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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento que brinde los lineamientos, metodologia y responsabilidades para
establecer las condiciones de atencion y uso de los servicios de biblioteca a fin de brindar un
servicio oportuno que satisfaga las necesidades de informacion de los servidores/as del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perii — SENAMHI y ciudadanos/as.

2.  ALCANCE

El procedimiento aplica para todos los/las servidores/as del SENAMHI y usuarios/as externos/as
de los servicios de biblioteca, y comprende desde la solicitud y/o consultas bibliogréaficas, y/o
eleccidn de los servicios principales y complementarios.

3. BASELEGAL

3.1.
3.2

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI,
modificada por la Ley N° 27188.

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

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

Ley N° 30276, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 822, Ley sobre Derechos de Autor
Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Acceso Abierto.

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

Ley N° 31053, Ley que reconoce y Fomenta el Derecho a la Lectura y Promueve el Libro.
Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente y sus modificatorias.

Decreto Legislativo No. 1353, que Crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos Personales y la
regulacion de la gestion de intereses.

Decreto Supremo No. 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°. 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley No. 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N°. 072-2003-PCM, aprueban el Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 002-2009-MINAM que aprueba el Reglamento sobre Transparencia
Acceso a la Informacién Publica Ambiental y Participacién y Consultas ciudadana en asuntos
ambientales.

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

Decreto Supremo N° 006-2015-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30035, Ley que
regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Acceso Abierto.
Decreto Supremo N° 006-2020-MC, aprueba el reglamento del Decreto de Urgencia N° 003-
2019 y modifica el Reglamento de la Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de
Fomento de la Lectura, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2004-ED.

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, aprueba el Procedimiento Administrativo Estandarizado
de Acceso a la informacion Publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su
posesion o bajo su control.

Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 162-2019-SENAMHI/PREJ que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perd — SENAMHI.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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4. DEFINICIONES Y SIGLAS
4.1. Material bibliografico

El material bibliografico es de consulta y préstamo a disposicion de los usuarios, y hace
referencia a un formato fisico, y digital de libro, estudios, atlas, folletos, boletin, tesis,
diccionario, revistas y otros.

El conjunto de materiales bibliograficos representa una coleccion bibliografica, hemerografico,
audiovisual, multimedia, electrénico, digital y otras colecciones que custodia la biblioteca.

4.2. Usuarios

Persona natural que solicita informacién y/o consulta los servicios de la biblioteca, se
considera dos categorias:

e Usuario Interno: constituye al personal que labora en SENAMHI en los diversos
regimenes.

¢ Usuario Externo: constituye a las personas en calidad de investigadores, universitarios,
estudiantes egresados y/o publico en general que no forma parte del personal de
SENAMHI.

4.3. Servicios de biblioteca
Los servicios que brinda la biblioteca, se dividen en servicios principales y complementarios.
4.3.1. Servicios principales
e Repositorio Institucional SENAMHI

Brinda acceso abierto al material bibliografico digital que contiene informacién cientifico-
técnico en temas de meteorologia, hidrologia, agrometeorologia, medio ambiente y
otras lineas de investigacion afines, que son editadas por el SENAMHI, de manera que
el repositorio institucional del SENAMHI contribuya en la generacion del conocimiento
y ciencia abierta.

El repositorio SENAMHI relne, almacena, preserva, describe y difunde articulos
cientificos indexados que presentan afiliacion institucional. Asimismo, contiene un
fondo bibliografico digital de libros, estudios, atlas, reportes, informes, boletines
técnicos, avisos, nowcasting, tesis entre otros materiales.

e Catalogo en linea

Sistema de acceso publico permite la blsqueda, consulta y recuperacion de
informacion de una tematica de interés del usuario/a. El resultado de la busqueda
mostrara la descripcion de los materiales bibliograficos en formato fisico o impreso.

Asimismo, permite detallar la descripcion de nuestro fondo bibliografico impreso editado
por SENAMHI desde 1970 hasta la actualidad. Ademds, nuestra biblioteca
especializada dispone de una coleccién bibliografica de libros, revistas, tesis, mapas,
material multimedia, folletos, y diccionarios orientados en temas de meteorologia,
hidrologia, agrometeorologia, medio ambiente y afines.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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¢ Bases de datos bibliogréficas

Facilita el acceso de articulos cientificos indexados que tienen relevancia a nivel
nacional e internacional en temas de ciencia, y la disponibilidad de las bases de datos
de Science Direct e IOP Science es una disposicion que nos otorga CONCYTEC a
través de acceso institucional.

e Bibliotecario en linea

El servicio de bibliotecario en linea es una atencién personalizada que permiten apoyar
en la investigacion de los usuarios. Este servicio empieza desde que el usuario solicita
referencias bibliograficas de un tema especifico a través de la pagina web o correo
electronico, y el bibliotecario remite las referencias bibliogréficas via correo electrénico.

Las referencias bibliogréficas o fuente de informacién que se proporciona al usuario se
realizan a partir de una busqueda de informacién en el repositorio institucional, bases
de datos bibliograficas, y catalogo en linea de la biblioteca del SENAMHI.

¢ Consulta en sala de lectura

Dirigido a los usuarios internos y externos, el servicio permite el préstamo del material
bibliografico de manera temporal o durante el dia en las instalaciones de la biblioteca.

Asimismo, el préstamo en sala corresponde a las consultas del material bibliografico en
formato impreso y digital. En ese sentido, la biblioteca brinda un espacio disponible para
consultar libros, revistas, tesis, multimedia, diccionarios entre otros materiales,

e Préstamo a domicilio

Dirigido a los usuarios internos, el servicio de préstamo a domicilio permite el retiro del
material bibliografico en un plazo que establece la biblioteca. Este servicio registra en
el sistema de biblioteca, e informa al usuario la fecha limite de devolucion. De
presentarse el material bibliografico como alta demanda, la fecha limite de devolucién
es de una semana, y la devolucién debera entregarse de manera presencial al personal
a cargo de la biblioteca.

La fecha de vencimiento de entrega del material bibliografico prestado a domicilio puede
serrenovado, que permite extender el tiempo de préstamo a solicitud del usuario interno.

e Servicio de referencia

En el servicio de referencia se brinda asistencia personalizada de manera presencial o
virtual para el apoyo en la busqueda de informacion técnica-cientifica de la coleccion
bibliografica editada por el SENAMHI, y coleccion especializada en temas de
meteorologia, hidrologia, ambiente, y temas afines. Asimismo, se brinda informacion en
base a todos los recursos bibliograficos disponibles.

e Estanteria abierta

El servicio de estanteria abierta, facilita el acceso directo al material bibliografico
editada por SENAMHI, y coleccién bibliografica en temas especializados en
meteorologia, hidrologia, agrometeorologia, medio ambiente y afines.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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4.3.2. Servicios complementarios
e Orientacién en solicitar Depo6sito Legal e ISBN

Dirigido a los usuarios internos, este servicio brinda apoyo en la gestion del deposito
legal, el cual consiste en tramitar la obtencion del nimero de depdsito legal para las
publicaciones impresas editadas por el SENAMHI. La biblioteca orienta y apoya
especificamente en la solicitud del nimero de depésito legal y revision de la hoja de
crédito en cumplimiento a la Ley No. 26905 y sus modificatorias.

La gestion del ISBN (Sistema Internacional de Numeracién de Libros), consiste en
tramitar una solicitud y cumplir con los criterios que exige la Biblioteca Nacional del Peru
- BNP. EI ISBN identifica el titulo, edicién del libro digital o impreso y normaliza el libro
con un criterio basico. El ISBN puede usarse en libros impreso o digital, y el uso no
corresponde para la publicacion seriada o periddica.

e Servicio de Diseminacion Selectiva de Informacion

Este servicio proporciona informacion actualizada en temas especializados, a partir de
la diseminacion selectiva de informacion, mediante los boletines de novedades
bibliograficas.

e Capacitaciéon de Bases de Datos Bibliograficas

La biblioteca del SENAMHI, dispone de bases de datos bibliograficas de Science Direct
e IOP a través del acceso institucional que otorga el CONCYTEC. Las bases de datos
brindan acceso Unicamente a los articulos cientificos indexados que tiene contenidos
relevantes a nivel nacional e internacional. En ese sentido, la capacitacién
personalizada del uso de bases de datos dirigida a los usuarios permitird buscar y
recuperar informacion cientifica.

e Asesoria para crear el perfil ORCID

El ORCID es un sistema de identificacion Unico profesional que distingue las
publicaciones mediante un cédigo Unico alfanumérico, y refleja el Curriculum Vitae de
cada profesional.

Este sistema ORCID conecta las publicaciones con bases de datos de editoriales
relevantes, y describe el financiamiento de la investigacion e institucion afiliada.
Asimismo, el sistema permite importar y exportar la informacion de la publicaciéon desde
el CTI Vitae del CONCYTEC. La orientacion para la creacion del perfil de ORCID esta
dirigido a usuarios internos.

4.4, Encuesta de atencion de los servicios de biblioteca

La encuesta de satisfaccion permite conocer la opinién de las personas mediante una técnica
de recoleccion de datos que identifica el grado de satisfaccion de la atencion recibida de un
servicio.

La encuesta de satisfaccion es remitida a los/as usuarios/as que han solicitado el servicio de
la biblioteca, a través del siguiente enlace: https://forms.gle/RY3DGgDcHVbelGvv9

45. Sistema de biblioteca Koha

Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas facilita los procedimientos de administracion de
la biblioteca porque contiene los médulos de usuario, catalogacién, adquisicién y reportes. En
ese sentido, el sistema Koha registra los préstamos, consultas, renovacion, y brinda el acceso
al catalogo en linea para los usuarios.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. Personal de la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental del Area de

Biblioteca
5.1.1. Recepcionar, canalizar y/o atender las consultas y/o solicitudes de material bibliogréafico
realizadas por los/las usuarios/as de manera adecuada y oportuna.
5.1.2. Consignar en el Sistema de Biblioteca Koha las atenciones de consultas y/o solicitudes
de material bibliogréafico efectuadas por el/la usuario/a.
5.1.3. Realizar el seguimiento de devolucion del préstamo, renovacién y reposicion del

material bibliogréafico dentro de plazo establecido

5.2. Ejecutivo/a de la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental (UACGD)

5.2.1.

5.2.2.

Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento, y proponer las modificaciones
gue sean necesarias.

Informar a la ORH y la GG ante la pérdida o deterioro de material bibliografico en
formato impreso por parte de los usuarios internos, para las acciones delcaso

5.3. Gerencia General

5.3.1.

5.3.2.

Disponer las acciones administrativas que correspondan ante la pérdida o deterioro por
parte del usuario interno del material bibliogréafico en fisico o impreso.

Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento para la respectiva reposicion
del material bibliografico en fisico o impreso por parte del usuario interno.

5.4. Oficina de Recursos Humanos

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

Recepcionar el informe del material bibliografico en fisico ante pérdida o deterioro por
parte del usuario interno.

Realizar las acciones necesarias de sancion de dafio y perjuicio realizado por el usuario
interno.

Notificar al usuario interno que debe cumplir con la reposicién por extravio odeterioro
del material, y si el caso lo amerita se informa al director de linea.

5.5. Usuarios

5.5.1.
5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.
5.5.5.
5.5.6.
5.5.7.

5.5.8.
5.5.9.
5.5.10.
5.5.11.

5.5.12.

Solicitar préstamo a domicilio antes de salir de instalacion de la biblioteca.

Revisar que el material bibliografico para préstamo a domicilio se encuentre en buenas
condiciones antes de salir de la biblioteca.

Informar al personal de biblioteca la condicién de algun dafio o deterioro previo al
préstamo.

Reportar y reponer los materiales bibliogréficos en condicion pérdida o deterioro.
Devolver el material bibliografico en el plazo indicado.

Conservar el material bibliogréafico en formato impreso o fisico del fondo bibliogréfico.
Conservar la licencia Creative Commons asignado al material bibliografico en formato
digital, es decir, no pueden comercializarse en ningln formato o medio sin tener un
permiso formal por parte del SENAMHI, y titularidad de los autores.

Mantener un comportamiento adecuado dentro de las instalaciones de la biblioteca.
Mostrar el fotocheck de usuario externo o interno.

Utilizar adecuadamente los mobiliarios y equipo de la biblioteca.

Cuidar sus pertenencias dentro de las instalaciones, dado que la biblioteca no se
responsabiliza por extravio o pérdida de objetos del usuario.

Hacer el menor ruido dentro de las instalaciones de la biblioteca, lo cual conlleva a que
el celular se encuentre en silencio o vibrador.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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6. GENERALIDADES
6.1. Reglas generales
6.1.1. Los canales de atencion de los servicios de biblioteca, se detalla a continuacion:

a) Virtual: a través del formulario de inscripcion de consultas de la web de biblioteca,
en el siguiente link: https://biblioteca.senamhi.gob.pe/portal/l o por correo
electrénico (biblioteca@senamhi.gob.pe)

b) Presencial: en la biblioteca del SENAMHI de la Sede Central.

c) Atencion telefénica: (01) 6141414 anexo 462.

6.1.2. Horario de atencién

La biblioteca del SENAMHI, brinda los servicios de atencién de lunes a viernes de 8:30
a.m. a 5:00 p.m.

6.1.3. Sobre los servicios
a) Consultaen Sala

Los usuarios pueden consultar en sala de lectura hasta tres (3) materiales
bibliograficos en simultaneo.

Esta prohibido retirar el material bibliografico fuera de las instalaciones de la
biblioteca sin autorizacién.

El usuario interno, que incumpla la condicidn de este servicio, se procedera a la
advertencia y de ser reiterativo no podra realizar consulta en sala y préstamo a
domicilio por diez (10) dias habiles.

b) Préstamo a domicilio

El servicio de préstamo a domicilio es personal e intransferible, y se realiza un
préstamo maximo de cinco (5) materiales en simultaneo por dos (2) semanas por
cada material, y de presentarse una alta demanda del material bibliografico solo
se prestara una semana.

Los materiales bibliograficos que se prestan a domicilio pertenecen al acervo
bibliografico de la institucion y coleccién de libros, folletos, estudios, multimedia,
atlas y revistas en formato impreso o fisico, a excepcién de tesis y diccionarios.

El usuario interno que no cumpla con el plazo de entrega del material bibliografico
no podré realizar préstamo de dos dias por cada dia de retraso de cada material
prestado.

De presentarse pérdida o dafio del material bibliografico durante el tiempo de
préstamo, el usuario debe reportar via correo electronico la pérdida, para que el
personal de biblioteca asesore al usuario proporcionandole los datos bibliograficos,
etc. El usuario interno debera reponer el material en un plazo de veinte (20) dias
habiles y recibe el correo electronico para la conformidad de la reposicion.

El usuario interno, que incumpla la reposicién dentro del plazo se remite informe a
la Oficina de Recursos Humanos, a su jefe inmediato y la Gerencia General.

En el caso de dafio de un material bibliografico, dependiendo de la gravedad del
dafio, si amerita reposicion se le brindara al usuario un plazo de veinte (20) dias
habiles para dicho fin, remitiéndose la conformidad de la reposicién por el correo

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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electrénico. La evaluacion del dafio serd realizada por el responsable de la
biblioteca.

c) Renovacion del préstamo del material bibliografico

El usuario interno puede solicitar via correo electrénico hasta tres (3) renovaciones
por cada material bibliogréafico, y cada renovacion permite la extension de una
semana de préstamo. El usuario interno recibe el correo electronico de
conformidad por cada renovacion.

La renovacion debe realizarse antes de la fecha de vencimiento, caso contrario se
considerara como fuera del plazo de entrega procediéndose a inhabilitar al usuario
de todos los servicios que brinda la biblioteca, a excepcion de la sala de la consulta
en sala, por el tiempo de dos dias por cada dia de retraso de cada material
prestado. El personal de biblioteca debe remitir un correo reiterativo de
seguimiento e indica al usuario la inhabilitacion.

De presentarse alta demanda del material bibliogréfico, no procede la renovacién
del material, y se solicitara la devolucién dentro de la fecha de vencimiento.

d) Repositorio Institucional

El usuario debe utilizar las normas de citacion y referencias bibliogréaficas para
referirse a las ideas del autor y fuente de los materiales bibliograficos en formato
digital.

El articulo cientifico y parte del libro que contiene afiliacion depende de las politicas
editoriales.

e) Orientacién en solicitar el Depésito Legal e ISBN

El trdmite consiste en orientar al 6rgano de linea respecto a procedimiento parala
solicitud del nimero de depdsito legal, verificar la portada y hoja crédito, y entregar
diez (10) ejemplares de material bibliografico a la Biblioteca Nacional del Peru -
BNP. De encontrar observaciones la BNP, la subsanacién que exige la Ley no
depende de la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental — UACGD,
sino de la Direccion de Linea que lo requiere para la impresion depublicaciones.

El tramite del ISBN para material bibliografico impreso o fisico, requiere un pago a
la Biblioteca Nacional del Perd. El area de biblioteca del SENAMHI, apoya en
registro, verificacion de portada, la hoja de crédito o machote, e indice. El pago y
la subsanacion debera ser gestionada por la Direccién de Linea.

7. DESARROLLO

7.1. Requisitos de inicio del procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
Solicitud y/o consultas bibliograficas Usuario/a interno o externo

7.2. Proceso relacionado

Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente que intervienen en el
procedimiento de atencién de los servicios de biblioteca.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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7.4. Descripcién de las actividades

NO

Actividades

Nombre del puesto
ejecutor

Unidad/Organo
ejecutor

Salida de la
actividad

¢Solicitud es virtual o presencial?
Virtual: Continuar con la actividad N° 1
Presencial: Continuar con la actividad
N° 6

Recepcionar solicitud de material
bibliografico

Via virtual: Correo, pagina web
Llamada telefénica

Personal de la Biblioteca

UACGDI/GG

Registro de
solicitud de
material
bibliografico

Buscar bibliografia en el catalogo online,
repositorio, y bases de datos

¢Existe el material bibliografico
solicitado?

Si: Continuar con la siguiente pregunta
¢Existe material bibliogréfico digital y/o
fisico?

Digital: Continuar con la actividad N° 3
Fisico: Continuar con la actividad N° 4

No: Continuar con la actividad N° 5

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Remitir material bibliogréfico al correo
electrénico del/la usuario/a solicitante con
encuesta de satisfaccion y finalizar
solicitud virtual

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Correo
electrénico

Informar al usuario/a que solamente existe
material fisico y esperar su confirmacion
de asistencia a la biblioteca

¢El usuario decide acercarse a la
biblioteca?

Si: Continuar con la actividad N° 6
No: Finalizar

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Correo
electrénico

Enviar correo electrénico al/la usuario/a
indicando la no existencia de la bibliografia
solicitada y finalizar

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Correo
electrénico

Revisar Identificacién y dar orientacion de
busqueda en el catalogo online al
usuario/a

¢El usuario encontré el material
bibliogréfico o requiere apoyo del
personal de biblioteca?

Encontré: Continuar con la actividad N°
9

Requiere apoyo: Continuar con la
actividad N° 7

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Apoyar en la busqueda del material en los
servicios de la biblioteca

¢Existe Material Bibliografico?
Si: Continuar con la actividad N° 8
No: Finalizar

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Extraer y entregar el material bibliogréafico
al usuario

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Material
bibliografico

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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NO

Actividades

Nombre del puesto
ejecutor

Unidad/Organo
ejecutor

Salida de la
actividad

Verificar si el usuario esta conforme con el
material bibliografico

¢SEl usuario esta conforme con lo
solicitado?

Si: Continuar con la actividad N° 11
No: Continuar con la actividad N° 10

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

10

Buscar el material en el repositorio, y base
de datos

¢Existe Material Bibliografico?
Si: Reanudar desde la actividad N° 9
No: finalizar

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

11

Atender solicitud y verificar condicion del
usuario

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

12

Registrar la consulta del material
bibliogréafico en el sistema y proporcionar
el material

¢Es para préstamo uso en la sala de
lectura o préstamo a domicilio?
Préstamo uso en la Sala de lectura:
Continuar con la actividad N° 13
Préstamo a domicilio: Continuar con la
actividad N° 15

Nota: el préstamo a domicilio es solo
para usuarios internos

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Registro en
Sistema de
Biblioteca

13

Solicitar al usuario una calificacion de la
satisfaccién del usuario mediante encuesta

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

14

Recibir la encuesta completada por el/la
usuario/a y archivar para su andlisis. Fin

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Encuesta
archivada

15

Remitir la constancia de préstamo por
correo electrénico. Esperar concluir
periodo de préstamo

¢El usuario interno solicita renovacion
de préstamo?

Si: Continuar con la actividad N° 16
No: Continuar con la actividad N°18

Nota: La solicitud es via el correo
electrénico de la biblioteca y procede
siempre que no haya alta demanda del
material

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Correo
electrénico

16

Actualizar renovacién en el sistema de
biblioteca

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Actualizacioén
Sistema de
Biblioteca

17

Remitir validacion de renovacién por
correo electronico al/la usuario/a interno

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Correo
electrénico

18

Verificar el registro de fecha del
vencimiento de préstamo de los materiales
bibliograficos

¢.Esta en la fecha establecida del
préstamo?
Si: Continuar con la actividad N° 20

Personal de la Biblioteca

UACGDI/GG
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NO

Actividades

Nombre del puesto
ejecutor

Unidad/Organo

ejecutor

Salida de la
actividad

No: Continuar con la actividad N°19

19

Comunicar al usuario/a que tiene
pendiente devolucién del material

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Correo
electrénico /
llamada
telefénica

20

Revisar devolucién de material
bibliografico

¢Devolvié el material Bibliografico?
Si: Continuar con la actividad N° 21
No: Continuar con la actividad N° 23

Personal de la Biblioteca

UACGDI/GG

21

Recibir y verificar la condiciéon del material
bibliogréafico ¢ Esta en buenas
condiciones?

Si: Continuar con la actividad N° 22

No: Continuar con la actividad N° 24

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

22

Registrar en el Sistema Biblioteca la
devolucién y colocar el material en el fondo
bibliografico y envia encuesta de
satisfaccion y finalizar

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Registro en
Sistema de
Biblioteca

23

Notificar retraso en la entrega del material
bibliogréafico y solicitar devolucién

¢Entrega el material bibliografico?
Si: Ir ala actividad N° 21
No: Continuar con la siguiente pregunta

¢ Se notifico pérdida de material
bibliogréafico?

Si: Continuar con la actividad N° 25
No: Continuar con la actividad N° 27

Nota: La notificaciéon se realiza como
maximo 2 veces, via correo electrénico,
Ilamada telefénica o presencial y se le
indica las consecuencias del retraso de
la devolucién conforme lo indicado en
el numeral 6.1.3 b)

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

24

Poner en custodia el material dafiado

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Informe / material
bibliografico en
custodia

25

Asesorar al usuario y solicitar la reposicion
del material bibliogréfico (plazo 20 dias)

¢Cumplio?
Si: Continuar con la actividad N° 26
No: Continuar con la actividad N° 27

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

26

Enviar correo de conformidad de
reposicion al usuario, entregar el material
dafado de corresponder y reanudar desde
la actividad N°22

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

correo
electrénico

27

Elaborar y derivar informe a la ORH con
copia al jefe correspondiente y a la
Gerencia General

Fin

Personal de la Biblioteca

UACGD/GG

Informe
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8. REGISTROS
Denominacion Caédigo
Correo electronico S/C
Informe S/C

9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Version

Fecha

Detalle de cambios

01

Version inicial
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