a ejecutar. En la difusion se debe considerar como
minimo lo siguiente: Temas, Capacitadores, Horarios, Lugar (de ser
presencial), enlace web (de ser virtual).

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Ejecutar capacitaciones

Se procede con la ejecucion de las capacitaciones de acuerdo con
el dia, hora y modalidad programadas. Cada ciclo de capacitacion
consta de 8 fechas. Al inicio de cada capacitacién los participantes
firman una planilla de asistencia (presencial) o llenan formulario de
asistencia (virtual).

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Medir satisfaccién de usuarios

Al final de cada dia de capacitacién, se realiza la encuesta de
satisfaccién  correspondiente  para  poder tener una
retroalimentacién respecto de éstas y tenerlo presente para
acciones a futuro.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Recibir encuestas y obtener resultados

Se revisan las encuestas y se procesan para la obtencién de
estadisticas, resultados, analizar las sugerencias de los usuarios,
entre ofros, que ayudardn a la mejora del dictado de
capacitaciones.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Elaborar y enviar Informe

Por cada ciclo de capacitacion cerrado, tomando en cuenta los
resultados obtenidos de las encuestas, se procede a emitir el
respectivo informe (estadisticas, asistencia, conclusiones,
recomendaciones, etc), el cual se envia a Direccion de la Biblioteca
Central.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Recibir, revisar, aplicar (MEJORA CONTINUA)

Se tiene una reunion con la participacion de las Jefaturas de las 03
Unidades de la Dependencia, la cual es dirigida por el(la)
Director(a) de Biblioteca Central. Se revisan los Informes de
capacitaciones dictadas y se recibe la retroalimentacion respectiva,
la cual sera considerada para la MEJORA CONTINUA en el
proceso de dictado de capacitaciones a los usuarios (miembros de
la Comunidad Universitaria)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

% Capacitaciones ejecutadas = Capacitaciones dictadas / Capacitaciones programadas * 100
Nivel de satisfaccion de los usuarios capacitados

Proceso relacionado

e PAO05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.02.02 Gestién de Préstamos
PA05.02.04 Mantenimiento de Material Bibliogréfico

Formatos utilizados en el procedimiento

Planillas de asistencia
Formulario virtual de asistencia
Formulario de encuestas de satisfaccion
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9.2.7. Procedimiento - Gestion de Préstamo de material bibliografico fisico
a Visitantes

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Gestion de Préstamo de material bibliogréafico fisico a Tivo f—
Visitantes P poy

Cédigo PA05.02.07 Versién 1.0

A Facilitar consulta y uso del MBF por usuario externo. Asegurar su disponibilidad a través del

Objetivo - ; o . -
registro correcto del préstamo, posibilitando el acceso de uso a los usuarios que lo requieran.

Duefio del : v s .

P cdimianto Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Alcance Visitantes, Unidad de Servicios Bibliograficos

Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

Ley N°30570 - Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.

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

Sistema Nacional de Bibliotecas".

Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, apr

ueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior Universitaria.

Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece

los “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en la UNE EGyV”

o Resolucién N°3418-2016-R-UNE, aprueba el Manual de Usuario: Préstamo de material

Base Normativa bibliogréfico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV

e Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

o Resolucién N°0060-2022-R-UNE, aprueba Protocolo de Atencién en las Salas de Lectura
del Sistema de Bibliotecas de la UNE EGyV.

e Resolucion N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzmén y Valle.

SIGLAS

o MBF: Material Bibliogréfico Fisico.

o MINEDU: Ministerio de Educacion.

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

DEFINICIONES

¢ Visitantes: Personas que no pertenecen a la Comunidad Universitaria

e Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE EGyV

Sistema KOHA: Sistema integrado de gestion de biblioteca

Cuaderno de Visitantes: Cuaderno donde se registran a los usuarios que no pertenecen a

la Comunidad Universitaria, quienes haran uso de los servicios de la Biblioteca.

¢ Tarjeta de Visitantes: Formato para consignar datos bésicos del visitante (DNI, Apellidos y
Nombres, Estudiante o Profesional, Centro de Estudios, Centro de Trabajo)

¢ Papeleta para préstamo de MBF: Formato utilizado para que el visitante pueda consignar
los datos de la bibliografia a requerir.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Visitantes e Necesidad de bibliografla para|e MBF en calidad de préstamo (uso|e Visitantes
consulta / investigacion exclusivo dentro de Sala de Lectura)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e R A Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable

El proceso inicia con la comunicacién verbal del visitante con la peticion de MBF en calidad de préstamo
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Registrar a usuario

El visitante se acerca a la Sala de Lectura para solicitar MBF para
consulta en calidad de préstamo, lo primero que se realiza es
registrarlo en el “Cuaderno de visitantes”

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Entregar Tarjeta de Visita y Papeleta de préstamo

Luego de haber realizado el registro en el “Cuaderno de visitantes”,
se procede a entregar al usuario, una “Tarjeta de Visitante”,
debidamente sellada y con la fecha de la visita. Asimismo, se le
hace entrega de la “Papeleta para préstamo del MBF”. Finalmente,
se le orienta acerca del uso del Sistema KOHA para la bisqueda y
seleccién de la bibliografia que requiera.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Buscar MBF

Luego que el visitante realizé la busqueda y seleccién de la
bibliografia para consulta que requiere, liena la “Papeleta para
préstamo de MBF" y le entrega al Encargado de la Sala de Lectura,
quien procede con la ubicacién del MBF.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Entregar MBF

Ubicado el MBF detallado, se procede con la entrega en calidad de
préstamo al visitante, indicandole que su uso s6lo puede realizarse
dentro de la Sala de Lectura (para este proceso esta restringida la
salida del MBF fuera de la Sala de Lectura), dentro del horario de
atencién de la ésta y que no puede hacer anotaciones, subrayados,
entre otros, en el MBF (debe devolver el MBF en las mismas
condiciones en las que se le est4 entregando). El Visitante entrega
su DNI como garantia mientras tenga en su poder el MBF prestado.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Recibir MBF

Luego de haber realizado su investigacién, consultas, anotaciones;
el visitante se acerca al encargado de la Sala de Lectura para
realizar la devolucién del MBF que se le dio en calidad de préstamo.
Se recibe y verifican répidamente las condiciones del MBF.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Devolver DNI a usuario
Una vez recibido y verificado el MBF devuelto por el visitante, se
procede a entregarle su DNI que dej6 en calidad de garantia.

NOTA:

En caso el MBF, al momento que se ha verificado, se haya
encontrado alteraciones fisicas, las cuales no han podido ser
resueltas en el momento, se retiene el DNI del visitante y se
coordina con la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliogréficos
para las acciones que correspondan.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Registrar Papeleta de préstamo

Se procede con el registro de la Papeleta de préstamo en el
Sistema KOHA (fuente de datos para posteriores estadisticas
como, por ejemplo: Rotacién de MBF)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Almacenar MBF
Se procede a volver a colocar el MBF, devuelto por el visitante, en
los estantes y lugares que les corresponde

Unidad de Servicios
Bibliogréaficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

Nivel de satisfaccion de usuario respecto de la atencién en Salas de Lectura (encuestas)

Proceso relacionado

o PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.02.02 Gestion de Préstamos
PA05.02.04 Mantenimiento de Material Bibliografico
PA05.02.05 Medicién de satisfaccion de usuarios

Formatos utilizados en el procedimiento

e “Papeleta para préstamo del MBF”.
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Manual de Procedimientos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©683-2023-R-UNE

9.3. Proceso Nivel 1 - Gestiéon de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual

Nombre Gestion de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual Tipo Apoyo
Caédigo PA05.03 Versién 1.0
Difundir de manera abierta la produccién intelectual / cientifica resultante de la actividad académica
e investigadora de alumnos, docentes y egresados de la UNE EGyV para que pueda ser
Objetivo aprovechada por cualquier persona a nivel mundial.

Fortalecer las capacidades de los miembros de la Comunidad Universitaria, con la finalidad de que
optimicen el uso de las herramientas de Investigacién Cientifica que tienen disponibles.

Duefio del Proceso

Jefe de la Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual

Alcance

o Vicerrectorado de Investigacion
e Direccién de Biblioteca Central
¢ Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual Departamentos Académicos de las

Facultades
e Escuela de Posgrado
e Comunidad Universitaria
ELEMENTOS DEL PROCESO
Procesos nivel 2 / % X
Proveedores Entradas / Insumos Brocadiniante Salidas / Productos Usuarios
o Producciones
cientificas de libre
= Expediente con PA05.03.01 Gestion accesoenlaweb. |, :
o Decanatos de las producciones de publicacién y = Producciones iir:(?iglas RVl
Facultades (sede cientificas y almacenamiento de cientificas y = Comunidad
Chosica) documentos Producciones documentos Universitaria
sustentatorios Cientificas sustentatorios
debidamente
archivados.
= Departamentos
Académicos de las
Facultades = Necesidades de PA05.03.02 s
= Escuela de capacitacion. Capacitacion en uso Optimizacién de uso :
- ; de herramientas = Comunidad
Posgrado = Oportunidades de de herramientas para iigte! e
. - L para Investigacion Universitaria
= Vicerrectorado de mejora Investigacion Cientifica
Investigacion = Resolucién Rectoral Cientifica
= Direccién de
Biblioteca Central

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informéticos, Equipos) Indicadores de desempefio

Controles o Inspecciones

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca Central

= Jefe(a) Unidad de Repositorio Institucional
y Biblioteca Virtual

= Técnico

= Asistente Técnico

Verificar los expedientes con
producciones cientificas recibidos
garantizando el cumplimiento de los

requisitos establecidos. Instalaciones: = N° de publicaciones x semestre
Verificar necesidades de = N° de expedientes rechazados
capacitacién reportadas por los|= Oficinas administrativas por incumplimiento de requisitos
Departamentos Académicos de las | = Sala de reuniones = Nivel de satisfaccién de usuarios
Facultades y Escuela de Posgrado|= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes, respecto de las capacitaciones
respecto de la optimizacién del uso mesas para reuniones y pizarras) dictadas

de herramientas de investigacién |= Servicios béasicos (Electricidad, agua

potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

cientifica

Sistemas Informéaticos:

= Portales Web
= SIGA UNE
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= SIGA MEF
= SIAF MEF
= SISTEMA DSPCE
= SUIT OFIMATICA

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner

Proyector

Otros

NIVEL 1 - PA05.03 GESTION DE REPOSITORIO INSTITUCIONAL Y BIBLIOTECA

VIRTUAL
Proveedores Entrada Proceso Salida 1 Cliente
. . ( _____ _ (_ ................. ] [, _____ _ [, _____ _
| o) ! ; DR | PAD5.03.01 GESTION DE o b i I . l
Secaratcs de las . kasy documentos ucciones cientficas de P
’ Facutackes fDveccin || sustertatorics I AU\:,AUgEUNcAAhE:EOP?T(Y)DE l | ibexesoenlaved aﬁi‘;:?ﬂ’“‘vz"
2 b Escuela de | I 1 Sersonas oy
s | | . PRODUCCIONES | undil |
= . , CIENTIFICAS ) .
I [ | [ Producciones dientificas y
Depantamentos ‘ . documentos sustertatorios
’ Académcos de las ' | °  debdamente archivados !
Faculiades / Escuela ' ' ] '
‘ o2 Poxgrado ] 1 | X ! I ’ |
' ,Sﬁ,ﬁﬁ:ﬁ,‘fﬁ" ; I IPAOS.US.OZCAPAGTACION ’ " Optiizci de o e ' .
[ i i EN USO DE HERRAMIENTAS l pserapon | ‘ 2
’ ] PARA INVESTIGACION o esipinCete | Kok I
' Vicenrectorado de | ' . ) CIENTIFICA I X . ;
‘ Investigacion / , ] Resolucion Rectoral , I f ) I |
Direccion e2 Biblioteca ‘ T T E . | |
. Certal . | . s .
S S G A G
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9.3.1. Procedimiento - Gestién de publicacién y almacenamiento de
Producciones Cientificas

(/“\ UNIVERSIDAD NACIONAL
e j DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
\\\:\_ s GUZMAN Y VALLE
Gestion de publicacién y almacenamiento de 3
pombre Producciones Cientificas e Apoyo
Cadigo PA05.03.01 Version 1.0
Difundir de manera abierta la produccién intelectual / cientifica resultante de la actividad
Objetivo academica e investigadora de alumnos, docentes y egresados de la UNE EGyV para que pueda
ser aprovechada por cualquier persona a nivel mundial.
Dueiio del

Precediniants Jefe(a) de Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual

Decanatos de las Facultades, Direccion de la Escuela de Posgrado, Direccion de Biblioteca

Alcance Central, Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual

e Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

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

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

¢ Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

¢ Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece
los “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en la UNE EGyV”

¢ Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle 2021- 2025.

o Resolucién N°1639-2020-R-UNE, aprueba Gufa para el uso de la Biblioteca Virtual de la UNE
EGyV.

e Resoluciéon N° 2510-2022-R-UNE, aprueba la Reglamento de Grados y Titulos de la UNE
EGyV.

¢ Resolucién N°624-2022-R-UNE, aprueba Capacitacion para el uso y manejo de la Biblioteca
Virtual de la UNE EGyV.

e Resolucién N°009-2022-AU-UNE, aprueba el nuevo texto del Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

o Resolucién N°32565-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS
¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
e APA: Asociacion Psicolégica Americana

DEFINICIONES

o Expediente: Conjunto de documentos que conforma un procedimiento, ya sea judicial,
administrativo o policial. Para efectos de este proceso, corresponde a los documentos y
archivo digital requeridos la tramitaci6én de la publicacién en el repositorio de una Produccién
Cientifica.

¢ Producciones Cientificas: Conocimiento resultante del trabajo intelectual mediante
investigacion cientifica concluida en el ambito académico o tecnolégico, que contribuye al
desarrollo de la ciencia como actividad social.

e TURNITIN: Es un servicio de prevencion de plagio en internet, el cual revisa el documento
en busca de contenido no original.

e APA: (American Psychological Association) son un conjunto de directrices disefiadas para
facilitar una comunicacién clara y precisa en las publicaciones académicas, especialmente
en la citacién y referenciacién de fuentes de informacion.

o Metadatos: Es informacién que caracteriza datos, describen el contenido, calidad,
condiciones, historia, disponibilidad y otras caracteristicas de los datos.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Decanatos de |e Expediente con producciones ¢ Producciones cientificas de libre ¢ Personas a nivel
Facultades cientificas y documentos acceso en la web. mundial
(sede sustentatorios e Producciones cientificas y
Chosica) documentos sustentatorios
debidamente archivados.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
X A o, Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable

El proceso inicia con el envio del Expediente que contiene la Produccion Cientifica y documentos sustentatorios. Dicho
expediente es enviado por los Decanatos de las Facultades de la sede Chosica (la Facultad de Ciencias Especializadas
y la Escuela de Posgrado lo gestionan de manera independiente)

Revisién
Recibir y derivar expedientes
Los expedientes que envian los Decanatos de las Facultades (sede
Chosica) - con la finalidad de que las Producciones Cientificas de Direccién de
1 [sus estudiantes sean publicados en la web, asi como también sean Biblioteca Central Director(a)
almacenados digitalmente - son recibidos y luego se derivan a la
Jefatura de la Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca
Virtual.
Recibir expedientes y asignar responsable Unidad de
5 Se reciben los expedientes derivados por la Direccion de Biblioteca Repositorio Jefe(a)
Virtual, se procede a asignar al responsable de realizar el servicio Institucional y
y se le reenvia la informacién. Biblioteca Virtual
Verificar expedientes
Se reciben los expedientes con las producciones cientificas y
documentos sustentatorios. Se procede a verificar que se cumplan
los requisitos establecidos con Resolucién N° 2510-2022-R-UNE. Unidad de
Finalmente, se verifica si el archivo PDF corresponde al Gltimo Repositorio ; oy
3 | evaluado por el TURNITIN y APA Instiudional y Asistente Técnico
Biblioteca Virtual
¢Es conforme?
e Sl: Ira Actividad N°7
e NO: Ir a Actividad N°4
Retornar expediente Unidad de
Se devuelve el expediente a la Jefatura de Repositorio Institucional Repositorio ; o
4 y Biblioteca Virtu:l, detallando las observaciones encontradas al Insti?ucionaly Asistemte Toomeo
momento de la revisién. Biblioteca Virtual
Derivar expediente detallando observaciones Unidad de
5 El expediente observado por el area técnica es reenviado a la Repositorio Jefe(a)
Direccion de la Biblioteca Central, con el detalle de las Institucional y
observaciones, para que sea devuelto a la dependencia solicitante. Biblioteca Virtual
Devolver a solicitante para subsanacién
Se devuelve el expediente al Decanato de la Facultad solicitante,
adjuntando el detalle de observaciones a levantar.
Direccion de .
6 |FIN DEL PROCESO Biblioteca Central Director(a)
NOTA:
Una vez que el drea solicitante realiza el levantamiento de
observaciones, lo vuelve a enviar y el proceso inicia nuevamente.
Publicacién y visibilizacién
Publicar produccioén cientifica Unikdad de
Habiendo cumplido el expediente con todos los requisitos REBbEREHs
7 |establecidos y confirmando que ha pasado por la evaluacién | ﬁ? ionia) Asistente Técnico
TURNITIN / APA, se procede a realizar las tareas que conllevan a B.“? Heions) y
S Ay iblioteca Virtual
la publicacién de la Produccién Cientifica.
Unidad de
8 Gestionar el libre acceso Repositorio Asistarite TEERIeo
Se realizan las tareas que conllevan a que la produccién cientifica Institucional y
publicada, sea de libre acceso a nivel mundial. Biblioteca Virtual
) Notificar Unidad de Jefe(a)
Via correo, se detalla a la Jefatura de la Unidad de Repositorio Repositorio
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Institucional y Biblioteca Virtual, asi como también a la Direccién de
la Biblioteca Central, la relacién de producciones cientificas que
has sido publicadas en la web con libre acceso a nivel mundial,
luego de haber cumplido los requisitos establecidos.

Institucional y
Biblioteca Virtual

Almacenamiento digital

Organizar y clasificar Producciones Cientificas

UNE EGyV asignado para dicho fin, de tal manera de tener la
informacién accesible ante cualquier revisién o consulta que se
quiera hacer posterior a la publicacién.

Institucional y
Biblioteca Virtual

Se ordenan y clasifican los archivos digitales de las producciones Unidad de
10 cientificas publicadas, siendo los criterios: Repositorio Jefe(a)
|. Procedencia (Facultad) Institucional y
Il. Tipo de trabajo (monografia, tesis, libro, articulo, entre otros) Biblioteca Virtual
I1l. Apellidos y Nombres
Almacenar y actualizar
Se guardan los expedientes y archivos digitales de las Unidad de
11 producciones cientificas publicadas en la unidad o servidor de la Repositorio Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

N° producciones cientificas publicadas x mes
N° expedientes rechazados (requisitos)

Proceso relacionado

e PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA05.03.02 Capacitacion en uso de herramientas para Investigacion Cientifica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de autorizacioén para publicacién electrénica en la pag. web del Repositorio Institucional Digital de la UNE
EGyV
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9.3.2. Procedimiento - Capacitacién en uso de herramientas para
Investigacién Cientifica.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Capacitacién en uso de herramientas para

Investigacion Cientifica. Tipo Apoyo

Nombre

Cddigo PA05.03.02 Version 1.0

Fortalecer las capacidades de los miembros de la Comunidad Universitaria, con la finalidad de

Objetive gue optimicen el uso de las herramientas de Investigacién Cientifica que tienen disponibles.

Dueiio del

Bracedimiento Jefe(a) de Unidad de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual

Departamentos Académicos de las Facultades, Escuela de Posgrado, Comunidad
Alcance Universitaria, Vicerrectorado de Investigacion, Direccién de Biblioteca Central, Repositorio
Institucional y Biblioteca Virtual

e Ley N°30220 - Ley Universitaria.

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

e Ley N°30570 - Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e Decreto Supremo N°016-2015-MINEDU, aprueba la Politica de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacién Superior Universitaria.

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que establece

Base Normativa los “Lineamientos para la implementacidn de la Gestién por Procesos en la UNE EGyV”

e Resolucién N°3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzméan y Valle.

e Resolucién N°0915-2020-R-UNE, aprueba Plan Estratégico Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle 2021-2025.

e Resoluciéon N°1639-2020-R-UNE, aprueba Gufa para el uso de la Biblioteca Virtual de la
UNE EGyV.

¢ Resolucién N°624-2022-R-UNE, aprueba Capacitacién para el uso y manejo de la Biblioteca
Virtual de la UNE EGyV.

SIGLAS

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
o D.A.: Departamentos Académicos

o EPG.: Escuela de Posgrado

e PHVA: Planificar, Hacer, Verificar, Actuar

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE
EGyV.

e Mejora Continua: Esfuerzo constante para mejorar los procesos de una empresa. Se basa
en la idea de que un flujo permanente de pequefias mejoras, ejecutadas de forma
ininterrumpida, tendré resultados transformadores.

e Ciclo PHVA: Estrategia interactiva de resolucién de problemas para mejorar procesos e
implementar cambios. Es un método de mejoras continuas.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e DA o Necesidades de ¢ Optimizacién de uso de e Comunidad
o EPG capacitacién. herramientas para Investigacién Universitaria
e Oportunidades de mejora Cientifica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Hinadde Responsable

Organizacién

El proceso inicia con el alcance por parte de los D.A. y/o EPG respecto a las necesidades de capacitacién y
oportunidades de mejora en el uso de herramientas para la investigacion cientifica.

1 Recibir y revisar Unidad de Jefe(a)
Los D.A. y EPG identifican necesidades de capacitacién y Repositorio
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oportunidades de mejora en el uso de herramientas para la
investigacion cientifica de los estudiantes. Esta informaciéon es
recibida y revisada con todo el equipo de la Unidad de Repositorio
Institucional y Biblioteca Virtual.

Institucional y
Biblioteca Virtual

Seleccionar temas relacionados

brindan para luego ser analizados junto con el equipo de la Unidad

Institucional y

De acuerdo con la informacion recibida y revisada, se seleccionan lgemgzgodrﬁa
2 |[temas de capacitacién que aportardn a una mejora y optimizacién Insti?ucional y Jefe(a)
del uso de herramientas para investigacién cientifica que la UNE Biblioteca Virtual
EGyV pone a disposicion para la Comunidad Universitaria.
Planificar capacitaciones
Identificados los temas que podrian abordarse, se procede a Unidad de
elaborar la propuesta de capacitaciones, priorizando temas, ST———
3 |[tomando en cuenta el acceso a la informaciébn necesaria, Insti?ucional Jefe(a)
disponibilidad de capacitadores (internos / externos), modalidad, Biblioteca Vim);al
horarios, ambientes, material audiovisual, equipos, infraestructura,
costos asociados, entre otros.
Enviar propuesta ;enlgzgodrﬁ)
4 | Realizada la planificacién de cap.acitaciones, se procede a enviar Insti?ucional y Jefe(a)
la propuesta detallada a la Direccién de la Biblioteca Central. Biblioteca Virtual
Validar propuesta
Se recibe la propuesta y se realizan la revisién respectiva.
5 Direccién de Director(a)
¢ Es conforme? Biblioteca Central
e Sl: IraActividad N°7
e NO: Ir a Actividad N°6
Modificar propuesta
Se realiza el levantamiento de observaciones correspondiente Unidad de
6 segun la retroalimentacion recibida por parte de la Direccién de la Repositorio Jefe(a)
Biblioteca Central y se envia la propuesta modificada. Institucional y
Biblioteca Virtual
Ir a Actividad N°4
Enviar para Resolucién Rectoral
Se deriva la propuesta aprobada al Vicerrectorado de Investigacién
para la emisién de la Resolucién Rectoral Correspondiente.
7 NOTA: Direccién de Director(a)
En caso hubiese observaciones a la propuesta aprobada por parte | Biblioteca Central
del Vicerrectorado de Investigacién, se procede al levantamiento
respectivo (coordinaciones entre la Direccién de la Biblioteca
Central con la Jefatura de la Unidad de Repositorio Institucional y
Biblioteca Central) y se envia propuesta modificada.
Derivar Resolucién Rectoral
Validada la propuesta, el Vicerrectorado de Investigacién procede Direccién de
8 |[con la emisién de la Resolucién Rectoral respectiva, la cual es Biblioters Certral Director(a)
reenviada a la Jefatura de Repositorio Institucional y Biblioteca
Virtual.
Publicar cronograma de capacitaciones
Recibida la Resolucién Rectoral que aprueba la propuesta, se Unidad ds
procede con la publicacion - a través de los medios Rebasitaric
9 |correspondientes (pagina web de la UNE EGyV, Correos InstiE()ucionaI y Jefe(a)
Institucionales, Murales, flyers, etc.) - de las capacitaciones a dictar Biblioteca Virtual
detallando fechas, horarios, modalidad, capacitadores, entre otras
informaciones al respecto.
Ejecutar las capacitaciones Unidad de
10 Se realiza la gestion para el dictado de las capacitaciones Repositorio Jefe(a)
orientadas a la optimizacion en el uso de las herramientas para la Institucional y
investigacion cientifica segtn el cronograma aprobado y publicado. |  Biblioteca Virtual
Medir satisfaccién de usuarios Unidad d
Al final de cada capacitacion, se realizan encuestas a los miembros R diie s
11 |de la Comunidad Universitaria que asistieron a éstas, con la e.pOS.ItOﬂO Jefe(a)
: . : s : ! Institucional y
finalidad de conocer el nivel de informacién brindada, asi como Biblioteca Virtual
también el nivel de satisfaccion.
Recibir encuestas y obtener resultados Unidad de
12 | Se reciben las encuestas y se revisan los resultados que éstas Repositorio Jefe(a)
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de Repositorio Institucional y Biblioteca Virtual.

Biblioteca Virtual

Elaborar y enviar informe

Virtual y en reunién con el equipo de la Unidad de Repositorio
Institucional y Biblioteca Virtual, se seleccionan las acciones
destinadas lograr mejorar el siguiente proceso de capacitaciones
aplicando el ciclo PHVA.

Institucional y
Biblioteca Virtual

Se elabora el Informe respectivo resaltando el nivel de satisfaccion Unidad de
13 de los miembros de la Comunidad Universitaria que asistieron a las Repositorio Jefe(a)
capacitaciones dictadas, asi como también detallando el Institucional y
cumplimiento de objetivos, conclusiones, oportunidades de mejora. | Biblioteca Virtual
El Informe es enviado a la Direccién de Biblioteca Central
Revisar y enviar retroalimentacién
Se recibe el Informe de Capacitaciones y se procede con la revisién Direccién de
14 | respectiva. De acuerdo con ello, mediante reunién o correo, se Eiblioteea Central Director(a)
realiza la retroalimentacion respectiva que aportaré a la mejora
continua de este proceso.
Recibir, revisar, aplicar (MEJORA CONTINUA)
De acuerdo con los resultados de la encuesta para medir el nivel
de satisfaccion de los miembros de la Comunidad Universitaria que Unidad de
accedieron a las capacitaciones dictadas, tomando en cuenta la Hepesitorio
15 | retroalimentacion recibida por parte de la Direccién de la Biblioteca P Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Nivel de satisfaccion de capacitaciones dictadas (%)

Proceso relacionado

e PAO05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA05.03.01 Gestién de Producciones Cientificas

Formatos utilizados en el procedimiento

Formularios de Encuestas
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