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1. OBJETIVO
Gestionar, organizar, conservar y promover el uso efectivo de los recursos y servicios
de la biblioteca; que contribuya en el proceso de ensefianza-aprendizaje, investigacion
y la formacion académica continua en la UNCA.
2. ALCANCE
El Proceso del Servicio de Biblioteca Central se encuentra relacionado directamente con
la Direccion de Servicios Académicos, Vicepresidencia Académica e interactuando con
los procesos de las areas de Registros Académicos, Bienestar Universitario, Gestion de
Tecnologia de la Informacién, Gestion de Abastecimiento, Gestién Financiera, Servicios
Generales y mantenimiento; y validados por el proceso de Gestion de la Calidad.
. BASE LEGAL
3.1. Constitucién Politica del Peru.
3.2. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
3.3. Ley N° 30220, Ley Universitaria.
3.4. Ley N° 29756, Ley que crea la Universidad Nacional Ciro Alegria.
3.5. Ley 29622, Ley de Responsabilidades Administrativas y su Reglamento.
3.6. TUO de la Ley 27444, |ey del Procedimiento Administrativo General.
3.7. Norma ISO 9001:2015. Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.
3.8. Norma ISO 9000:2015. Vocabulario.
3.9. Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
3.10. Plan Estratégico Institucional de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
3.11. Reglamento General de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
3.12. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
3.13. Reglamento del Servicio de Biblioteca Central.
3.14. Reglamento de Matricula de la Universidad Nacional Ciro Alegria.
3.15. Directiva N° 004 -2020-DGA - Procedimiento para la Contratacion de Bienes y

Servicios para montos menores o iguales a 8 UIT.
4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. UNCA

Universidad Nacional Ciro Alegria
4.2. VPA

Vicepresidencia Académica.
4.3. DSA

Direccion de Servicios Académicos.
44. AB

Asistente de Biblioteca.
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4.5. USUARIO
Clasificacion de personas que utilizan los servicios de Biblioteca Central UNCA:
o Estudiantes (usuario interno).
¢ Personal Docente (usuario interno).
e Personal no Docente (usuario interno).
e Egresados y Graduados (usuario externo).
e Publico en general (usuario externo).
4.6. SIGB
Sistema Integrado de Gestién Bibliografica.
4.7. MUPVB
Manual de Usuario de la Plataforma Virtual de Biblioteca.
4.8. SIGESU
Sistema de Gestion de la Educacion Superior Universitaria.
4.9. TDR
Términos de Referencia.
4.10. EETT
Especificaciones Técnicas.
. LINEAMIENTOS GENERALES
5.1. El Asistente de Biblioteca es el responsable de coordinar y monitorear este
procedimiento, asegurando su implementacion y control respectivo.
5.2. EIl AB ejecuta actividades de coordinacion para los servicios de biblioteca de la
Universidad Nacional Ciro Alegria.
5.3. El Director de Servicios Académicos monitorea y supervisa las actividades del

Servicio de Biblioteca de la UNCA.

6. DESARROLLO

6.1. Servicio de Biblioteca Central

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Requerimiento de Material Bibliografico.
) o ) » Carta
a. El Asistente de Biblioteca remite carta a Ia o
. . o solicitando el
. Direccion de  Servicios  Académicos, .
Asistente de . ] ) listado de
L solicitando el listado de necesidades .
1 | Biblioteca. o ) ) necesidades
bibliograficas (libros) que requieren los o
bibliograficas
docentes, para ser elevado a la )
) ) ) o ) que requieran
Vicepresidencia Académica y derivado a los
) . los docentes,
| tres Directores de Escuelas Profesionales de
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la Universidad Nacional Ciro Alegria para ser por intermedio |
solicitado a todos los docentes de la UNCA. de DSAy VPA.
b. Posteriormente el AB acopia las necesidades > Requerimiento
del material bibliografico y realiza el para
consolidado para la adquisicién de nuevo adquisicién de
material bibliografico; de no contar con las material
listas, reenvia la solicitud con fecha limite para bibliografico
enviar listado de necesidades bibliograficas; (EETT).
bajo responsabilidad de las Direcciones de > Pedido -
{.&M‘- Escuelas Profesionales de La UNCA. Comprobante
% ored c. El AB remite documento a DSA, alcanzando de Salida
\%‘4\0 j el REQUERIMIENTO de la adquisicién de (PECOSA)
s material bibliografico con las EETT,; para ser
derivado a la Unidad de Abastecimiento, por
intermedio de Vicepresidencia Académica.

d. Para finalizar el AB recibe la dotacion de libros

fisicos y en coordinacion con el Asistente

Administrativo de la Unidad de

Abastecimiento - Almacén, bajo la
supervision del DSA; verifican y validan el

ingreso del material bibliografico adquirido,

g&“’;::% 2 con el Pedido — Comprobante de Salida
5:.:51;'“0% ; (PECOSA) atendida por el proveedor.
Q) =y Procesamiento del Material Bibliografico.
a. El AB inicia el proceso con la recepciéon de
todo el material bibliografico adquirido y
verificado (Nimero de Pecosas Verificadas) » Informe del
en las instalaciones de la Biblioteca Central. inventario del
b. En primer lugar, el AB procede con el Fondo
Asistente de . o ]
2 | procesamiento bibliografico de acuerdo a Documental
Biblioteca. cuatro (04) aspectos normados, por cada del Servicio de
ejemplar del material bibliografico adquirido. Biblioteca
| 1. Clasificar con el Sistema de Central UNCA.
Clasificacion Decimal Dewey.
2. Catalogar con las Reglas de
Catalogacion AACR2.
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3. Realizar la Indizacién del material
bibliografico adquirido.

4. Registrar al Sistema Integrado de
Gestion Bibliografica SIGB-UNCA.

¢. En segundo lugar, todo el material procesado

se va a etiquetar con la numeracién decimal
DEWEY correspondiente (ejemplar por

ejemplar) debidamente forrados.

. Posteriormente se colocaran los nuevos

ejemplares en el espacio correspondiente de

los estantes del depésito de libros.

. Para finalizar el AB emite un informe al DSA

con el Inventario del fondo documental; de lo
que se hatenido, incluyendo el nuevo material
bibliografico procesado; elevando a Ila
Comision Organizadora para su aprobacion;
por intermedio de VPA y con la opinién técnica

de la Oficina de Gestién de la Calidad.

Asistente de
Biblioteca.

Propuesta de Suscripcion a Biblioteca Virtual.
a. Primeramente, el AB indaga sobre servicios

bibliograficos y documentales en el mercado
de plataformas virtuales para presentar al
DSA propuestas de suscripcién a Bibliotecas
Virtuales o base de datos en relacién a las

carreras que oferta la UNCA.

. Mediante una carta solicita al DSA la revision

y validacién de la propuesta de suscripcion de
Biblioteca Virtual para la UNCA.

El DSA confirma la propuesta y responde al
AB para que gestione una reunion virtual con
el proveedor del servicio para que exponga
las caracteristicas y virtudes de la plataforma
de Biblioteca Virtual (en algunas ocasiones se

tiene un demo del servicio).

. Comprobado las caracteristicas del servicio el

AB eleva el REQUERIMIENTO DE

» Carta para

revision y
validacién de
propuesta para '
suscripcion a
Biblioteca
Virtual.
Requerimiento
de suscripcién
a Biblioteca
Virtual y TDR.
Informe de
conformidad
del Servicio de
Biblioteca
Virtual para la
UNCA.
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SUSCRIPCION AL SERVICIO DE
BIBLIOTECA VIRTUAL, anexando el TDR;
para ser remitido a la Unidad de
Abastecimiento y pueda salir ia convocatoria
del servicio de Biblioteca Virtual para la
UNCA, a través de VPA con la opinién técnica
de la Oficina de Gestién de la Calidad.

e. Finalmente, se emite a DSA un informe de
conformidad del servicio suscrito por la UNCA
para la Biblioteca Central.

Asistente de
Biblioteca.

Gestionar la Emision del Carné de Biblioteca.

a. Para empezar, el AB revisa la solicitud del
USUARIO para gestionar la emision de su
carné de Biblioteca derivado por DSA.

b. De no contar con esta solicitud, el AB orientara
al USUARIO, qué, a través del portal web
institucional debe acceder al Sistema de
Gestion de la Educacién  Superior
Universitaria SIGESU. Al iniciar sesiéon con
sus credenciales, debe dirigirse en la opcion
lateral de la izquierda y en el apartado de
Solicitudes/Bienestar Universitario; registrar la
solicitud del Servicio de Biblioteca Central,
con el asunto: Gestionar carné de biblioteca y
adjuntar requisitos:

» Solicitud virtual dirigida al Director de
la Direcciéon de Servicios Académicos
de la UNCA.

> Ficha de matricula vigente.

> Una (1) fotografia reciente, tamafio
carnet a colores, formato jpg (Solo
usuarios externos).

» Recibo original de pago por derecho
de carné de biblioteca (concepto se
efecttia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos

» Solicitud de
Carné de
Biblioteca para
Usuarios.

» Informe Anual
de Usuarios
con Carné de
Biblioteca.

» Carné de

biblioteca
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(TUPA) de la UNCA)

Una vez comprobada esta peticién, el AB se
encargara de la emisién, verificando los
requisitos para el procesamiento de la
informacién y gestionar la emision del carné
de biblioteca.

Luego el AB emite el carné de biblioteca de
forma digital y la renovacion del carné de
biblioteca es gestionada por el AB de la
UNCA; es un documento de uso personal e
intransferible y tiene una vigencia por el
periodo de un (1) afio.

Par finalizar el AB alcanza a DSA un informe

anual de usuarios con carné de Biblioteca.

Asistente de
Biblioteca.

Préstamo de Recurso Bibliografico en sala.

El USUARIO, se presenta en el médulo de
atencién, acudiendo a las instalaciones de la
Biblioteca Central, ubicada en la SEDE
LABORATORIOS de la UNCA y presenta ante
el AB, su credencial (carné de biblioteca) para
la atencion respectiva y dar inicio al proceso.
El AB verifica el carné de Biblioteca; de no
contar con el carné de Biblioteca, orienta al
USUARIO para gestionar la emisién de su
carné de Biblioteca.

El AB registra el préstamo del recurso
Bibliografico en el SIGB, solicitado por el
USUARIO.

El AB indica al USUARIO hacer uso de la sala
de lectura, como ambiente acondicionado de
acuerdo a lo normado en el Reglamento del
Servicio de Biblioteca Central.

El USUARIO al finalizar su actividad, el AB
verifica las condiciones del recurso
bibliografico devuelto por el USUARIO; siendo

» Informe
semestral de
Préstamo en
Sala / Reporte
de Historial
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éste el responsable de las condiciones en que
esta devolviendo lo solicitado.

Finaliza el proceso, cuando el AB acciona el
botdn “devolver” en el SIGB.

Biblioteca.

Asistente de

Préstamo de Recurso Bibliografico a Domicilio.

d.

El AB verifica el carné de Biblioteca del
USUARIO; de no contar con el carné de
Biblioteca, se orienta al USUARIO para
gestionar la emisién de su carné de Biblioteca
(descrito en la actividad 4 y diagramado en la
actividad 5).
Identificar USUARIO para

préstamo de recurso bibliografico a domicilio

consulta del

(servicio que se da Gnicamente a los usuarios
internos); si ha realizado la reserva del libro
por la web o desea registrar el préstamo del
recurso bibliografico en médulo.

Para el primer caso el AB debe atender la
reserva que hizo el USUARIO por la web,
verificando la solicitud de préstamo a domicilio
en el SIGB (la Biblioteca Central cuenta con
un Manual de Usuario de la Plataforma Virtual
de Biblioteca MUPVB, para realizar la reserva
de préstamo via web).

Asi mismo, el AB registrara los plazos para el
préstamo a domicilio segun lo establecido en
el Reglamento del Servicio de Biblioteca
Central, de acuerdo al tipo de USUARIO:

» Estudiantes, es por un plazo maximo
de tres (3) dias habiles. Con carné de
biblioteca vigente.

» Docentes, el plazo de préstamo es por
cuatro (4) dias habiles.

» Personal no Docente, el plazo es por

dos (2) dias habiles.

» Informe

semestral de
Préstamo a
Domicilio /
Reporte de
Historial.
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La renovacion depende de la demanda del
recurso. En caso de haber disponibilidad, la
renovacién puede darse hasta por dos veces
consecutivas.

e. Para el segundo caso, el USUARIO debe
acercarse al médulo de atencidon en los
ambientes de la Biblioteca Central y solicitar
el préstamo a domicilio al AB (plazos para el
préstamo a domicilio, descrito lineas arriba,
segin USUARIO).

La renovacion depende de la demanda del
recurso. En caso de haber disponibilidad, la
renovacion puede darse hasta por dos veces

s
\\W‘f‘Lr\{\
[
e
M‘“ -._g o, ,;\§* .
A

*/> consecutivas.
N e
T f. Del mismo modo, el AB registrara los plazos

de entrega del material bibliografico.

g. Para ambos casos, el AB hara entrega del
recurso bibliografico al USUARIO
corroborando las condiciones en que éste se
esta entregando.

h. Posteriormente el USUARIO hace la
devolucién del ejemplar en los plazos

establecidos y en las condiciones que le

fueron entregados al momento del recojo del
recurso bibliografico; y el AB es el encargado
de la verificacion de entrega del recurso

bibliografico.
i. Finalmente este proceso culmina cuando el
AB acciona el botén “devolver” en el SIGB.

Servicio de Atencion al Usuario.

Para cualquier duda, consulta o tramite; el » Informe
] USUARIO tiene a su disposicion diferentes semestral de
Asistente de o o
7 canales de comunicacion con el AB. los Servicios
Biblioteca. . . .
» Escribiendo al correo institucional. de Atencioén al
> Visitando la Biblioteca Central USUARIO.

presencialmente.

La impresi6n o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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> Llamando al nimero de celular del AB
para la orientacion respectiva.

a. ElAB, es el encargado de verificar el carné de
Biblioteca; de no contar con el carné de
Biblioteca, se orienta al USUARIO para
gestionar la emision de su carné de Biblioteca
(descrito en la actividad 4 y diagramado en la
actividad 5).

b. En este proceso, el USUARIO tiene a su
disponibilidad y puede acceder a distintos
servicios para el aprendizaje, la investigacion

y la formacién académica continua; detallado
a continuacion.

> Servicio de estanteria abierta,
acudiendo a las instalaciones de la
Biblioteca Central - Sede Central.

» Servicio de referencia y orientacién
al usuario, absolviendo consultas por
los distintos canales de comunicacion
sobre los servicios bibliograficos o la

busqueda de informacion.

> Servicio de Biblioteca Virtual,
permite al USUARIO acceder al
contenido de las plataformas digitales

con las que la UNCA tiene contrato de

uso. Dentro de la Plataforma Virtual de
Biblioteca, el USUARIO inicia sesion
con sus credenciales (usuaric vy
contrasefia) en el SIGESU,
dirigiéndose al apartado de Bibliotecas
Virtuales; el USUARIO tiene Ia
posibilidad de acceder a este servicio
que brinda la UNCA, segin su
necesidad.

> Servicio de consulta a las bases de

datos, el USUARIO accede a la

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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literatura cientifica en las bases de
datos suscritas por la UNCA.

» Servicio de alerta bibliografica, el
AB darda a conocer a toda Ila
comunidad universitaria a través del
portal web institucional y en las
instalaciones de la Biblioteca Central.

> Buzén de sugerencias, brindado por
el USUARIO para la mejora continua
de los Servicios de Biblioteca Central.

> Utilizacién de equipos de computo,
para el desarrollo de trabajos
académicas o de investigacion.

c. Estos servicios son brindados por el AB al
USUARIO, en los ambientes de la Biblioteca
Central y por los canales dispuestos por la
UNCA, finalizando con la atencién oportuna.

Taller de Formacion de Usuarios Ingresantes.

a. El AB es el encargado de preparar material
del “Taller de formacién de usuarios
ingresantes”. El contenido del taller esta
relacionado con el conocimiento del
reglamento, los recursos bibliograficos y el
uso del catdlogo en linea, de caracter
obligatorio para los INGRESANTES de » Informe anual

) pregrado y un requisito necesario para del Taller de
Asistente de . o .
8 | . acceder a todos los servicios que la Biblioteca Formacién de
Biblioteca. _ )
ofrece a sus usuarios. Usuarios
b. Se coordinara con DSA la programacién para Ingresantes.

el desarrollo del “Taller de formacién de
usuarios ingresantes”, de acuerdo a
cronogramas establecidos por la DSA, siendo
el AB responsable del taller.

c. El AB aplicara una encuesta virtual de
satisfaccién a los INGRESANTES, al culminar
el taller
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Requerimiento de suscripcion a Biblioteca Virtual y TDR.

Informe de conformidad del Servicio de Biblioteca Virtual para la UNCA.

Solicitud de Carné de Biblioteca para Usuarios.

Informe Anual de Usuarios con Carné de Biblioteca.

Informe semestral de Préstamo en Sala / Reporte de Historial
Informe semestral de Préstamo a Domicilio / Reporte de Historial.
Informe semestral de los Servicios de Atencién al USUARIO.
Informe anual del Taller de Formacion de Usuarios Ingresantes
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d. El AB remitrda a DSA, un informe del
desarrollo del “Taller de formacién de
usuarios ingresantes”.
7. REGISTROS
. Carta solicitando el listado de necesidades bibliograficas que requieran los
docentes, por intermedio de DSA y VPA.
o Requerimiento para adquisicion de material bibliografico (EETT).
. Pedido ~ Comprobante de Salida (PECOSA).
. Informe del Inventario del Fondo Documental del Servicio de Biblioteca Central
‘: é?f % Carta para revision y validacion de propuesta para suscripcion a Biblioteca Virtual.
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