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

RECTORADO

RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Chosica, 15 de setiembre del 2025

VISTO el Oficio N° 215-2025-OPyP-UNE, del 26 de abril del 2025, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

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

Que, a través del Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica al 2030; asimismo, con la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM-
SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP para la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica;

Que con Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, del 20 de mayo del 2021, se aprueba el MAPA DE
PROCESOS, EN SU VERSION V.1.1, DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE;

Que mediante Resoluciéon N° 0683-2023-R-UNE, del 24 de febrero del 2023, se aprueba el MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0: CENTRO DE REFERENCIAS DE INFORMACION DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que, con Resolucion N° 3761-2024-R-UNE y Resolucion N° 0191-2025-R-UNE, se aprueba la
Directiva N° 021-2024-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR

PROCESOS, EN SU VERSION 2.0;

Que mediante Oficio N° 208-2025-UM/OPyP-UNE, del 23 de abril del 2025, la Jefa de la Unidad de
Modernizacién, conforme a lo coordinado con las édreas pertinentes, eleva al Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Centro de Referencias de
Informacion, versién 1.1, con el fin de que se proceda a su aprobacion;

Que, a través del presente manual de procedimientos, se actualiza e incluye la adaptacion de las
Unidades Orgdnicas al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),; asimismo, se incorpora la base legal
correspondiente sobre lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, a fin de contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV;

Que con el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto envia al
Rectorado el expediente en mencidn y solicita que se determine lo conveniente;

Que, mediante Oficio N° 296-2025-UM/OPyP-UNE, la Jefa de la Unidad de Modernizacidn remite a
la Secretaria General el referido expediente, en atencién a la Hoja de Envio N° 021-2025-SG-UNE, con el fin
de formalizar el acto administrativo correspondiente;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 07 de
mayo del 2025; y,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”
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Chosica, 15 de setiembre del 2025

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 DEL PROCESO DE NIVEL 0:
CENTRO DE REFERENCIAS DE INFORMACION, VERSION 1.1, suscrito por las instancias competentes y
la oficina técnica correspondiente, dando conformidad al contenido que se adjunta en setenta y cinco
(75) folios.

ARTICULO 2°.- DAR A CONOCER a las oficinas pertinentes los alcances de la presente
resolucidn, a fin de que se efectien las acciones complementarias correspondientes.

Registrese, comuniquese y cumplase.

ALCHA/JAEG
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VERSION: 1.1
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DIRECTOR
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N° FECHA NOMBRE DEL PROCESO TEXTO MODIFICADO RESPONSABLE

PABS Berilro de Refarsnciss de | Se aprobo el Manuql de Procedlm/e.r’)tos EAOS
Informacion 1.0 - Centro qe Referencias de Informacién bajo la
' - resolucion N° 0683-2023-R-UNE.

Se actualizaron las Unidades Orgdnicas basadas en
. el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
| 2022. Ademas, se actualizaron documentos
PAD5 Centro de Referencias de = referentes a la Base Legal, afadiendo la Resolucién | Unidad de
. Informacion 1.1 | N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva | Modernizacin
‘ - N°021-2024-R-UNE-Lineamientos  para la
implementacion de la gestion por procesos, en su
version 2.0.

Unidad de

01 | 24/02/2023 Modernizacién

02
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.  PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
casa superior de estudios formadora de destacados profesionales en Educacion,
Administracion 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 gestidn publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizaciéon de la Gestion Publica, aprobada mediante el
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, tiene como objetivo principal que el Estado
proporcione bienes, servicios y regulaciones de calidad, fundamentados en evidencia,
que atiendan de manera oportuna y eficiente las necesidades de la ciudadania. Ademas,
representa un cambio de enfoque: pasa de una gestiéon centrada en lo que el Estado
puede ofrecer a una orientada en lo que la ciudadania realmente necesita. Este nuevo
enfoque estd enfocado en resultados y en contar con funcionarios calificados que
buscan maximizar la satisfaccién de los ciudadanos.

En atencién a lo anterior, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias para la
implementacion de la gestion por procesos en su primera fase, dividiendo el trabajo en
dos (2) etapas. La primera etapa consistié en la elaboracion del mapa de procesos en
su version 1.1 y la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
2024- R-UNE - Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su
version

2.0 y su modificatoria la Resolucion N° 0191-2025-R-UNE; 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 elaboracion de los diagramas de flujo de los mismos.

En ese sentido, 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
gestion de Repositorio Institucional, para plasmar las actividades que generan valor
agregado, optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y externos.
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PAOQ5 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procesos, es un documento descriptivo y esquematizado para la
gestién 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 carécter instructivo e informativo y debe garantizar la comprension de todo el
personal que recurra a su contenido, para consultar y/o analizar los procedimientos que
se desarrollan, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.

lll. ALCANCE

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

<

BASE LEGAL

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacioén

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° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas

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

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

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

Sistema Nacional de Bibliotecas”

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

27444

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

k. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado

I.  Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2030

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

n. Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica

0. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP aprueba la Norma
Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, que establece los lineamientos para la gestion por
procesos en las entidades de la Administracion Publica, articulo 3. Adecuacién

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

g. 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”

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

s. Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

t. Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
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modificatorias

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

v. Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV

w. Resolucion 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

x. Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0 y su
modificatoria la Resolucion N° 0191-2025-R-UNE
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Lineamientos para la implementacion de la gestiéon por procesos, en su version 2.0. y su
modificatoria la Resolucion N° 0191-2025-R-UNE.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a.

b.

Diagrama de interaccion de procesos: Es la representacion grafica que permite
visualizar la interaccion que existe entre proceso del mismo nivel y con actores
internos o externos a la entidad.

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

Dueiio 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.

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 comprension y
mostrarlo con claridad.

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

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 propésito de satisfacer necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de objetivos institucionales.

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

Mapa de procesos: El mapa de procesos es un documento que esta compuesto
por la representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos
que tiene la entidad, de nivel 0, clasificados por tipo de proceso: estratégico,
operativo o misional y de soporte o apoyo.

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.

Procedimiento: Es la descripcién documentada de cémo deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su ultimo nivel de
desagregacion, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operaciéon 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.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de Ila
asignacion de recursos.
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. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, subunidad organica,
area).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

VIil. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

>\ | UNIVERSIDAD NACIONAL DE
£ | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
| VALLE
Centro de Referencias de Informacion w Tipo Apoyo
PAO5 ' Version 14

Objetivo

Ser un centro de informacion académica de excelencia, con espiritu de servicio, lider en educacion y
difusor del conocimiento en general de todos los tiempos y contribuir al desarrollo socioecondmico de
las comunidades del pais en su consolidacion como sociedad multicultural y democratica.

Dueiio del Proceso

Director(a) de la Biblioteca y Gestién del Conocimiento

Biblioteca y Gestion
del Conocimiento

fisico adquirido

requerimiento de
material bibliografico
virtual

Material bibliogréafico
fisico procesado

¢ Vicerrectorado de Investigacion
e Direccion de Biblioteca y Gestion del Conocimiento
e Unidad de Servicios Bibliograficos
e Unidad de Repositorio Institucional
l e Unidades de Organizacion (areas usuarias)
; e Unidad de Presupuesto
pAlcance e Unidad de Abastecimiento
e Departamento Académico de las Facultades
e Escuela de Posgrado
e Comunidad universitaria
s Visitantes
¢ Personal a nivel mundial
ELEMENTOS DEL PROCESO
I
Proveedores Entradas / insumos Procesos nivel 1 i Salidas / productos Usuarios
= Expediente con
solicitud de
; . requerimiento de
Unidad de FPSERUE material bibliografico = Unidad de
pre_supuesto aprqbado para fisico Abastecimiento
kinidad de Bibliotecay Gestion | o5 01 Gestisnde |= Expediente con = Unidad de
Abastecimisnis del Lonpclignio la Informacion solicitud de Servicios
Direccién de = Material bibliografico

Bibliograficos

Unidad de Servicios
Bibliograficos
Comunidad
Universitaria
PA05.02.02 Gestion
de préstamo de
material bibliografico
fisico

Jefe(a) Servicios
Bibliograficos
Directorio/ Carpeta
de Direccién de
Biblioteca y Gestién
del Conocimiento
Vicerrectorado de
investigacion
Direccion de
Biblioteca y Gestién
del Conocimiento
Visitantes

= Material bibliografico
fisico procesado.

= Material bibliografico
fisico solicitado

= Usuarios con plazo
de préstamo vencido

= Pautas/buenas
practicas para
mantenimiento de
material bibliografico
fisico

= Historial de
encuestas

= Resolucién Rectoral

= Necesidad de
bibliografia para
consulta /
investigacion

PA05.02 Servicios
Bibliograficos

Material bibliografico
fisico almacenado y
organizado segun
Sistema DEWEY
Material bibliografico
fisico en calidad de
préstamo

Reporte de usuarios
deudores de material
bibliografico fisico
Usuarios bloqueados
Material bibliografico
fisico en 6ptimas
condiciones

Planes de accién
Mejora continua

Informe capacitaciones

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

= PAQ05.02.02
Gestion de
préstamo de
material
bibliografico fisico
e Comunidad
Universitaria
¢ Unidad de
Contabilidad
e Direccion de
Registro y
Servicios
Académicos
= Direccion de
Biblioteca y
Gestion del
Conocimiento
= Visitantes
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

= Decanatos de las
Facultades (sede
Chosica)

= Departamentos
Académicos de las
facultades

= Escuelade
Posgrado

Expediente con
producciones
cientificas y
documentos
sustentatorios
Necesidades de
capacitacion.
Oportunidades de
mejora

PA05.03 Gestién de
Repositorio
Institucional

Producciones
cientificas de libre
acceso en la web.
Producciones
cientificas y
documentos
sustentatorios
archivados.
Optimizacion de uso
de herramientas para
Investigacion Cientifica

= Pdblico a nivel
mundial

= Comunidad
Universitaria

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (humanos, instalaciones, sistemas
informaticos, equipos)

|

Indicadores de desempeiio

= Verificacion del cumplimiento de los
requisitos, sustentos, formatos, entre
otros, de la informacién recopilada
como entradas para cada proceso.

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca y Gestion
del Conocimiento
= Jefe de la Unidad de Servicios
Bibliograficos
= Jefe de Ia
Institucional
Bibliotecélogo
Técnico bibliotecario
Asistente administrativo
Asistente técnico

Unidad Repositorio

Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Salas de Lectura

Deposito de libros

Almacén de materiales

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,

armarios, credencias, coches para

libros, mesas para reuniones y

pizarras)

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

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= SIAF MEF

= Sistema Integrado de Gestion de
Biblioteca KOHA

SISTEMA DSPCE

SUIT OFIMATICA

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

= Porcentaje de cumplimiento de los
procesos del Centro de Referencias
de Informacion
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Proveedores

Unidad de
Prosupuasto |

i

Dirsccion de |
Biblioteca y Gestion
del Conocimento |

Unidad do |
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Entrada

Prasupuesto sprocacio
£ara D rezcién do
Bihlioleca y Grstin
del Cenccimiento

Presupuesto designado
para adqrsicée de
rraterial biniogratco

Matanal bbicgrafico
fisico neaindo

PAQ05 CENTRO DE REFERENCIAS DE LA INFORMACION

Proceso

PAD3.01 GESTION DE
LAINFORMACION

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Salida

Expodicnto con
solitud de

Cliente

Abastecimianto i

Undad ce Servcios

Mateial bibkograficn
fisco procesado

Bibliogrificos |

Comunidad !

Matecial tibliogratiza
Faco soiicido

Meterial
| bialiegrafca

e
matarial bbliogrifico
fizico ! vrtval

Material bitiegrdfice

Materias biblogratica
fisico almacenada y
organizada segin
Sistema DEWEY

s

roce: | Unidad ce Servicios
T Bibliografices

i PAC5.02.02 Gestion
| ce préstamo ce

fisica procesado

Universitana.

PADS,02.02 Gestin |
de présiama de

g b

Usuano con piozo e
préstama da mataria
bilograico fisico

matenial vio! ografco I
Msica

Jefe(s) Servicos
Bitliograficos

U

Directoro / Carpeta
de Direccion ce :

Pautas : busnas.
préctcas para
manteniminnloda
matenal o blografico

Historal de encuestas

PA05.02 SERVICIOS
BIBLIOGRAFICOS

Material biblogralico
tisico en calidad da

| material Libliografico
fisico

El

Blblioteca y Gestién '
el Conocimiento

Vicerrectorada de
investigacion f

Raxalucon Ructoral

Direccion do
Biblioleca y Gestion 1
dal Conocimicnto

: |
Visitantes |

Departamentos |
Académicos de las

Necesidad de
btdiogralia para
consulls f investigacion

*Exped enle producs ares
Cont Tzas y desuma s
sasten alonos

2A05 0 GESTION DE
REPOSITCRIO

Facultades / Escucia |
de Posgrado

[N ot du copocia

|*Coarturidad z& me.ora

NSTITUCICNAL

Informn e
eapactacones

| il a
h T
| | |
| | |
1
*Regorte de usuarios (-
daydores da materal Unidad de
bhlogrdtics fisco | Contabilidad /
“Usuarios blequeados | Direccidn ¢e Registro
1 Dircczién de

Biblioteca y Gestion
el Conccimiento

[ Direcaién de
Biblioteca y Gestion

Matensl bbliografico
fisico e catidad de

pristama
excusivo dertio da
sala do hectura)

fucciones,
ientificas o libra
acees0 (web)

del Conccinvento

m

Puablico 8 mvel

| *Procucsicnos cicntiicas y
oy mario sustarfatanis

mundial

|
|

|
|

|
|
o
|
Ii
|?
I;

L Comundad

i debidarertes.
|*Ostmizacien 4z L3a do
| e i

| Investigazion dert ica

Univers taria
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Manual de Procedimientos

Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

PA05 Centro de Referencias de Informacidn

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

9.1. Proceso Nivel 1 - Gestion de la informacion
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestién de la Informacion ‘ TR Apoyo
Cédigo PA05.01 ' Versién 1.1
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 econdmico de la informacidn y asegurar un suministro continuo de la informacion

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad d

e Servicios Bibliograficos

|
|
|
|

Unidad de Servic

e Departamentos Académicos de las Facultades
e Escuela de Posgrado
¢ Direccion de Biblioteca y Gestion del Conocimiento

° ios Bibliograficos
1 Acance ¢ Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Abastecimiento

¢ Facultad de Ciencias Empresariales

e Proveedor Externo

ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos P|;>ceso§ n vela/ Salidas / Productos Usuarios
rocedimiento
Unidad de = Direccion de
presupuesto Biblioteca y Gestion = Expediente con
Direccion de del Conocimiento solicitud de
Biblioteca y Gestiéon | = Presupuesto requerimiento de
del Conocimiento destinado para PA05.01.01 Seleccion | MaeM@l  lu ynigad de
roveedores adquisicion de L bibliogréafico fisico sl
; y requerimiento de . Abastecimiento
externos material material bibliografico = Expediente con
Departamentos bibliografico solicitud de
Académicosdelas | = Catdlogos requerimiento de
Facultades = Material material
Escuela de bibliografico bibliografico virtual
Posgrado seleccionado
Unidad de : o s
Abastecimiento « Material PA05.01.02 « Material . ggﬁ:drggciirz’éca'f:
Direccion de bibliografico fisico Procesamiento de bibliografico fisico del g
Biblioteca y Gestion adquirido / recibido material bibliografico rocesado @ lectura de las 3
yG q 9 p sedes)

del Conocimiento

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Recursos (Humanos, instalaciones, sistemas
informéticos, equipos)

I

Indicadores de desempefio

Recursos Humanos:

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

= Director(a) de la Biblioteca y Gestion
del Conocimiento

= Jefe de la Unidad de Servicios
Bibliograficos

= Bibliotecologo

= Técnico bibliotecario

= Asistente Administrativo

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por la Gestién de la
Informacion.

= 1}
i
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

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

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

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web

= SIGA - UNE

= Sistema Integrado de Gestion de
Biblioteca KOHA

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora
= Proyector
= Otros

PA05.01 GESTION DE LA INFORMACION

Proveedores Entrada Proceso Sallda Cliente

Presupuesto aprobado
para Direcciéa d

Unidad de

[
\
del Canocmient |
|

Presupuesto | Bibioieca y Geston
Presupuesto
Direccidn de cestnada para

Biblioleca y Gestion Drtortal b kograic

del Conocimienlo

" PA05.01.01
SELECCION Y

Expediente con
solictud de 2
requerimenta de ! Unidad de
matenal bisliografico Abastecimiento
fisica {vinual

MATERIAL
[—' BIBLIOGRAFICO

\
|
I
| REQUERIMIENTO DE
|
‘
\
|
|

I
I
I
I
I
I
I
e 228 ¢ S el
|
|
|
|
|
|
|

[ | Caalogos |
extemas T i
| Matonal binliagrafieo
D"p”".ameml" | selecoonado l
Facultades / Escuela | Material
de Posgrado I oo miqgieo
8 [
| Material bibliografica
| fisico acquirido —
Unidad de H | |
Abastecimienlo T | PAC5.01.02 Material bbiografico
| | \ ———— PROCESAMIENTO DE fisico procosado Unidad de Ss:\;c:las
TERI I X olas
e —_—— de Lectura - 3 sedes}
Direccion de | u;,.li..m h::mngﬂ:lm | l BIBLIOGRAFICO
Biblioteca y Geslion sicorect |
del Conocimiento i | | |
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Manual de Procedimientos
7 PA05 Centro de Referencias de Informacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Proceso Nivel 2 - Seleccién y requerimiento de material bibliografico

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Seleccidén y requerimiento de material bibliografico ' Tipo e Apoyo
| Cédigo PA05.01.01 ' Versién 1.1
| | Establecer los procedimientos para la seleccion 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 la Unidad de Servicios Bibliograficos

e Direccion de Biblioteca y Gestion del Conocimiento

e Unidad de Servicios Bibliograficos
5 e Unidad de Presupuesto
| Alcance e Departamentos Académicos de las Facultades
| o Escuela de Posgrado
e Unidad de Abastecimiento
‘ * Proveedores externos
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / insumos Procedimiento Salidas / productos Usuarios
Presupuesto aprobado
: para Direccion de
Unidad de Presupuesto | gy lioteca y Gestién del
Conocimiento
Direccién de Biblioteca r':‘z'ugnj:é?g daera
i Sestubdel adpuisici%n de n?aterial ;
Conocimiento quisicior L Expediente con
bibliogréfico fisico PA05.01.01.01 solicitud da
Requerimiento de triferibed Unidad de
. terial bibliografico requenmiento de Abastecimiento
Proveedores externos Catalogos ma el material bibliografico
Isico fisico
Departamentos
Académicos de las o
Facultades M'aFerlaI blbhqgraﬂco
fisico seleccionado
(Formato D18)
Escuela de Posgrado
Presupuesto aprobado
; para Direccion de
Uniaad de Fresupuesio Biblioteca y Gestion del
Conocimiento
Asignacion de
Direccién de Biblioteca presupuesto para
y Gestion del adquisicion /
Conocimiento suscripcién de material
bibliografico virtual PA05.01.01.02 Expeldllente con
- solicitud de .
g Requerimiento de g Unidad de
Catalogos T requerimiento de .
; o material bibliografico P Abastecimiento
(libros electrénicos) . material bibliografico
Proveedores externos ; virtual :
Contenidos virtual
(bases de datos)
Departamentos
Académicos de las
Facultades Material bibliografico
virtual seleccionado
Escuela de Posgrado




Manual de Procedimientos

Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

PA05 Centro de Referencias de Informacion

Controles o Inspecciones

~ Recursos (humanos, instalaciones,
sistemas informdticos, equipos)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

N

Indicadores de desempefio

= Verificar la tematica de los catalogos
de bibliografia recibida para garantizar
la calidad de la informacion

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca y
Gestion del Conocimiento

= Jefe de la Unidad de Servicios
Bibliograficos

= Bibliotecologo

= Técnico bibliotecario

= Asistente Administrativo

Instalaciones:
= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

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

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web

= SIGA - UNE

= Sistema Integrado de Gestidon de
Biblioteca KOHA

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por la Seleccion vy
requerimiento de material
bibliografico

Pagina 19 de 75
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-20825-R-UNE

Manual de Procedimientos
7 PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

9.1.1.1. Procedimiento - Requerimiento de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Requerimiento de material bibliografico fisico Tipo Apoyo
Cadigo PA05.01.01.01 Version 1.1
Objetivo Establecer los procedimientos para la seleccién 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 Servicios Bibliograficos

Departamentos Académicos

Escuela de Posgrado

Direccion de Biblioteca y Gestion del Conocimiento
Unidad de Servicios Bibliograficos

Unidad de Presupuesto

Unidad de Abastecimiento

* Proveedor Externo

Alcances

o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

s Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el Portal
del Estado Peruano y Portales Institucionales.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

o Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

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

o Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

» Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica al 2030.

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

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 Educacion Superior Universitaria.

¢ Resolucion 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
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

e Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucién 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”.

¢ Resolucién N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
madificatorias.

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

o Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

o Resoluciéon 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.

¢ Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Base Normativa

/
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacidn
Version: 1.1

SIGLAS

e MBF: Material Bibliografico Fisico

¢ D.A.: Departamentos Académicos

s EPG.: Escuela de Posgrado

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

DEFINICIONES

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

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

e 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.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del procedimiento Descripcidon del cambio

Cambio en la denominacion de "Direccion de
Biblioteca Central" a "Direccion de Biblioteca
11 Alcance y Gestion del Conocimiento" y "Oficina de
Abastecimiento” a "Unidad de
Abastecimiento”.

Se ha afadido la Resolucién N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e Presupuesto aprobado
para Direccion de
Biblioteca y Gestion del
Conocimiento

e Expediente con
solicitud de e Unidad de Abastecimiento
requerimiento de MBF

e Unidad de presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

El proceso inicia con la recepcion del presupuesto aprobado para la Direccion de Biblioteca y Gestién del Conocimiento

Enviar presupuesto disponible para MBF

Una vez recibido el presupuesto aprobado para la Direccion de
Biblioteca y Gestion del Conocimiento, se asigna un monto Direccion de
1 | destinado para la adquisicion de MBF. A través de Memorandum, | Biblioteca y Gestion Director(a)
se indica a la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliograficos que | del Conocimiento
proceda con las actividades para la selecciéon del MBF a adquirir
detallando el presupuesto disponible para tal efecto.

Recibir y revisar memorandum
Se recibe el memorandum enviado por la Direccién de Biblioteca y| Unidad de Servicios

> L - . o Jefe(a)
Gestion del Conocimiento, y se revisa el monto asignado para la Bibliograficos
adquisicién de MBF.

Solicitar catalogos

De acuerdo con los programas de estudio de los D.A. y EPG, se
3 | solicitan los catalogos respectivos a las empresas proveedoras del
mercado.

e Plazo maximo: Ocho (08) dias Utiles

Unidad de Servicios Jefe(a)
Bibliograficos
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ANEXO
Manual de Procedimientos
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DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Recibir catalogos y preseleccionar
En base a la informacién recibida, se prepara el listado de MBF
agrupados por temas relacionados con los programas de estudio.

Unidad de Servicios

¢ En dicho listado deben figurar por lo menos los campos: Bibliograficos defe(a)
Descripcion, editorial, afio, precio unitario, entre otros.
e Plazo maximo: Ocho (08) dias utiles
Enviar informacion preseleccionada
Se envia el listado a los D.A. y EPG, recordandoles el plazo Unidad de Servicios
5 | establecido de quince (15) dias utiles, para que remitan el MBF Biblioars Jefe(a)
: R - ibliograficos
seleccionado para compra en el formato “Hoja de seleccion de
material bibliografico D18".
Validar seleccion vs presupuesto
Una vez recibida la seleccién del MBF, a través del formato “Hoja
6 de seleccion de material bibliografico D18", se verifica monto total. | Unidad de Servicios Jef
¢ Presupuesto suficiente? Bibliograficos ele(g)
e Si: Iraactividad N°8
e NO: Ir a actividad N°7
Derivar para ajuste
Se devuelve la seleccién del MBF a los D.A. y/o EPG para que
realicen las modlﬁcac!ones per?lnentes (prlquzar, ajustar) de tal Unidad de Servitics
7 | manera que el material seleccionado se ajuste al presupuesto Bibliograficos Jefe(a)
disponible. Una vez recibida la seleccion modificada (“Hoja de
selecciéon de material bibliografico D18"), se retorna a la Actividad
N°6
Consolidar MBF seleccionado y enviar
Una vez validado el formato “Hoja de seleccion de material
8 bibliografico D18" con el MBF seleccionado por parte de los D.A. y | Unidad de Servicios Jefe(a)
EPG, se consolida la informacién y se eleva a la Direccion de Bibliograficos
Biblioteca y Gestion del Conocimiento.
e Plazo maximo: Diez (10) dias utiles
Elaborar expediente y solicitar adquisiciéon ; 5
: . . Direccion de
Se elabora el expediente con el requerimiento de MBF y lo remite - o ;
9 . . g Y Biblioteca y Gestién Director(a)
a la Unidad de Abastecimiento, solicitando la adquisicién. d -y
il i el Conocimiento
e Plazo maximo: Tres (03) dias utiles
Seguimiento
Mantener una comunicaciéon periédica con la Unidad de Direccién de
10 | Abastecimiento de tal manera de estar al tanto del estatus del | Bibliotecay Gestion Director(a)

requerimiento hasta tener la confirmacion de que se recibio el MBF

solicitado.

del Conocimiento

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e Tiempo de gestion del requerimiento de Material Bibliografico Fisico (MBF)

Proceso relacionado

e PA05.01.01 Seleccidn y requerimiento de material bibliografico

Proceso/procedimiento colaborativo

¢ PA05.01.02 Procesamiento de material bibliografico

Formatos utilizados en el procedimiento

Hoja de seleccion de material bibliografico D18
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

9.1.1.2. Procedimiento - Requerimiento de material bibliografico virtual

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Requerimiento de material bibliografico virtual Tipo Apoyo

Cadigo PA05.01.01.02 Version 1.1

Establecer los procedimientos para la seleccién del MBV, con la finalidad de brindar recursos

Obletivd digitales de calidad que requiere la comunidad universitaria.

Dueiio del

Procedimiento Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliogréaficos

Departamentos Académicos

Escuela de Posgrado

Direccion de Biblioteca y Gestién del Conocimiento
Unidad de Servicios Bibliograficos

Unidad de Presupuesto

Unidad de Abastecimiento

Proveedor Externo

Alcances

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el Portal
del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444.
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica al 2030.

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

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 Educacion Superior Universitaria.

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

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
modificatorias.

Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV.
Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

Base Normativa
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

SIGLAS

o MBV: Material Bibliografico Virtual
e D.A.: Departamentos Académicos
e EPG: Escuela de Posgrado

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

DEFINICIONES

e Presupuesto: Prevision, proyeccion o estimacién de gastos en uno o mas rubros.

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

e 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.

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

e Acceso de prueba: Permiso gratuito para hacer uso de los servicios en la plataforma virtual
del proveedor.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Direccion de
Biblioteca Central" a "Direccion de Biblioteca
1.1 Alcance y Gestion del Conocimiento" y "Oficina de
Abastecimiento" a "Unidad de
Abastecimiento”.

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Presupuesto aprobado
para Biblioteca y
Gestion del
Conocimiento

o Expediente con
solicitud de e Unidad de Abastecimiento
requerimiento de MBV

e Unidad de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2 SeUReE i Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
El proceso inicia con la recepcion del presupuesto aprobado para la Direccién de Biblioteca y Gestion del Conocimiento

Enviar presupuesto disponible para MBV
Una vez recibido el presupuesto aprobado para la Direccién de
Biblipteca y Gestion del Conocimiento, se asigna un ’monto Bireccién de

1 des.tln.ado para la adquisicion Qe MBV. A trgyes dg Mem'orandum, Biblioteca y Gestion Director(a)
se indica a la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliograficos que d .

i e i el Conocimiento

proceda con las actividades para la seleccién del MBV a adquirir -
ya sea por plazo determinado (suscripciéon) o a perpetuidad
(adquisicién) - detallando el presupuesto disponible para tal efecto.
Recibir y revisar memorandum

2 Se recibe el memorandum enviado por la Direccién de Biblioteca y| Unidad de Servicios J
Gestion del Conocimiento i | monto asignado para la Bibliograficos ere(a)

, Y se revisa el monto asignado p g

adquisicion de MBV.
Solicitar catalogos y/o contenidos de bases de datos
De acuerdo con los programas de estudio de los D.A. y EPG, se

3 solicita los catalogos de libros electrénicos y/o contenidos de bases | Unidad de Servicios Jefe(a)
de datos a las empresas proveedoras del mercado. Se solicita, Bibliograficos
dentro de lo posible un acceso de prueba.
Plazo maximo: Ocho (08) dias utiles
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ANEXO

DE LA RESOLUCION

N° 2486-2025-R-UNE

Recibir informacion 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 institucién, los cuales son
remitidos a los D.A. y EPG para la seleccion correspondiente,
recordandoles el plazo establecido de quince (15) dias Utiles.

e Plazo maximo: Ocho (08) dias utiles

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Revisar seleccioén vs presupuesto

Una vez recibida la seleccion del MBV, se verifica el monto total.
¢ Presupuesto suficiente?

o Si: Iraactividad N°7

e NO: Ir a actividad N°6

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Derivar para ajuste

Se devuelve la seleccion del MBV al Se devuelve la seleccion del
MBYV al Departamento Académico de las Facultades y/o Escuela de
Posgrado 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 Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Consolidar MBV seleccionado y enviar

Una vez validada la seleccion del MBV por parte de los D.A. y EPG,
se consolida la informacion y se eleva a la Direccién de Biblioteca
y Gestién del Conocimiento el requerimiento para el servicio de
suscripcidon (bases de datos / libros electrénicos) y/o adquisicion
(libros electrénicos)

e Plazo maximo: Diez (10) dias Utiles

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Elaborar expediente para adquisicion y/o suscripcion

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

e Plazo maximo: Tres (03) dias utiles

Direccion de
Biblioteca y Gestion
del Conocimiento

Director(a)

Seguimiento
Mantener una comunicacion periédica con la Unidad de
Abastecimiento de tal manera de estar al tanto del estatus del
requerimiento hasta tener la confirmacién de las adquisiciones y/o
suscripciones

Direccion de
Biblioteca y Gestion
del Conocimiento

Director(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

Tiempo de gestion del requerimiento de Material Bibliografico Virtual (MBV)

Proceso relacionado

PA05.01.01 Seleccidn y requerimiento de material bibliografico

Proceso/Procedimiento colaborativo

No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica
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Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA05 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 1.1
Objetivo Procesar técnicamente los materiales bibliograficos
Dueiio del

Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Alcance

Direccién de Biblioteca y Gestién del Conocimiento
Unidad de Servicios Bibliograficos

Direccién de Escuela de Posgrado

Facultad de Ciencias Empresariales

Base Normativa

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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.

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

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

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

Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestion Publica al 2030.

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

¢ 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.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucién 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, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus

modificatorias.

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

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

o Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Siglas y definiciones

SIGLAS
o MBF: Material Bibliografico Fisico

OC: Orden de Compra

PECOSA: Pedido Comprobante de Salida
NEA: Nota de Entrada a Almacén

USB: Unidad de Servicios Bibliograficos

EPG: Escuela de Posgrado
FACE: Facultad de Ciencias Empresariales

e © o o o o o

DEFINICIONES

recuperacion de esos documentos.

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

DBGC: Direccion de Biblioteca y Gestidn del Conocimiento

NO CONFORMIDADES: Incumplimiento de un requisito, sea éste especificado o no.
Sistema KOHA: Sistema integrado de gestién de biblioteca

Notacion Interna: Cédigo de clasificacion que representa el tema que contiene el MBF.
Indizacion: Consiste en extraer una serie de conceptos, representativos de los temas
tratados en un documento, para utilizarlos después como puntos de acceso para la

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Direccion de

1.1 Alcance Biblioteca Central" a "Direccion de Biblioteca
y Gestidn del Conocimiento".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-

1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestiéon por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

Direccién de Biblioteca y
Gestidn del Conocimiento

o MBF adquirido °

MBF procesado

e Salasde Lecturade
Biblioteca Central

e Salade Lectura de Escuela
de Posgrado

e Sala de Lectura de la
Facultad de Ciencias
Empresariales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

El proceso inicia con la entrega del MBF de parte de la Direccién de la Biblioteca y Gestién del Conocimiento

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:

v" OC + PECOSA (Cuando es compra)

v" NEA (Cuando es donacién)

Recibido el MBF, se procede a remitir al equipo encargado de la
verificacion respectiva (Asistentes Administrativos, Técnicos
Bibliotecarios, Bibliotecélogos)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)
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Verificar segun lista

Se contrasta la informacion del MBF recibido, con los datos
consignados en los listados (titulo, autor, editorial, afio, edicion,
entre otros)

Unidad de Servicios

Asistente
Administrativo

2 Bibliograficos Técnico Bibliotecario
&Es’conforme‘? Bibliotecdlogo
e Sl: IraActividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3
Derivar para subsanacion
Se reciben las no conformidades encontradas en la verificacion del
MBF y se derivan las observaciones a la Direccion de Biblioteca y | Unidad de Servicios
3 2 o : . o Jefe(a)
Gestion del Conocimiento para las acciones correspondientes. Bibliograficos
Fin del proceso
Asistente
Sellar y numarar e Unidad de Servicios Administrativo
4 | Se coloca sello de biblioteca y sello numerador, con lo cual se Biblioarafi Técnico Bibliot ;
asigna un numero de ingreso a cada MBF recibido IRIGgratbes eslton bibloiesaria
) Bibliotecdlogo
Realizar registro de adquisicion Aglstan
Se registra de forma manual en cada MBF lo siguiente: Unidad deSane Ad S.'Sisetn?. "
5 |  Nro. de documento con el que se recibid Aigadgesavicos AOIAITISIEND
; Bibliograficos Técnico Bibliotecario
e Precio S .
. Bibliotecdlogo
e Procedencia
- . . Asistente
plea clasficarsegin nelica y Unidad de Servicios | Administrativo
6 | Se agrupa el MBF recibido segun la tematica y se colocan en la Biblioarafi Técnico Bibliot .
estanteria correspondiente de la Unidad de Servicios Bibliograficos follograficos ecnico bibliotecario
’ Bibliotecologo
Realizar catalogacion Asistente
7 Esta tarea consiste en realizar la descripcion MBF recibido y| Unidad de Servicios Administrativo
registrarlo en el Sistema KOHA (titulo, autor, editorial, afio, edicion, Bibliograficos Técnico Bibliotecario
medidas, entre otros) Bibliotecologo
B e i Asistente
il lndlzacllon . e . PO Unidad de Servicios Administrativo
8 | Esta tarea consiste en la asignacién de descriptores, términos s 5ot g ’
controlados y no controlados para registro en el Sistema KOHA Bibliograficos Tecnico Bibliotecario
Bibliotecdlogo
Asignar asignatura Topografica Asistente
9 | Se le asigna la clasificacién y notacion interna que corresponde al Unides de Servicios Adminiiraiivo
ana | ' y 4 p Bibliograficos Técnico Bibliotecario
MBF para el ingreso a la Base de Datos del Sistema KOHA g :
Bibliotecdlogo
Generar y pegar etiquetas Asistente
10 Se generan las etiquetas de Signatura Topografica y cédigo de | Unidad de Servicios Administrativo
barras en el Sistema KOHA. Estas etiquetas se imprimen y se Bibliograficos Técnico Bibliotecario
pegan en MBF. Bibliotecdlogo
. Asistente
Generar los listados . - L .
11 | Del Sistema KOHA se extraen la lista de MBF procesado para la Unidad de Servicios Administrativo

posterior distribucién a las Salas de Lectura.

Bibliograficos

Técnico Bibliotecario
Bibliotecologo

Pégina 31 de 75




Manual de Procedimientos
PAQ5 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Elaborar documento formal para entrega

Se prepara el documento formal dirigido a:

> Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliograficos. para las
entregas en las Salas de Lectura de la Biblioteca Central
(Chosica)

> Direccion de la Escuela de Posgrado, para las entregas en la
Sala de Lectura de la Biblioteca de la Escuela de Posgrado (La | Unidad de Servicios
Molina) Bibliograficos

» 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)

12

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

Asistente
Administrativo
Técnico Bibliotecario
Bibliotecdlogo

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

13 entrega y listados. Unidad de Servicios
Bibliograficos

NOTA:

Teniendo en cuenta que la revisién del MBF recibido en las Salas

de Lectura toma un tiempo, los cargos firmados son devueltos

posteriormente.

Asistente
Administrativo
Técnico Bibliotecario
Bibliotecologo

Archivar cargos de entrega y recepcion de MBF
Una vez recibidos los cargos de entrega y recepcién de MBF, se | Unidad de Servicios
procede a guardar en los archivadores correspondientes. Una Bibliograficos

copia del listado se deja en la Jefatura.

14

Asistente
Administrativo
Técnico Bibliotecario
Bibliotecdlogo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de procesamiento y distribucion del Material Bibliografico Fisico (MBF)

Proceso relacionado

¢ PA05.01 Gestion de la Informacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PAO05.01.01.01 Seleccion y Requerimiento de Material Bibliografico Fisico
e PA05.02.01 Recepcion y Ordenamiento de Material Bibliografico

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato “Listados.xls”
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Version: 1.1

PAO5 Centro de Referencias de Informacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

9.2. Proceso Nivel 1 - Servicios Bibliograficos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Servicios Bibliograficos ; Timp-o' D Apoyo
| Codigo PA05.02 | Version 1.1
Gestionar e implementar estrategias para el desarrollo y logro de objetivos y metas de la Direccién
de Biblioteca y Gestion del Conocimiento. Brindar servicio de alfabetizacion informacional a
| Objetivos usuarios. Mantener comunicacion 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.

| Duefio del Proceso

Jefe de la Unidad de Servicios Bibliograficos

o Unidad de Contabilidad

i

e Direccion de Biblioteca y Gestidn del Conocimiento

e Direccion de Registro y Servicios Académicos
¢ Unidad de Servicios Bibliograficos

i e Unidad de Repositorio Institucional
Alcance ¢ Unidad de Gestién y Mantenimiento
e Comunidad Universitaria
e Editorial Universitaria
e Proveedor Externo
‘ e Visitantes
j ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores | Entradas / Insumos Frocesoshivel 2/ | Salidas / Productos Usuarios

Procedimiento

= Unidad de Servicios | = Material bibliografico
Bibliograficos fisico procesado

PA05.02.01
Recepcion y
Ordenamiento de
Material Bibliografico

MBF almacenadoy
organizado segun
Sistema DEWEY

PA05.02.02 Gestion
de Préstamos

= Material bibliografico

= Comunidad solicitado en calidad

PA05.02.02 Gestion
de préstamo de

Material
bibliografico fisico

= Comunidad

(Encuestas

Biblioteca y Gestion .
anteriores)

satisfaccion de

Mejora Continua)

Universitaria de préstamo materiaLibsiit;I(i)ogréﬁco prestado Universitaria
Unidad de
Contabilidad
PA05.02.03 Gestién Reporte de usuarios |e Direccion de
= PA05.02.02 Gestion | = Usuarios con plazo de deudores de deudores de MBF Registro y Servicios
de Préstamos de préstamo vencido | material bibliogréafico Usuarios Académicos
fisico bloqueados Direccién de
Biblioteca y Gestion
del Conocimiento
Rl bl PA05.02.04 Material
= Jefe(a) Servicios Ip\)ﬂractlcgs parta d Mantenimiento de bibliografico fisico = Comunidad
Bibliograficos AIVBIIMISnie.ee Material Bibliografico | en optimas Universitaria
material bibliografico Fisi e
- isico condiciones
fisico
= Directorio / Carpeta | Histairil de aneusstas PA05.02.05
de Direccion de Medicion de Nivel de Planes de accion Comunidad

Universitaria

del Conocimiento

del Conocimiento usuarios

e Vicerrectorado de
investigacion PA05.02.06 intorms de Direccién de

= Direccion de = Resolucién Rectoral Capacitacion a P Biblioteca y Gestion
Biblioteca y Gestién usuarios P del Conocimiento
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! = Material
| = Necesidad de PA05.02.07 Gestion bibliogréfico fisico
o A | bibliografia para de Préstamo de en calidad de . i
MiSIEnEs | consulta/ material bibliografico préstamo (uso Visitantes
| investigacién fisico a Visitantes exclusivo dentro de
i Sala de Lectura)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

|
|

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas |

Informéticos, Equipos)

; Indicadores de desempeiio

Verificar los libros estén
ordenados por la signatura
topografica indicada en la etiqueta del
lomo del libro. En casos especiales
estaran ordenados por el nimero de
ingreso para que los materiales

que

bibliograficos sean facilmente
ubicados en los estantes por
cualquier personal Bibliotecario vy
Usuario.

Verificar el funcionamiento de los
equipos, el Sistema KOHA y la
conexion a la Red antes de cada
semestre académico. Si se encuentra
cualquier fallo con el Catalogo en
Linea o el registro de usuarios en
KOHA debe ser documentado y
reportado en un cuademo de
ocurrencias / registro virtual / correo
electrdénico, notificando a la Jefatura
de la Unidad de Servicios
Bibliograficos.

Verificar el estado del material
bibliografico fisico cuando se recibe
ya sea por adquisicion o por
devolucion de usuarios.

Verificar a diario los préstamos de
material bibliografico con plazo
vencido para las acciones del caso.

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca y Gestion del

Conocimiento

= 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,
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= S|ISTEMA KOHA

Bases de datos virtuales

= ELIBRO

= SCOPUS

= EBSCO

= GALE

= ALICIA

= RENATI

= VIRTUAL PRO

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Impresora

= Escaner

Proyector

Otros

agua

= Porcentaje de

los Servicios Bibliograficos

los

procedimientos cumplidos por
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PA05.02 SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

Proveedares Entrada Praceso Salida Cliente
! t
Matenal bidlografieo
‘ Materky! bibiogritea PA05.02.01 | fiskco almacanaco
oot RECEPCION Y organ 2ado segun
Unidad da Servicios : Hcoolocheade ORD TO DE 3slama DEWEY. | Pa05.0202 Gestiin
Bhbiiograficos T MATERIAL 1 ce Prastamas
| BIBLIOGRAFICO
|

| ey
Mataral sbicgrafica PA05.02,02 |
[ soletaco en caldad GESTION DE b Material bltiogedfico
Comundad Hlp préstamn PRESTAMO DE | fisico procesada Comunidad
Universitaria MATERIAL =|| Universitaria
‘ BIBLICGRAFICO |
Fisico
I 1ol |
I !
| MBF con N 1
prodlaras | Usvarios | i
menores | doudares co

MRF

PA05.02.02 Geslicn !

Ustarios con plazo co
préstamo vencido

PA05.02.03
GFSTION DF
DEUDORES DE

“Rapora do Lsuarcs
| deudorss de materal

bibliografico fisca

*Usuarigs bloaueados

Unidad de
Contabilidad !

de Préstamos

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
FIsico

MBF ton

Biblioteca y Gestion
de! Conocimicnto

preblemas
‘ menaren |
Pautas / Buenas PAD5.02.04 Material biviogratca
| prActicas para MANTENIMEENTO DE | Tileo en Sehesaa
Jefo(a) Sorvicios Mantenments de. MATERIAL St
Bibllograficos | material blilografica BIBLIOGRAFICO |
L Fisico !
I |
| ; |
| | |
‘ PA5 0205 f
Directoro ! Carpeta Historal de encuestas ) MEDICION DE NIVEL s de e/
do Direccidn do | {Ericastas srtoriores] DE SATISFACCION DE ;
Biblioteca y Gestion . USUARIOS '
dol Conscimicnio | |
Necesidades de ‘
I capacitacion l |
S - — |
Vicerreciorada de | i Infarme ce
invostigacion Rosobicidn Roctoral PADS.02.06 bitodyd
Direccon de ‘ CAPACITACION A . . ool
Ribliotcca y Gestion USUARIOS |
del Conocimienta |
ol I !
| : | |
| 1
! Materiat bitkografen
I PA5.02.07 | e
' 024 réstama (usa
hr::’:g;c::“ GESTION DE exclusive en Sala de
| consite PRESTAMO DE - o | Lecara) Unidad de
peiin Lo, MATERIAL Presupuesto
| BIBLIOGRAFICO |
FISICO AVISITANTES !
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Procedimiento - Recepcion y ordenamiento de material bibliografico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Nombre

Recepcion y Ordenamiento de Material Bibliografico | Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.01 Version 1.1
e Organizar el MBF en las estanterias de las salas de lectura de acuerdo con la clasificacion
Objetivo . o
correspondiente para su correcta y facil ubicacion.
Dueno del

Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Alcance

Unidad de Servicios Bibliogréaficos

Base Normativa

o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el Portal

del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de

la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

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.

Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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”.

e Resolucién N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
madificatorias.

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

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

¢ 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS
o MBF: Material Bibliografico Fisico.
o MINEDU: Ministerio de Educacion.

DEFINICIONES

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

o Clasificacion DEWEY: Sistema de clasificacién de bibliotecas desarrollado por Melvil
Dewey (bibliotecario del Amherst College en Massachusetts, USA, en 1876). Dividié el
conocimiento en diez grandes categorias: generalidades, filosofia, religién, 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.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Se ha afadido la Resoluciéon N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Entradas / : ;
Proveedores Tt Salidas / productos Usuarios
¢ Unidad de . » PA05.02.02
Servicios e MBF procesado ° QAeBEslg:;er::dDogvergYamzado Gestion de
Bibliograficos ¢ Préstamos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N° Descripcion de la actividad Responsable

El proceso inicia con la recepcién del MBF procesado, entregado por la Unidad de Servicios Bibliograficos.

Recibir MBF
La Unidad de Servicios Bibliograficos entrega el MBF a cada sala
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

1 db lectura Unidad de Servicios

Bibliograficos Técnico Bibliotecario

Por lo tanto, son 08 listas que deben existir.

NOTA:

En esta actividad, el responsable de entregar el MBF es el Asistente
Administrativo, el Técnico Bibliotecario o el Bibliotecélogo por parte
de la Unidad de Servicios Bibliogréficos, en concordancia con el
proceso colaborativo PA05.01.02.

Verificar
Cada sala de lectura verifica si el MBF entregado coincide con la

lista Unidad de Servicios

Bibliograficos Técnico Bibliotecario

(,Es’conforme?
e Sl: Ira actividad N°4
e NO: Ir a actividad N°3

' Pagina 38 de 75




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

Derivar para subsanacion

De no estar conforme el MBF con el listado adjunto y no poder
hacer la correccion en el momento, el Encargado de la Sala de
Lectura no recibe el MBF, especificando lo motivos.| Unidad de Servicios
Posteriormente, la Unidad de Servicios Bibliograficos debera hacer Bibliograficos

el levantamiento de observaciones que corresponda

Técnico Bibliotecario

(Se retorna a inicio del proceso)

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

Unidad de Servicios

Bibliogréficos 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

5 | Nota:

Verificar que los libros estén ordenados segun la signatura
topografica indicada en la etiqueta del lomo. En casos especiales,
Se organizaran por nimero de ingreso para facilitar su localizacién

por el personal bibliotecario y los usuarios.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de Material Bibliografico Fisico (MBF) fuera de lugar

Proceso relacionado

e PA05.02 Servicios bibliograficos

Proceso/procedimiento colaborativo

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

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacidn

9.2.2. Procedimiento - Gestion de préstamo de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Gestion de préstamo de material bibliografico fisico Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.02 Version 1.1
Facilitar la consulta y uso del MBF a la comunidad universitaria, ademas de asegurar su
Objetivo disponibilidad a través del registro correcto del préstamo, posibilitando el acceso de uso a los
miembros que lo requieran.
Duerio del

Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Alcance

e Comunidad Universitaria
¢ Unidad de Servicios Bibliograficos

Base Normativa

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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 publicacion de diversos dispositivos legales en el Portal

del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

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

Modernizacién de la Gestién del Estado.

o Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica al 2030.

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

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 Educacion Superior Universitaria.

Resolucién 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 administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

bibliografico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV.

Resoluciéon N°0060-2022-R-UNE, aprueba Protocolo de Atencion en las Salas de Lectura

del Sistema de Bibliotecas de la UNE EGyV.

Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus

madificatorias.

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

Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1 dela

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS

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

¢ DNI: Documento Nacional de Identidad.

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

Siglas y definiciones e Usuario: Miembro de la Comunidad Universitaria

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

o Sistema de Gestion de Biblioteca (KOHA):

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

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio

Se ha afadido la Resolucién N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementaciéon de la gestidon por procesos,
en su versién 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Comunidad Universitaria | ° MBF solicitado ¢ M!.BF encalidad de e Comunidad Universitaria
(Voucher) prestamo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N Descripcion de la actividad Organizacién

Responsable

El proceso inicia con la recepcién de la solicitud del MBF en calidad de préstamo, entregado por el usuario. Ademas, el
personal de servicio debe verificar el funcionamiento de los equipos, el Sistema KOHA vy la conexién a la red antes de
cada semestre. Cualquier fallo en el Catdlogo en Linea o el registro de usuarios en KOHA debe ser documentado,
reportado y notificado.

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: Uilidad de Servicias Técnico Bibliotecario /

1 |l Previa a la recepcién, el usuario ha ingresado al Sistema Biblioaraficos Asistente
KOHA para realizar la busqueda de la bibliografia, selecciona, g Administrativo
genera Voucher (01 por cada MBF a requerir), envia a
impresion 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 (codigo alumno / DNI, apellidos y nombres,
correo electrénico, facultad / posgrado / dependencia, fecha de
caducidad de usuario).

Bustar MBE Técnico Bibliotecario /
Con el(los) Voucher(s) impreso(s), se realiza la bisqueda del MBF | Unidad de Servicios : atar

2 L S Asistente
solicitado en el(los) estante(s) que corresponda(n) y se colocan en Bibliograficos

la bandeja para la posterior entrega al usuario. Administrative
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Indicar modalidad de préstamo

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

préstamo de cada MBF:

e Uso sélo 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

e Uso fuera de sala de lectura permitido (MBF puede ser llevado
fuera de la sala de lectura y debe ser devuelto como maximo a
los dos dias utiles posteriores al préstamo).
Ir a actividad N°7

Unidad de Servicios
Bibliograficos

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 aceptar y
para otras no)

¢Acepta?
e Sl: Ira actividad 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
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Entregar MBF y recibir documento de identificacion del
usuario

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

Ir a actividad N°9

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Entregar MBF y recibir documento de identificacion del
usuario

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

Unidad de Servicios
Bibliograficos

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
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

10

Verificar
Se realiza la revision del MBF (condiciones fisicas) y se verifica si
esta siendo devuelto dentro del plazo permitido.

¢ Es conforme?

o Sl: Iraactividad N°11

e NO: Ir a actividad N°14 (MBF dafado); o
Ir a actividad N°16 (plazo excedido)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
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
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo
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12

Devolver documento de identificacion al usuario
Se procede con la devolucién al usuario del documento de
identificacion 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
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

14

Solicitar subsanacion 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 atil como plazo)

¢ Subsano dentro del plazo?
e Si: Iraactividad N°17
o NO: Ir a actividad N°15

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

15

Reportar y derivar
Se reporta a la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliograficos y
se deriva al proceso PA05.02.03 Gestién de deudores de material

bibliografico fisico

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 Bibliogréaficos 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 Bibliograficos evaluara si el
Usuario amerita sancién, suspension, bloqueo, entre ofras
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 identificacion al usuario
Se procede con la devolucién al usuario del documento de
identificacion que dejo 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

Porcentaje de préstamos de MBF utilizados en sala de lectura

Porcentaje de observaciones en la devolucién del MBF (dafio o plazo excedido)

Proceso relacionado

PA05.02 Servicios bibliograficos

Proceso/procedimiento colaborativo

PA05.02.03 Gestién de deudores de material bibliografico fisico
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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Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

PAO5 Centro de Referencias de Informacion

9.2.3. Procedimiento - Gestion de deudores de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre

Gestion de deudores de material bibliografico fisico Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.03 Version 1.1
Objetivo Gestionar la pronta devolucion o resarcimiento del MBF prestado cuyo plazo ha sido excedido.
Dueno del

Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Alcances

Comunidad Universitaria

Direccién de Biblioteca y Gestion del Conocimiento
Unidad de Servicios Bibliograficos

Unidad de Contabilidad

Direccion de Registro y Servicios Académicos

Base Normativa

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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 publicacion de diversos dispositivos legales en el Portal
del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica al 2030.

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

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 Educacion Superior Universitaria.

Resolucién 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 administracion publica.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucidon N°3418-2016-R-UNE, aprueba el Manual de Usuario: Préstamo de material
bibliografico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV.

Resolucion 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, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
madificatorias.

Resolucion N°® 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV.
Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestién por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS

MBF: Material Bibliografico Fisico

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
¢ DBGC: Direccion de Biblioteca y Gestién del Conocimiento

e V°B°: Visto Bueno

o N° Cta. Cte.: Numero de Cuenta Corriente

CCI: Cédigo Interbancario

DEFINICIONES

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

o Usuario: Miembro de la Comunidad Universitaria

o Sistema KOHA: Sistema integrado de gestion de biblioteca.

e 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
danos o pérdida.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

Cambio en la denominacion de "Direccién de
Biblioteca Central" a "Direccion de Biblioteca

1.1 Alcances y Gestién del Conocimiento” y "Direccién de
Economia y Finanzas" a "Unidad de
Contabilidad".

Se ha afadido la Resolucién N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
¢ Unidad de Contabilidad
e Reporte de usuarios e Direccion de Registro y Servicios

e PA05.02.02 Gestion e Usuarios con plazo de

de Préstamos préstamo vencido delideras:de MBE Acadimicos

e Usuarios bloqueados | e Direccion de Biblioteca y Gestion
del Conocimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la actividad Organizacién

Responsables

El proceso inicia con verificacion de préstamos de MBF en el sistema KOHA y también por los reportes de usuarios
deudores

Generar / Revisar Reporte de préstamos de MBF con plazo
vencido

Se verifica en el Sistema KOHA el MBF prestado cuyo plazo de
1 devolucion ha sido excedido. Cada Sala de Lectura reporta de | Unidad de Servicios

manera semanal a la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliograficos

Bibliograficos con copia a la DBGC, la relaciéon de MBF cuyo plazo
de devolucién ha vencido y no se ha tenido ninguna justificacién /
comunicacion por parte del usuario.

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

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

coordinaciones respectivas. . -
2 P Unidad de Servicios

Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente

¢ Se contacto a usuario? Administrativo

e Si: Iraactividad N°3

e NO: Ir a actividad N°4
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Acordar fecha de devolucion de MBF
Lograda la comunicaciéon con el usuario, se acuerda la fecha
maxima para que proceda con la devolucién del MBF prestado

¢ Se cumplié acuerdo?
o Si: Iraactividad N°8
e NO: Ir a actividad N°4

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Reportar a DBGC 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
DBGC 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 situacion contractual.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Validar reporte y devolver con V°B°

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

Direccion de
Biblioteca y Gestion
del Conocimiento

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 Direccion de Registro y Servicios
Académicos, a fin de que se bloquee cualquier tramite que quiera
realizar el usuario mientras no regularice su situacion 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 la Direccion
de Economia & Finanzas, Direccién de Registro y Servicios
Académicos, llamar a usuarios, entre otros)

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 Si: Ira actividad N°9
e NO: Ir a actividad N°12

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Devolver documento de identidad a usuario

Verificado el estado éptimo del MBF, se procede a entregar al
usuario el documento que entregé 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 al usuario, 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
el estante y posicidon que corresponda.

Fin del proceso

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo
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12

Solicitar subsanacion

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
util para que subsane las observaciones especificadas.

¢ Usuario subsano en plazo?
e Si: Iraactividad 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 reposicion

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 opcion, el usuario se
compromete a conseguir el MBF para entregar.

Ir a actividad N°18

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

15

Enviar a usuario datos necesarios

Se le hace llegar al usuario la informacion necesaria para que
pueda efectuar el resarcimiento econémico respectivo (monto a
abonar, entidad bancaria, N° Cta. Cte. / CCl, entre otros)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

16

Devolver documento de identidad a usuario

Recibida la confirmacion del abono realizado por el usuario, de
parte de la Unidad de Contabilidad, se procede a entregar al
usuario el documento que entregéd al momento de realizado el
préstamo.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

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 encontrara 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 validacion

Se recibe el nuevo ejemplar que ha entregado el usuario como
reposicion del MBF que se le dio en calidad de préstamo y se le
hace llegar a la Unidad de Servicios Bibliograficos para la validacion
y procesamiento respectivos.

¢{Es conforme?
e Sl: Ira actividad N°20
o NO: Ir a actividad N°19

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

19

Indicar a usuario que debe resarcir de forma econdémica
Se le devuelve el ejemplar al usuario y se le indica que la unica
opcidn que tiene es la de realizar el resarcimiento econémico

Ir a actividad N°15

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo
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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
20 | préstamo (el MBF se queda en la Unidad de Servicios Bibliograficos
para el procesamiento correspondiente)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Ir a actividad N°16

Encargado(a) de Sala

Fin del procedimiento

Indicador de desempeno

e Porcentaje de deudores de MBF

Proceso relacionado

e PAQ05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/procedimiento colaborativo

e PA05.02.02 Gestion de préstamos
e PA05.01.02 Procesamiento de material bibliografico

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Pagina 50 de 75




GL 8p |g euibed

o
2 PAENSS

owejsad [#p ojumuow
12 ouensn oSanua
anb cuownaon

] c
H s 33 £2 H
g g £2) EY g
g of 34 72 2
o B2 58 5! o
> & ° 3 [ o
2 2 29 zo g
30
H 4 3 58 £
g LS £3 3% g
g g B gd H
- =
g & LD a
,,A ;_.
= ] sanp- et
ovoqy ap | oavaoddy v e ‘sﬂwmﬁns g 0 i
UoPRLLIOD ON (widwata (rjZwala 10MEADD 100 JTN- wbaon sod 2are
0AINU) 3G | oAanu) ygM 0A3nY) JAW ‘ouensn op scieg- cumnsn ap solp()-
. -]
i 8
} m o)
! g%
: B3
| 23
i g
fa
58
{ 2z
i WA S 5
i L
<« 2
s
2
2
B
s
2
o
1S .‘M
g
a
8
g
. Ugrep A eind 4 B
484 seuadsure orb cyensa ; 190 © 2D & 5
Araan oz © AP G N\ 481 1a%9Y 1 VHON s 3
cousojuen euoss 5 s
_ 37 _ - o 3
% g =
” chunfa iz . w_ g
orany ozerd uo 8 o
s " {0 3 g
g D] ouwnsyy rnep Lo L = 5 s
souu3020u . crente VHON 2
= ap seAEwBLE N il S = 5
Q soiep ouenan < Aotk W N = swansor: A 590 i £ 3
mnsGay /1 5. CangUade IPUPINE] pL / e ©aeuvday ¢ 3 2 8
- owAIpIRSaY uomisodas op A 5 =
b semeuiny - o z g
: ! [ oN on 3
ouRnsn 0 o Iy
ey ; G L . e g
= Jouzron epoppuos | 5 o s LN i : 3z
Q op ons 6oy g1 ~ | spowswnzop < < < cﬂ.mﬂ_rmima k]
JOADACO G epi0y ¢ i
- < opeisa Lopisnae . ouensn e
: Uang ua ortwn a5? oD 0g?
equensus
: o3 48107

voranjors)
op oswOIdLI0S
I0WOP 0p SOATCHY

SUEIIEI3AN PEplUNWO]

olny ap eweibeiq

ANN-Y-SCOT-987C oN NOIDNTOS3IY V1 3IA OXINV

L'} :UQISIOA
UQIOBWLIOJU| 9P SBIOUaIjaY 8p 04ua) GOVd
SOJUBIWIP300Id 8P [BNUB




Version: 1.1

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion

9.2.4. Procedimiento - Mantenimiento de material bibliografico fisico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Mantenimiento de material bibliografico fisico Tipo Apoyo

Caodigo PA05.02.04 Version 1.1

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

Dueno del

Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Alcances

Direccion de Biblioteca y Gestion del Conocimiento
Unidad de Servicios Bibliograficos

Editorial Universitaria

Proveedor Externo

Unidad de Gestion y Mantenimiento

Base Normativa

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica al 2030.

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

o 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 Educacion Superior Universitaria.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
madificatorias.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV.
Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion 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.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su versién 2.0.
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Siglas y definiciones o

SIGLAS
o MBF: Material Bibliografico Fisico

DEFINICIONES

¢ Plan de mantenimiento:
desgastado.
las costuras, entre otros.

con problemas estructurales.

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

Comunidad universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE EGyV
e Problemas menores: MBF empolvado, MBF sin proteccién (forro), MBF con forro dafiado o

¢ Problemas estructurales: MBF con problemas en las pastas, en los lomos, en las hojas, en

e Editorial Universitaria: Unidad encargada de realizar el mantenimiento o resane de MBF

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacidén de "Direccion de
Biblioteca Central" a "Direccion de Biblioteca
1.1 Alcance y Gestion del Conocimiento” y "Unidad de
Mantenimiento” a "Unidad de Gestion y
Mantenimiento".
Se ha afnadido la Resolucion N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos,
en su version 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

o Jefe(a) Servicios
Bibliograficos

e Pautas/buenas practicas
para Mantenimiento de
MBF

o MBF en opti
condiciones

mas . . i
e Comunidad Universitaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de

AR Responsable
Organizacion

El proceso inicia con el envio de pautas / buenas practicas para Mantenimiento de MBF por parte de la Jefatura de la

Unidad de Servicios Bibliograficos

Verificar MBF y estanteria
De manera rutinaria se realiza inspeccion visual del MBF en las
salas de lectura, de la cual pueden presentarse los siguientes

Unitdad de Servicios Técnico Bibliotecario /

1 | casos: Biblicaraficos Asistente
e MBF con problemas menores (ir a actividad N°2) 9 Administrativo
e Estanteria dafada (ir a actividad N°4)
e MBF con problemas estructurales (ir a actividad N°6)
Limpiar / desempolvar
Se realiza el desempolvado del MBF y est'ant'erla, para lo cual se . . Técnico Bibliotecario /
2 debe contar con los elementos necesarios: franelas, brochas, | Unidad de Servicios Asistente

aspiradoras ligeras, micas de plastico para proteccion, entre otros.

Ir a actividad N°12

N

Bibliograficos

Administrativo
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Forrar MBF / Cambiar forro

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

Ir a actividad N°12

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Comunicar a Unidad de Gestion y Mantenimiento

Se informa a la Unidad de Gestion y 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 atencion
Realizar el seguimiento respectivo a las actividades programadas
por la Unidad de Gestién y Mantenimiento hasta la ejecucion.

Fin del proceso

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

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

¢ Tienen solucion?

e Si: La solucién es simple, Ir a Actividad N°8

e Si: 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 Servicios Bibliograficos

Se separa el MBF que no puede ser restaurado y se envia, con
oficio, a la Unidad de Servicios Bibliograficos quienes se
encargaran de gestionar la baja respectiva, donaciéon 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
restauracion 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 algin
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 Unidad de Abastecimiento, con Oficio,
detallando los problemas observados

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo
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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 algtin MBF, no
se recibe hasta que sea resanado al 100%. Lo que esta OK, se Técnico Bibliotecario /
11 recibe y se firma el documento correspondiente. Unidad de Servicios Adlstanite

Bibliagrafices Administrativo
Ir a actividad N°12

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

Almacenar MBF resanado Unidad de Servicios Técnico Bibliotecario /
12 | Luego de haber recibido conforme el MBF resanado, éstos son R Asistente

b Bibliograficos s .
colocados en sus estantes y posiciones. Administrativo

Fin del procedimiento

Indicador de desempeio

e Porcentaje de Mantenimientos correctivos de MBF
o Porcentaje de MBF que ya no podra usarse en las salas de lectura

Proceso relacionado

e PAO05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/procedimiento colaborativo

o PAO05.02.05 Medicién de satisfaccion de usuarios

Formatos utilizados en el procedimiento

o No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion

9.2.5. Procedimiento - Medicion de nivel de satisfaccion de usuarios

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Medicion de nivel de satisfaccién de usuarios Tipo Apoyo
Cédigo PA05.02.05 Version 141
S Conocer el grado de satisfaccién de los usuarios respecto a los servicios bibliotecarios, para
Objetivo : e ; ;
adaptar y mejorar el servicio segun sus necesidades.
Duerio del

Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Alcance

e Comunidad universitaria
o Unidad de Servicios Bibliograficos
o Direccion de Biblioteca y Gestion del Conocimiento

Base Normativa

o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

o Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el Portal

del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

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

Modernizacién de la Gestién del Estado.

o Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica al 2030.

o Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

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 Educacion Superior Universitaria.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

bibliografico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV.

Resolucién N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus

modificatorias.

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

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
o PHVA: Planificar, hacer, verificar, actuar.

DEFINICIONES

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

o Tormenta de ideas: Consideracién de ideas por parte de una o mas personas con el fin de

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

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

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

o 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, tendra resultados transformadores.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacién de "Direccion de
1.1 Alcance Biblioteca Central" a "Direccion de Biblioteca

y Gestion del Conocimiento".

Se ha afiadido la Resolucidon N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e Directorio / Carpeta de - — T
Direccion Biblioteca y e Encuestas anteriores , . e Comunidad Universitaria
Gestién del Conocimiento (Mejors Gontinual

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o e ot Unidad de
N Descripcién de la actividad Organizacién Responsables
El proceso inicia con la descarga de las ultimas encuestas
Revisar resultados, recomendaciones (ultimas encuestas)
Descargadas las ultimas encuestas del Directorio correspondiente,
se tiene una reunion con todo el equipo de la Unidad de Servicios . -
e g . Unidad de Servicios
1 | Bibliograficos, dirigida por la Jefatura, para analizar los resultados Biblioarafi Jefe(a)
: : : ibliograficos

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 los resultados, conclusiones vy

2 recomendaciones de las Ultimas encuestas, se procede a elaborar | Unidad de Servicios Jefe(a)
| modificar el borrador del formulario de la préxima encuesta. Una Bibliograficos
vez culminado, se remite a la Direccion de Biblioteca y Gestion del
Conocimiento para la validacion respectiva.
Validar contenido de encuesta
Se procede con la revision de la propuesta de encuesta enviada
por la Jefatura de la Unidad de Servicios Bibliograficos Direccion de

3 Biblioteca y Gestion Director(a)
¢ Es conforme? del Conocimiento
o Si: Iraactividad N°4
e NO: Retornar a actividad N°2
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Manual de Procedimientos
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Version: 1.1

ANEXO

DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE

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 reuniéon 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
Bibliograficos

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 Direcciéon de Biblioteca y Gestién del
Conocimiento, proponiendo planes de accion 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 Direccion de Biblioteca y Gestion del Conocimiento, 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, asi como también estableciendo cronogramas y
objetivos que se esperan conseguir en el corto, mediano y largo
plazo.

Direccion de
Biblioteca y Gestién
del Conocimiento

Director(a)

Ejecutar planes de accion

Se procede con el ciclo PHVA para los planes de accién
seleccionados, estableciendo tiempos y responsables por
actividad.

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

10

Realizar seguimiento de resultados

Verificar en las préximas encuestas si es que, con la aplicacién de
los planes de accion seleccionados, se lograron los objetivos
trazados (mejora continua)

Unidad de Servicios
Bibliograficos

Jefe(a)

Fin del procedimiento

Indicador de desempefiio

Nivel de satisfaccion de usuarios

Proceso relacionado

PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA05.01.01 Seleccién y requerimiento de material bibliografico
PA05.02.02 Gestién de préstamos

PA05.02.04 Mantenimiento de Material Bibliografico
PA05.02.06 Capacitacion a usuarios

Formatos utilizados en el procedimiento

Formulario de encuesta (electrénico)
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

9.2.6. Procedimiento - Capacitacion a usuarios

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE
Nombre Capacitacion a usuarios Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.06 Version 1.1

Transmitir a los usuarios los procedimientos para el acceso y uso a los servicios bibliotecarios,

Objetivo " ; : iy
) brindando las herramientas para su desarrollo en la investigacion.

Dueno del

Praiies Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

Comunidad Universitaria
Alcances e Direccion de Biblioteca y Gestién del Conocimiento
Unidad de Servicios Bibliograficos

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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.

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

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

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

Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de

la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

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.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la

gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

bibliografico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV.

Resolucion 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, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus

modificatorias.

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

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

Base Normativa
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle

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 pequefas mejoras, ejecutadas de forma
ininterrumpida, tendra resultados transformadores.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacion de "Direccion de
1.1 Alcance Biblioteca Central" a "Direccion de Biblioteca

y Gestion del Conocimiento".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestién por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

¢ Vicerrectorado de
investigacion « Resolucién Rectoral | ® Informe de o Direccion de Biblioteca y
e Direccion de Biblioteca y capacitacion Gestion del Conocimiento

Gestion del Conocimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsables

N° Descripcion de la actividad

El proceso inicia con la recepcion de la Resolucién Rectoral que contiene el programa de capacitaciones aprobado

Recibir y revisar Programa de capacitaciones

Se recibe la Resolucion Rectoral que contiene el ciclo de
capacitaciones aprobadas para que la Unidad de Servicios
Bibliograficos pueda brindarselas a los usuarios. Se revisa el
cronograma para coordinar internamente las tareas a ejecutar para
que las capacitaciones a usuarios aprobadas se concreten.

Unidad de Servicios

1 | NOTA: Bibliograficos

La Resolucion Rectoral nace Iluego de que las Unidades
pertenecientes a la Direccién de la Biblioteca y Gestion del
Conocimiento presenta su Proyecto de Capacitaciones a usuarios
y lo revisan en una o mas reuniones. Validado el proyecto, la
Direccién de Biblioteca y Gestion del Conocimiento lo remite al
Vicerrectorado de Investigacién, que se encargad de tramitar la
Resolucion Rectoral que aprueba el proyecto.

Jefe(a)

Gestionar la difusion a usuarios

Mediante los medios pertinentes (pagina web, correos
institucionales, avisos en murales, entre otros) se pone en
2 | 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)
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Gestionar la ejecucion de capacitaciones

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

Medir satisfaccion de usuarios

Al final de cada dia de capacitacion, se realiza la encuesta de
4 | satisfaccion  correspondiente para  poder tener una
retroalimentacion 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 obtencion de
5 | estadisticas, resultados, analizar las sugerencias de los usuarios,
entre otros, que ayudaran 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 | Unidad de Servicios Jefe(a)
respectivo informe (estadisticas, asistencia, conclusiones, Bibliograficos
recomendaciones, etc.), el cual se envia a Direccion de la Biblioteca
y Gestidn del Conocimiento.

Recibir, revisar, aplicar (mejora continua)

Se tiene una reunién con la participacion de las Jefaturas de la

Unidad de la Dependencia, la cual es dirigida por el(la) Director(a)

de Biblioteca y Gestion del Conocimiento. Se revisan los informes | Unidad de Servicios J

de capacitaciones dictadas se recibe la retroalimentacion Bibliograficos eta(a)
p y g

respectiva, la cual serad considerada para la mejora continua en el

proceso de dictado de capacitaciones a los usuarios (miembros de

la Comunidad Universitaria)

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de capacitaciones ejecutadas
¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios capacitados

Proceso relacionado

e PAQ05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/procedimiento colaborativo

e PA05.02.02 Gestién de Préstamos
e PA05.02.04 Mantenimiento de Material Bibliografico

Formatos utilizados en el procedimiento

e Planillas de asistencia
e Formulario virtual de asistencia
e Formulario de encuestas de satisfaccion
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA05 Centro de Referencias de Informacion
Version: 1.1

9.2.7. Procedimiento - Gestion de préstamo de material bibliografico fisico
a visitantes

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Gestion de Préstamo de material bibliografico fisicoa | .
Nombre Visitantes Tipo Apoyo
Cadigo PA05.02.07 Version 1.1
Facilitar la consulta y uso del MBF por usuario externo, ademas asegurar de su disponibilidad
Objetivo a través del registro correcto del préstamo, posibilitando el acceso de uso a los usuarios que lo
requieran.
Duefio del

Procedimicnto Jefe(a) de Unidad de Servicios Bibliograficos

e Visitantes

Alcance o Unidad de Servicios Bibliograficos

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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.

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

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

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de

la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

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.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

bibliografico de la Biblioteca Central de la UNE EGyV.

Resolucion N°0060-2022-R-UNE, aprueba Protocolo de Atencidn en las Salas de Lectura

del Sistema de Bibliotecas de la UNE EGyV.

Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus

modificatorias.

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

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Base Normativa
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SIGLAS

o MBF: Material Bibliografico Fisico.

o MINEDU: Ministerio de Educacion.

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

e DNI: Documento Nacional de Identidad

DEFINICIONES

o Visitantes: Personas que no pertenecen a la Comunidad Universitaria

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

o Sistema KOHA: Sistema integrado de gestion de biblioteca

e 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.

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

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Se ha afadido la Resolucién N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos,
en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
« Visitaritas o Necesndad.de bll.allog'r’afla para ¢ MBF en calidad de préstamo (uso + Visitaries
consulta / investigacion exclusivo dentro de Sala de Lectura)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsables

N° Descripcion de la actividad

El proceso inicia con la comunicacion verbal del visitante con la peticion de MBF en calidad de préstamo

Registrar a usuario
El visitante se acerca a la Sala de Lectura para solicitar MBF para | Unidad de Servicios
consulta en calidad de préstamo, lo primero que se realiza es Bibliograficos

registrarlo en el “Cuaderno de visitantes”

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”, . - Técnico Bibliotecario /
2 | debidamente sellada y con la fecha de la visita. Asimismo, se le Unlggb?_de $$rv|0105 Asistente

hace entrega de la “Papeleta para préstamo del MBF". Finalmente, foliograticos Administrativo

se le orienta acerca del uso del Sistema KOHA para la busqueda y
seleccion de la bibliografia que requiera.

Buscar MBF
Luego que el visitante realizéd la busqueda y seleccién de la . . Técnico Bibliotecario /
3 | bibliografia para consulta que requiere, llena la “Papeleta para Linidad de Serdsios Asistente

Bibliograficos

préstamo de MBF" y le entrega al Encargado de la Sala de Lectura, Administrativo

quien procede con la ubicacion del MBF.
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Entregar MBF

Ubicado el MBF detallado en la papeleta, se procede con la entrega
en calidad de préstamo al visitante, indicandole que su uso soélo
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 atencion 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 esta 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 investigacion, consultas, anotaciones;
el visitante se acerca al encargado de la Sala de Lectura para
realizar la devolucion del MBF que se le dio en calidad de préstamo.
Se recibe y verifican rapidamente 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 dejé 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 Bibliograficos
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
Bibliograficos

Técnico Bibliotecario /
Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

Porcentaje de usuarios externos que solicitan préstamos de MBF

Proceso relacionado

PA05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/procedimiento colaborativo

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

Formatos utilizados en el procedimiento

“Papeleta para préstamo del MBF".
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2486-2025-R-UNE
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PA05 Centro de Referencias de Informacién
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9.3. Proceso Nivel 1 - Gestion de Repositorio Institucional

I
. | UNIVERSIDAD NACIONAL DE 2
1 EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
; VALLE
= | i it
Nombre Gestion de Repositorio Institucional Tipo Apoyo
| Cédigo PA05.03 Version 1.1
| 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 Investigacion Cientifica que tienen disponibles.

‘ Duefio del Profcieéroi Jefe de la Unidad de Repositorio Institucional

o Vicerrectorado de Investigacion
i e Unidad de Repositorio Institucional
| Alcances o Departamentos Académicos de las Facultades
‘ ¢ Escuela de Posgrado
e Comunidad Universitaria

ELEMENTOS DEL PROCESO

Procesos nivel 2/

e Usuarios
procedimiento

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos

e Producciones
cientificas de libre

e Direccion de las
Unidades de

= Expediente con

PA05.03.01 Gestion

acceso en la web.

Publico en general

ey producciones de publicacion y Producciones Personas a nivel
Investigacion de las ientifi | iento d ientifi dial
Facultades y cientificas y almacenamiento de cientificas y mundial
Escuela de documentos Producciones documentos Comunidad
sustentatorios Cientificas sustentatorios Universitaria

Posgrado -

debidamente

archivados.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (humanos, instalaciones, sistemas
informaticos, equipos)

Controles o Inspecciones Indicadores de desempeiio

Recursos humanos:

= Jefe(a) Unidad de Repositorio Institucional
= Asistente Técnico

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

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

Verificar los expedientes con o - . = Porcentaje de los

roducciones cientificas recibidos | Servicios  basicos  (electricidad, ~ agua rocedimientos cumplidos por la

P ; S potable, telefonia e internet) RroLee P par ]

garantizando el cumplimiento de los i Gestion de Repositorio
L . = Servicio de transporte .

requisitos establecidos. Institucional

Sistemas Informaticos:

Portales Web

SIGA UNE

SIGA MEF

SIAF MEF
SISTEMA DSPACE
SUIT OFIMATICA
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Equipos:

= Computadora personal
= |aptop

= |mpresora

= Escaner

= Proyector

= Otros

Proveedores

Direccion de las
Unidades de
Investigacion de

Entrada

Expeciente cen
preducciones cienlificas
y documentos
suslenlatarios

PA05.03 GESTION DE REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Proceso

Salida

Producciones
cienlificas de libre
acceso en la web

Cllente

Publico en general
I Personas a nivel

PA05.03.01
GESTION DE

PUBLICACION Y

las Facultades y
Escuela de
Posgrado

ALMACENAMIENTO
DE PRODUCCIONES
CIENTIFICAS ]

Procucciones cienlilicas
y documenlos
sustentatorios

cebidamente archivados

mundial

Comunidad
Universitaria
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Procedimiento - Gestion de publicaciéon y almacenamiento de
producciones cientificas

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Gestidon de publicacion y almacenamiento de | —.
Nombis Produccionzs Cientl'ﬂcays e Apoyo
Caodigo PA05.03.01 Version 1.1
Difundir de manera abierta la produccion intelectual / cientifica resultante de la actividad
Objetivo académica e investigadora de alumnos, docentes y egresados de la UNE EGyV para que pueda
ser aprovechada por cualquier persona a nivel mundial.
Duefio del

Jefe(a) de Unidad de Repositorio Institucional

Alcance

Unidad de Repositorio Institucional
Direccion de las Unidades de Investigacion de las facultades y Escuela de Posgrado

Base Normativa

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el Portal
del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica al 2030.

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

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 Educacion Superior Universitaria.

Resolucion 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.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N°1639-2020-R-UNE, aprueba Guia para el uso de la Biblioteca Virtual de la
UNE EGyV.

Resolucién N° 1281-2021-R-UNE, aprueba la Reglamento de Grados y Titulos de la UNE
EGyV.

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

Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV y sus
modificatorias.

Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV.
Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion 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.

Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestién por procesos, en su versién 2.0.
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SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion 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 tramitacién de la publicacién en el repositorio de una Produccién
Cientifica.

Siglas y definiciones | Producciones Cientificas: Conocimiento resultante del trabajo intelectual mediante

investigacion cientifica concluida en el ambito académico o tecnoldgico, que contribuye al

desarrollo de la ciencia como actividad social.

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 comunicacion clara y precisa en las publicaciones académicas, especialmente
en la citacion y referenciacion de fuentes de informacion.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Decanatos de
Facultades (sede Chosica)" a "Direccion de las

11 Alvaree Unidades de Investigacion de las Facultades y
Escuela de Posgrado”.
Se ha afiadido la Resolucién N° 3761-2024-R-
11 B . UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
; ase Normativa

UNE-Lineamientos para la implementacién de la
gestion por procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
e Direccion de las ¢ Producciones cientificas de libre |e Publico en General
Unidades de e Expediente con acceso en la web e Personas a nivel
Investigacién de las producciones cientificas y e Producciones cientificas y mundial
Facultades y Escuela documentos sustentatorios documentos sustentatorios e Comunidad
de Posgrado debidamente archivados Universitaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la actividad o S
rganizacién

Responsable

El proceso inicia con el envio del expediente que contiene la produccion cientifica y documentos sustentatorios. Dicho
expediente es enviado por las Direcciones de las Unidades de Investigacion de las facultades y Escuela de Posgrado.

Revision

Recibir expedientes

Los expedientes que envian las Direcciones de las Unidades de
Investigacién de las Facultades y Escuela de Posgrado - con la
finalidad de que las Producciones Cientificas de sus estudiantes
sean publicados en la web, asi como también sean almacenados
digitalmente - son recibidos por la Unidad de Repositorio
Institucional, se procede a asignar al responsable de realizar el
servicio y se le reenvia la informacién.

Unidad de
Repositorio Jefe(a)
Institucional

Verificar expedientes

Se reciben los expedientes con las producciones cientificas y
documentos sustentatorios. Se procede a verificar que se cumplan
los requisitos establecidos con Resolucion N°1905-2024-R-UNE.
Finalmente, se verifica si el archivo PDF corresponde al ultimo

Unidad de
Repositorio Asistente Técnico
Institucional

evaluado por el TURNITIN y APA
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¢Es conforme?
e Sl: Iraactividad N°7
e NO: Ir a actividad N°4

Retornar expediente Unidad de
Se devuelve el expediente a la Jefatura de la Unidad de Repositorio

L . itori istente Técni

3 Institucional, detallando las observaciones encontradas al E‘zgﬁﬁgggl Asistente Técnico

momento de la revision.

Derivar expediente detallando observaciones

El expediente observado por el especialista del area técnica es

reenviado a la Direccién de las Unidades de Investigacion de las

Facultades y la Escuela de Posgrado, con el detalle de las Unidad de

observaciones, para que sea devuelto a la dependencia solicitante. s
4 | Repositorio Jefe(a)

Fin del proceso g

Institucional

NOTA:
Una vez que el drea solicitante realiza el levantamiento de
observaciones, lo vuelve a enviar y el proceso inicia nuevamente.

Publicacién y visibilizacion

Publicar produccion cientifica
Habiendo cumplido el expediente con todos los requisitos Unidad de
establecidos en la Resolucion 1905-2024-R-UNE y confirmando

5 que ha pasado por la evaluacion TURNITIN / APA, se procede a Repos@rlo Asistants Teerico
. G i vk Institucional
realizar las tareas que conllevan a la publicacion de la Produccion
Cientifica.
Gestionar el libre acceso Unidad de
6 | Se realizan las tareas que conllevan a que la produccion cientifica Repositorio Asistente Técnico
publicada, sea de libre acceso a nivel mundial. Institucional

Almacenamiento digital

Organizar y clasificar producciones cientificas
Se ordenan y clasifican los archivos digitales de las producciones .

o . . i Unidad de
cientificas publicadas, siendo los criterios:

7 I. Procedencia (Facultad) E‘:ﬁgﬁgggl Asistente Tecnico
Il. Tipo de trabajo (monografia, tesis, libro, articulo, entre otros)
Il. Apellidos y Nombres
Almacenar y actualizar
Se guardan los expedientes y archivos digitales de las :
. o - : . Unidad de
producciones cientificas publicadas en la unidad o servidor de la o : -
8 : , Repositorio Asistente Técnico
UNE EGyV asignado para dicho fin, de tal manera de tener la Institiigional

informacion accesible ante cualquier revisién o consulta que se
quiera hacer posterior a la publicacién.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Numero de producciones cientificas publicadas por semestre
e Numero de expedientes actualizados por semestre
e Numero expedientes devueltos para correcciones (rechazados)

Proceso relacionado

e« PAO05.02 Servicios Bibliograficos

Proceso/procedimiento colaborativo

¢ PA05.03.02 Capacitacion en uso de herramientas para Investigacién Cientifica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de autorizacion para publicacion electronica en la pagina web de la Unidad de Repositorio Institucional
Digital de la UNE EGyV
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