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OFICINA

DEL

SISTEMA

DE

BIBLIOTECAS




U.N.T.-OFICINA GENERAL. DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

N°| DENOMINACION DEL | REQUISITOS DEL ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION OBSERVACION
PROCEDIMIENTO  |PROCEDIMIENTO OPERATIVA | Horas |DIAS
Escoger
. C . e publicaciones  para
PROCESAMIENTO Seleccidn, Adquisicidn, Re_gl_stro y Cla3|f|ca_0|on de N cubrir necesidades de
Documentos Impresos, Digitales y Audiovisuales Oficina del . o
MANUAL Y documentos Sistema de 7 informacién hasta el
AUTOMATIZADO DE LA | seleccionados. " . - . . 4° ciclo de todas las
Seleccion de documentos biblio-hemerograficos y audiovisuales |Bibliotecas .
INFORMACION. : X especialidades UNT.
(libros, revistas, CDs, DVD, etc) : .
Preferir los libros
ofertados en LIBUNT.
Adquisicion (compra) de los documentos seleccionados, vial] Abastecim. 30 [Incluir publicaciones
concurso de precios u otra modalidad vigente. (OGSEF) de autores locales vy
regionales
Recepcion y registro de documentos, de acuerdo con las
. . L OTEPI 2
colecciones establecidas para Biblioteca Central.
1 Documentos Clasificacion bibliografica y tematica de los documentos, utilizando OTEPI 3
Recibidos el Sistema de clasificacion Decimal de Dewey.
Procesamiento automatizado de la Informacion
Descripcion Bibliografica automatizada de la informacién usando OTEPI 20' Duracioén aproximada:
Reglas de Catalogacién Angloamericanas, formato CEPAL vy 20" por libro
almacenamiento en bases de datos de Microisis y/o Winisis.
Exportacién de informacién de la seccion de procesamiento OTEPI 30' Actualizacion de|
técnico al nodo central Server Web de automatizacion. Informacion via red
LAN
Exportacién y actualizacion de informacion del Server Web a los OTEPI 1
Catalogos Electronicos de Biblioteca Central, via Intranet de la
Oficina del Sistema de Bibliotecas
Impresion de catalogos para el servicio alternativo manual de los 3
usuarios, por autores, titulos y materias.
Documentos para| Preparacion fisica de documentos (etiquetado, sellado, leyenda,
usuarios forrado, etc.)




ORGANIZACION DE
CURSOS Y OTROS
EVENTOS DE
CAPACITACION EN
BIBLIOTECOLOGIA

CURSOS DE CAPACITACION A NIVEL NACIONAL

1 |Disefiar cursos de capacitacion bibliotecoldgica Sistema de 5 [Incluir en el POI
Bibliotecas
2 |Coordinar para definir el tipo y la tematica del evento Sistema de 3-10 Coordinacion con.
' Bibliotecas Biblioteca  Nacional
3 |Convenir los honorarios profesionales, las condiciones de] Inst. de Lima 3-10]del Peru, Concytec,
transporte, hospedaje y alimentacion del expositor (es). Uni versidades
Pago por] 4 |Preparacion del proyecto del evento de capacitacion. . 5 |De acuerdo a la]
inscripcion al S|§t§ma de naturaleza del even-
Bibliotecas -
evento. to, se coordinara con|
5 JAutorizacion rectoral para la ejecucion del evento. Rectorado 5 |las  oficinas  de]
o VAC Tesoreria, Comedor]
Universitario,
6 |Coordinacién para definir el lugar del evento, equipos y otros. Oficina de Rela 3 |imprenta, Personal,
ciones e facultades, etc.
Informacion.
7 |Difusion del evento de capacitacion. Oficina de| 15
Relaciones e
Informacion.
8 |Derecho de inscripcion al evento ( Banco y/o Tesoreria UNT) 10 |Coordinar con
Oficina del Tesoreria para la]
Sistema de recepcion devolucién
Bibliotecas de . talonarios  dej
recibos.
9 |Inscripcién de participantes. Oficina Varias 10
10 |Desarrollo del evento. Oficina del 3-15
Disefio, impresion y distribucion de médulos u otros documentos] Sistema de
relacionados con el evento Bibliotecas
11 |Disefio impresioén de certificados del evento. Imprenta (SIP) 3
12 |Clausura e informe final del evento. Oficina del 30'
Sistema de
Bibliotecas y

VAC




PARTICIPACION DEL
PERSONAL EN
EVENTOS DE

CAPACITACION EN

BIBLIOTECOLOGIA

*Solicitud del intere-
sado para participa-
cion.
*Derecho de Inscrip
cion.

CURSOS DE CAPACITACION A NIVEL LOCAL
1 ]Coordinacion para el tipo, tema y elaboracién del proyecto. Sistema de La capacitacion local
Bibliotecas se realizara de]
preferencia con

2 JAutorizacién para el evento (Resolucién Rectoral) Rectorado expositores de Ia]

UNT.

3 |Difusion y Propuestas de participantes. Decanatos

4 linscripcion de participantes, implementacién de ambientes| Sistema de
equipos y desarrollo del curso. Bibliotecas

5 |Disefo e impresion de certificados. Imprenta

6 |Clausura e informe final del evento. Sist. Bibliot. 30'

VAC

Participacién en eventos nacionales Sistema de Las convocatorias|
1 |Recepcion de invitaciones a los eventos. Bibliotecas- pueden llegar via]
Facultades documentos oficiales,
2 |Evaluar requisitos, niveles y tematica del evento. . . ex.traerse de diarios,
Sist. Bibliot. afiches, correo
Diroct BID. electrénico, paginas

3 |Difusion del evento a todas las bibliotecas. Sistema de Web,etc.

Bibliotecas

4 |Seleccion del personal que participara del evento. Decanatos Se elegira a los
Sis. Bib. participantes de]

5 |Propuesta del personal a capacitarse ante el titular del pliego,| Direct. Bibliot. acuerdo con el tipo y
solicitando la autorizacion respectiva. Decanatos temario del evento

6 |Autorizacioén rectoral para la capacitacién. Puede o no conducir af
la expe-dicion de Resolucién Rectoral.

7 |Coordinar en Oficina de Contabilidad para entrega de formatos de| El beneficiario rendira|
viaticos, llenados de disponibilidad, afectacion, firma de Rector,] Sistema de cuentas de gastos.
Vice-rector Administrativo y Jefe OGSEF, derivacion a la Oficinal Bibliotecas
de Tesoreria para la elaboracion y firmas de cheques.

8 |Comunicacion a Oficina de Personal sobre la comision de| Biblioteca del
servicios del beneficiado. Beneficiario

9 |Recepcion de cheque, firma de libramientos y recepcién deJOGSEF
formato sobre compromiso institucional.

10|Informe del beneficiado al superior jerarquico sobre sul Beneficiario
participacion en el evento (adjunta copia del certificado] encada U. O.
respectivo).

11 JInforme de gastos al Jefe OGSEF,adjuntando comprobante dej OGSEF
pago y declaracion jurada.




CONVENIO DE Propuesta del Convenio de Cooperacion Mutua Interinstitucional
COOPERACION MUTUA |evento.
INTERINS-TITUCIONAL Coordinar con Universidades y otras instituciones educativas para 30 JLos convenios seran
la firma de convenios de apoyo mutuo. Sistema de firmados por los|
Bibliotecas titulares de cadal
institucion
Previa coordinacién con intercambio académico y Asesoria Legal,| Sistema de 10
elaborar un anteproyecto de convenio. Bibliotecas
Proponer al Rectorado la Firma del convenio. Rectorado 5
Aprobacién y Firma del convenio por las instituciones. UNT y otras 5
Instituciones.
Ejecucion del convenio Interinstitucional Sistema de 360
Bibliotecas y
otra Institucién
PARA DONACIONES DE |Solicitud u Donaciones de Material Bibliografico o audiovisual.
MATERIAL Ofrecimiento de]
BIBLIOGRAFICO O  |donacion.
AUDIOVISUAL Coordinacion o gestién ante la institucion donante. Establecer las| Sistema de 5
condiciones de donacion. Bibliotecas
Recepcion del material donado. Oficina Técnica 3
de Almacen
Oficializacion rectoral de la donacion. Rectorado
Registro, Clasificacion, catalogaciéon y preparacion fisica de los OTEPI 20' 3 |20 por cada libro
documentos.
Registro en las bases de datos computarizadas y actualizacién en OTEPI 20'
todas las computadoras, via Red LAN y/o Red Telematica
Habilitacion de las referencias bibliograficas en los catalogos| Directores 30'
electrénicos e impresos para los usuarios. Biblioteca
Ordenamiento fisico y sistematico de documentos y puesta en] Directores 1
servicio de los documentos donados. Biblioteca




CARNET DE LECTOR
PARA EGRESADOS Y
PARTICULARES.

Solicitar carné de
lector.

Difusion de los servicios

bibliotecarios.

la oferta para beneficiarse de

Pago por derecho de carné del lector.

Presentacion de 2 fotografias (ftomadas en UNT)

Recepcion de documentos(recibo de tesoreria, fotos, recibos de
servicios basicos), habilitacion del registro de usuarios y llenado)
de carnés de lector.

Firma y expedicion del carnet de lector.

Sistema de
Bibliotecas

Oficina  Técn.
de Tesoreria

Sistema de
Impresiones
(SIP)

IBiblioteca
Central

Director
Biblioteca
Central

360

Uso de volantes,
afiches y medios dej
comunicacion.

Depositar de acuerdo,
al TUPA, en sub
cuenta de RDR de]
Biblioteca Central.

Los documentos|
seran archivados en|
la Direccion del
Biblioteca Central.

La vigencia es hasta
el 31 de Diciembre
de cada afio.

DUPLICADO DE
CARNET DE LECTOR

Derecho de duplicado de carné de lector.

Presentacion de una fotografia.

Llenado de carné del lector.

Firma y expedicion del carné de lector.

Oficina Técnica
Tesoreria

Sistema de
Impresiones
(SIP)

Director
Biblioteca

Director de
Biblioteca

Pago de acuerdo con
el TUPA

Procedimiento similar

al sefialado para
nuevos carné de|
lector.




Las  computadoras

8 SERVICIOS Acreditar matricula Busqueda Bibliografica manual y automatizada de los usuarios en|Biblioteca 01'- 03’ disponibles para los
BIBLIOTECARIOS en la UNT y contar los catalogos impresos y electrénicos de la Biblioteca Central. Central usuarios, estan
con carneé de lector. habilitadas con
informacién
almacenada en basel
Llenado de papeleta de servicio y con carné de lector solicitar el|Usuarios 01' de datos para libros y
servicio bibliotecario. obras de referencial
(Enciclopedias, dic-
Identificacion y localizacion sistematica de libros en la estanteria o|Bibliotecarios 02' Puede realizarse bus-|
deposito respectivo. quedas automatiza-
zadas por autores,
Autorizar el servicio de libros para sala de lectura o préstamos|Bibliotecarios 01' titulos, temas diver-
domiciliarios, segun corresponda. sos, codigos, edito-
Uso del libros, revistas, tesis, etc. y devolucion a la Biblioteca y|usuarios 6 La Hemerotecal
Hemeroteca proporciona sus
Recepcion del Libro y devolucion del carné de, Lector. Bibliotecarios 02' servicios bajo la
Presentacion de documentos de nexo con la UNT : Usarios 01
- Sede Central (Pre y Posgrado)
EXPEDICION DE Acreditar Matricula - Subsedes
9|SOLVENCIAS o Carné de Lector - Complementacién Académica y Pedagoégica
Revisar el Padron de Usuarios Morosos Bibliotecarios
Regsitrar cronolégicamente las solvencias Bibliotecarios
Firmar el formato para duplicado y/o expedir constancias para|pjrector 2
grado o titulo Bib. Central
10lCONSTANCIAS Solicitud Presentacion / Recepcion de solicitud de cesantia o jubilacion Bib. Central automatico
Revision en Padron de Morosos de Biblioteca Central Bibliotecario
Habilitacion y expedicion de Certificado de No Adeudo a la Bib.  Director de
Bib. Central
USUARIOS Registro del Habilitacion de la Esquela de Reclamo Director
11JMOROSOS Usuario Moroso Bib. Central automatico
Remision de la Esquela al Usuario Moroso
(alumnos, docentes. Administrativos, particulares) Bibliotecarios
Recepcién del material y descargo en el Padrén de Morosos Bibliotecarios
[TRANSFERENCIAS Y Recepcionar solicitud de donacion de institucién interesada Sistema
12 Bibliotecas automatico
Preseleccion de documentos en seccién Canje y Donacion OTEPI -
DONACIONES DE Solicitud Jefatura 2
Listado de donacion o transferencia a Bibliotecas OTEPI-
MATERIAL BIBLIOG. Jefatura
Entrega de donacion o transferencia a beneficiarios 1
Descargo de documentos donados en bases de datos de
Biblioteca Central 4




13

DESCARTE DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Libros deteriorados

W N

Informe de las bajas a la Oficina de Control Patrimonial de UNT

Preseleccion de documentos obsoletos, deteriorados y carentes
de circulacién

Invitaciéon a especialistas para evaluar documentos antes del

descarte

Listado de Documentos para Descarte

Acta de Descarte con la Oficina de Control Patrimonial de UNT  Sist. Bibliot.
Of. Inventarios

Donacién y/o eliminacién de documentos descartados

90

15

























UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 11.01

VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) DENOMINACION: PROCESAMIENTO MANUAL Y AUTOMATIZADO DE LA INFORMACION (2) CODIGO: 11.01

CONSULTA DE LOS USUARIOS.

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO COMPRENDE DESDE SELECCION Y ADQUISICION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ASI COMO LA RECEPCION Y PREPARACION MANUAL DE ESTE (CODIFICACION, FORRADO, ETIQUETADO) ASI COMO
LA PREPARACION DE LOS CATALOGOS RESPECTIVOS Y EL INGRESO DE LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS PARA LA

(4) OBJETIVO:
- CONTAR CON INFORMACION ACTUALIZADA DE LOS RECURSOS
BIBLIOGRAFICOS, HEMEROGRAFICOS Y AUDIOVISUALES DISPONI-
BLES PARA LAS CONSULTAS DE LOS USUARIOS DE LA BIBLIOTECA

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
(10) E-MAIL:
(11) TELEF: 205814
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
OTEPI
ABASTECIMIENTO (OGSEF)

(5) BASE LEGAL:
- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- DOCUMENTOS SELECCIONADOS.
- DOCUMENTOS RECIBIDOS
- DOCUMENTOS PARA USUARIOS.

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

PREFERIR LOS LIBROS OFERTADOS EN LIBUNT

-  INCLUIR PUBLICACIONES DE AUTORES LOCALES Y REGIONALES
- DURACION APROXIMADO: 20' POR LIBRO

- ACTUALIZACION DE INFORMACION VIA RED LAN

- ESCOGER PUBLICACIONES PARA CUBRIR NECESIDADES DE INFORMACION HASTA EL 4° CICLO DE TODAS LAS ESPECIALIDADES UNT.

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
Procesamiento Manual de la Informacién
.« |Seleccién de documentos biblio-hemerograficos y audiovisuales| ofic.del Sistema
(libros, revistas, CDs, DVD, etc) de Bibliotecas
* |Adquisicion (compra) de los documentos seleccionados, via| Abastecim.
concurso de precios u otra modalidad vigente. (OGSEF)
1 Recepcion y registro de documentos, de acuerdo con las OTEPI 5 Jefe de la OTEPI
colecciones establecidas para Biblioteca Central.
2 |Clasificacién bibliografica y tematica de los documentos, OTEPI 3 [Jefedela OTEPI
utilizando el Sistema de clasificacion Decimal de Dewey.
Procesamiento automatizado de la Informacién
1 |Descripcion Bibliografica automatizada de la informacion OTEPI 20 Jefe de la OTEP
usando Reglas de Catalogacion Angloamericanas, formato
CEPAL y almacenamiento en bases de datos de Microisis
y/o Winisis.
2 [Exportacion de informacion de la seccién de OTEPI 30 Jefe de la OTEPI
procesamiento técnico al nodo central Server Web de
automatizacion.
3 |Exportacion y actualizacidon de informacion del Server Web OTEPI 1 |JefedelaOTEPI
a los Catalogos Electrénicos de Biblioteca Central, via
Intranet de la Oficina del Sistema de Bibliotecas
4 |Impresion de catalogos para el servicio alternativo manual OTEPI 3
de los usuarios, por autores, titulos y materias.
5 [Preparacion fisica de documentos (etiquetado, sellado, OTEPI
leyenda, forrado, etc.)
9 dias 50'
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 11.02

VERSION 2 - 15/07/2005

Pé4g.1de2

EN BIBLIOTECOLOGIA.

(1) DENOMINACION: ORGANIZACION DE CURSOS Y OTROS EVENTOS DE CAPACITACION

(2) CODIGO: 11.02

PARA EL PERSONAL DE LAS BIBLIOTECAS DE LA UNT Y DE OTRAS INSTITUCIONES.

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO POR EL CUAL SE PROGRAMAN CURSOS Y EVENTOS DE CAPACITACION

(4) OBJETIVO:

- ORGANIZAR Y DIFUNDIR CURSOS Y EVENTOS QUE PERMITAN
CAPACITAR AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES BIBLIOTECAS DE
LA UNT.

- PROPICIAR EVENTOS DE CAPAPCITACION Y PERFECCIONAMIENTO
PARA LOS RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD Y OTRAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y CULTURALES DE LA REGION.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:

(08) RESPONSABLE:

(10) E-MAIL:
(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

OFICINA DE RELACION E INFORMACION
OFICINA DE SISTEMA DE IMPRESIONES
RECTORADO, VICERRECTORADO ACADEMICO

OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

osb@unitru.edu.pe

(5) BASE LEGAL:

- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- PAGO POR INSCRIPCION AL EVENTO.

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

DEL EVENTO.

(14) VOLUMEN:

- PROYECTO DEL EVENTO DE CAPACITACION.
- AUTORIZACION RECTORAL PARA EL DESARROLLO

(15) OBSERVACIONES

ESTAS ACTIVIDADES DEBEN ESTAR CONSIDERADAS EN EL POI DE LA OFICINA. )
COORDINACION CON: BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU, CONCYTEC, UNIVERSIDADES
DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL EVENTO, SE COORDINARA CON LAS OFICINAS DE TESORERIA, COMEDOR UNIVERSITARIO, IMPRENTA,

PERSONAL, FACULTADES, ETC.

COORDINAR CON TESORERIA PARA LA RECEPCION DEVOLUCION DE TALONARIOS DE RECIBOS

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
CURSOS DE CAPACITACION A NIVEL NACIONAL
1|Disefiar cursos de capacitacion bibliotecoldgica,, Sistema de 5 Jefe de la Oficina de
Bibliotecas Sistema de Bibliotecas
2 |a) Coordinar para definir el tipo y la tematica del| Semade
evento.
. . . i Jefe de la Oficina d
b) Convenir los honorarios profesionales, las| "t dtmae 310 | goeieaOtonade
condiciones de transporte, hospedaje y alimentacion
del expositor (es).
3 |Preparacion del proyecto del evento de capacitacion. Sistema de 3 Jefe de la Oficina de
Bibliotecas Sistema de Bibliotecas
4 | Autorizacion rectoral para la ejecucion del evento. Reciado 5
5 |Coordinacion para definir el lugar del evento, equipos| ~ ofcrade. 3 |Jefe de Ia Oficina de Rela
y otros. Informacion. ciones e Informacion.
6 |Difusion del evento de capacitacion. conomade 15 | sefe de Ia Oficina de Rela
Informacion. ciones e Informacion.
7 |Derecho de inscripcién al evento (Banco Y/0| oficina del Sistema 10 Jefe de la Oficina de
Tesoreria UNT) de Bibliotecas Sistema de Bibliotecas
8 |Inscripcion de participantes. Oficina Varias 10
9 | Desarrollo del evento. 3-15
. L~ . .. . . .y . Oficina del Si Jefe de la Oficina d
Disefio, impresion y distribucion de médulos u otros g gel Ssema St o Bisfiace
documentos relacionados con el evento
10| Disefio impresién de certificados del evento. Imprenta (SIP) 3 Jefe de la Oficina de
Sistema de Impresiones
11|Clausura e informe final del evento. Oficina del Sistema 30 Jefe dea Oficina del
de Bibliot VAC Sistema de Bibliotecas y
e bibliotecas y VAC
79dias 30'




UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 11.02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
ORGANIZACION DE CURSOS Y OTROS EVENTOS DE CAPACITACION EN BIBLIOTECOLOGIA Psg. 2de 2
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
CURSOS DE CAPACITACION A NIVEL LOCAL
1|Coordinacion para el tipo, tema y elaboracion del|  gieomade 3 Jefe de la Oficina de
proyecto. Bibliotecas Sistema de Bibliotecas
2 | Autorizacion para el evento (Resolucion Rectoral) Rectorado 5  |JefeOficina
Administratriva de
Secretaria General
3 | Difusion y Propuestas de participantes. Decanatos 5
4 |Inscripcion de participantes, implementacién de Sistorna de S
ambientes, equipos y desarrollo del curso. Bibliotecas
5 |Disefio e impresion de certificados. Imprenta 5
6|Clausura e informe final del evento. Sist. Bibliot, VAG 30
21 dias 30'
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 11.03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pag. 1de 1

(1) DENOMINACION: PARTICIPACION DEL PERSONAL EN EVENTOS DE

CAPACITACION EN BIBLIOTECOLOGIA.

(2) CODIGO: 11.03

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO POR EL CUAL, UNA VEZ RECEPCIONADA LA INFORMACION REFERENTE A DIFE-

RENTES EVENTOS DE CAPACITACION EN BIBLIOTECOLOGIA, SE REALIZA LA DIFUSION CORRESPONDIENTE CON LA FINALIDAD

DE QUE SE AUTORICE LA PARTICIPACION DEL PERSONAL IDONEO.

(4) OBJETIVO:

- REALIZAR ACCIONES QUE PERMITAN QUE EL PERSONAL DEL SISTEMA DE
BIBLIOTECAS Y DE LAS DEMAS BIBLIOTECAS PARTICIPEN EN EVENTOS DE
CAPACITACION EN BIBLIOTECOLOGIA.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
(0 E L

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- RECTORADO
- SECRETARIA GENERAL
- DECANATOS

(5) BASE LEGAL:

- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- SOLICITUS DEL INTERESADO PARA PARTICIPACION.
- DERECHO DE INSCRIPCION.

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
CONVENIO INTERINSTITUCIONAL
INFORME DE LA OFICINA DE INTERCAMBIO ACADEMICO
INFORME LEGAL DE LA OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
RESOLUCION RECTORAL QUE APRUEBA EL CONVENIO

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

LA CAPACITACION LOCAL SE REALIZARA DE PREFERENCIA CON EXPOSITORES DE LA UNT
LAS CONVOCATORIAS PUEDEN LLEGAR VIA DOCUMENTOS OFICIALES, EXTRAERSE DE DIARIOS, AFICHES, CORREO ELECTRONICO,

PAGINAS WEB, ETC.

SE ELEGIRA A LOS PARTICIPANTES DE ACUERDO CON EL TIPO Y TEMARIO DEL EVENTO.

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE

OPERATIVA HORAS DIAS

Participacién en eventos nacionales

Recepcioén de invitaciones a los eventos. Sistema de 5 Jefe del Sistema de
Bibliotecas- Bibliotecas y Jefes de las
Facultades diferentes Bibliotecas de

la UNT

Evaluar requisitos, niveles y tematica del evento. Sistema de 2 Jefe del Sistema de
Bibliotecas Bibliotecas

Difusion del evento a todas las bibliotecas. Sistema de 5 Jefe del Sistema de
Bibliotecas Bibliotecas

Seleccion del personal que participara del evento. Decanatos 1 Jefe del Sistema de
Sis. Bib. Bibliotecas

Propuesta del personal a capacitarse ante el titular| Direct Bibliot 2 Decanos

. .. . . . Decanatos Director de Biblioteca
del pliego, solicitando la autorizacion respectiva.
Autorizacion rectoral para la capacitacién. Puede o 3 gecmrﬁdc’ysecreta”'a
. « s .y eneral
no conducir a la expedicion de Resolucion Rectoral.
18 dias
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 11.04

VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) bENoMINACION: CONVENIO DE COOPERACION MUTUA INTERINSTITUCIONAL.

(2) CODIGO: 11.04

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO:

- REALIZAR LAS COORDINACIONES NECESARIAS QUE PERMITAN
PROMOVER Y CONCERTAR CONVENIOS DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL PARA LA IMPLEMENTACION Y DESARROLLO
DEL SERVICIO BIBLIOTECARIO EN LA UNIVERSIDAD.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
(10) E-MAIL:

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- RECTORADO
- OTRAS INSTITUCIONES

(5) BASE LEGAL:
- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- PROPUESTA DEL EVENTO.

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

- LOS CONVENIOS SERAN FIRMADOS POR LOS TITULARES DE CADA INSTITUCION.

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
Convenio de Cooperaciéon Mutua Interinstitucional
1|Coordinar con Universidades y otras instituciones| Sistemade Jefe de la Oficina de Sistemy)
K i R Bibliotecas de Bibliotecas
educativas para la firma de convenios de apoyo
mutuo.
15
2 |Previa coordinacion con intercambio académico y| Sistemade Jefe de la Oficina de Sistemy)
X Bibliotecas de Bibliotecas
Asesoria Legal, elaborar un anteproyecto de| of intercambio
H Académico
convenio. Of.de Asuntos
Juridicos
5
3 |Proponer al Rectorado la Firma del convenio. Rectorado Rectorado
2
4 |Aprobaciéon 'y Firma del convenio por las| UNTyotas Rectorado
K i R Instituciones.
instituciones.
5
27dias
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 11.05
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) bENoMINACION: DONACIONES DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO O AUDIOVISUAL.

(2) CODIGO: 11.05

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO COMPRENDE DESDE LA COORDINACION CON LA INSTITUCION DONANTE
HASTA LA RECEPCION, PREPARACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO RECIBIDO Y EL INGRESO DE LA INFORMACION EN LA BASE DE
DATOS DE LAS BIBLIOTECAS A FIN DE QUE ESTE DISPONIBLE PARA LOS USUARIOS

(4) OBJETIVO:

- CANALIZAR LAS DIFERENTES DONACIONES DE MATERIAL BIBLIO-
GRAFICO QUE PUEDAN BENEFICIAR A LAS BIBLIOTECAS DE LA UNT

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
(10) E-MALL:

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- OTEPI
- RECTORADO
- ALMACEN GENERAL

(5) BASE LEGAL:

- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- SOLICITUD U OFRECIMIENTO DE DONACION.

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- RESOLUCION RECTORAL DE ACEPTACION DE LA DONACION
- DOCUMENTO DE NOTA DE ENTRADA A ALMACEN
- PECOSA DEL MATERIAL BIBLIIOGRAFICO ENTREGADO
A LAS BIBLIOTECAS

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES
(*) EL PROCESO DE CATALOGACION Y PREPARACION FISICA DE LOS DOCUMENTOS SE CALCULA QUE ES APROXIMADAMENTE

DE 20 MINUTOS POR CADA LIBRO

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
Donaciones de Material Bibliogréafico o audiovisual.
Coordinacion o gestién ante la institucion donante.| giemade Jofe o a Ofiina de Sistemd
Establecer las condiciones de donacién. Bibliotecas 5
Recepcio'n del material donado Almacén General Jefe de la Oficina Tecnica de
' Almacén.
Oficializacion rectoral de la donacién. Rectorado 3 [Recter
Registro, Clasificacion, catalogacion y preparacién|  ©TEF! Jefe dela OTEP!
fisica de los documentos. 309
Registro en las bases de datos computarizadas y|  °™" Jefe de la OTEP!
actualizacion en todas las computadoras, via Red
LAN y/o Red Telemética
20'
Habilitacion de las referencias bibliograficas en los| Dreciores Jefe de Biblioteca
catalogos electrénicos e impresos para los usuarios.
30'
Ordenamiento fisico y sistematico de documentos y| Brecores Jefe de Biblioteca
puesta en servicio de los documentos donados. ]
13 dias 50'
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 11.06
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pag. 1de 1

(1) DENOMINACION: CARNET DE LECTOR PARA EGRESADOS Y PARTICULARES.

(2) CODIGO: 11.08

Y SOLICITARAN UN DUPLICADO DEL MISMO.

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LOS USUARIOS QUE DESEEN UTILIZAR EL SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN
SALA O A DOMICILIO, DEBERAN SOLICITAR EL CARNET DEL LECTOR. EN CASO DE PERDIDA DE ESTE DEBERAN COMUNICARLO A SU

(4) OBJETIVO:
- ENTREGAR EL CARNE DE LECTOR A AQUELLOS ALUMNOS QUE HAN
EGRESADO DE LA UNT, ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL.
- GENERAR INGRESOS PARA LA INSTITUCION.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(0 E VAL

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:

- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- SOLICITAR CARNE DE LECTOR.

- PAGO POR DERECHO DE CARNE DEL LECTOR.

- PRESENTACION DE 2 FOTOGRAFIAS (tomadas en UNT)

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES
- USO DE VOLANTES, AFICHES Y MEDIOS DE COMUNICACION.

- LA VIGENCIA ES HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO.

LPS DOCUMENTOS SERAN ARCHIVADOS EN LA DIRECCION DE BIBLIOTECA CENTRAL.

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS

1|Difusion de la oferta para beneficiarse de los| Sciemade Jefe de la Oficina de Sistemd

servicios bibliotecarios. de Bibliotecas
2|Recepcion de documentos(recibo de tesoreria, fotos,|Biblicteca Central 1 |lefedeoficina de Biblioteca

. . . ra . e . r ’ ’ Central

recibos de servicios basicos), habilitacion del

registro de usuarios y llenado de carnés de lector.
3 |Firma y expedicién del carnet de lector. Director Biblioteca 30 , o

Central Director Biblioteca Central
1dia 30'
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 11.07

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pag. 1de 1
(1) DENOMINACION: DUPLICADO DE CARNET DE LECTOR. (2) cODIGO: 11.07

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LOS USUARIOS QUE DESEEN UTILIZAR EL SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN
SALA O A DOMICILIO, DEBERAN SOLICITAR EL CARNET DEL LECTOR. EN CASO DE PERDIDA DE ESTE DEBERAN COMUNICARLO A SU
Y SOLICITARAN UN DUPLICADO DEL MISMO.

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
- ENTREGAR EL DUPLICADO DEL CARNE DE LECTOR A AQUELLOS USUARIOS OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
HUBIERAN EXTRAVIADO EL ORIGINAL.
- GENERAR INGRESOS PARA LA INSTITUCION. (08) RESPONSABLE:

(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(0 E VAL

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO - DUPLICADO DE CARNET DE BIBLIOTECA
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- PAGO DE DERECHO DUPLICADO CARNET DE LECTOR EN TESORERIA.
- FOTOGRAFIA (14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1|Recepcion de solicitud de duplicado de carnet de| Oreclorde 15 Director Biblioteca

lector, recibo y fotografia.

2 |Llenado de carné del lector y registro en el listado de| Orector de 1 |Director Biblioteca
carnets duplicados.

3 |[Firma y expedicion del carné de lector. Director de 30 Director Biblioteca

Biblioteca

1 dia 45'
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 11.08

VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) DENOMINACION: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS.

(2) CODIGO: 11.08

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO:

- CONTRIBUIR AL LOGRO DE OBJETIVOS DE DOCENCIA E INVESTIGACION,
MEDIANTE SUMINISTRO DE INFORMACION EN TEXTO, IMAGEN Y SONIDO, CON
RECURSOS PROPIOS Y OTRAS INSTITUCIONES ENTRELAZADAS A TRAVES
DE REDES Y SERVICIOS NACIONALES E INTERNACIONALES.

- ABSOLVER CONSULTAS BIBLIOGRAFICAS.

- ELABORAR ESTADISTICAS POSTERIORES DE LOS SERVICIOS
OFRECIDOS.

- GENERAR LAS CONDICIONES TECNICAS PARA LAS BUSQUEDAS DE INFOR-

- MACION TEXTUAL Y GRAFICA EN LAS BASES DE DATOS, CD's Y OTROS
AUDIOVISUALES.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(10) E-MAIL:

(11) TELEF: 205814

osb@unitru.edu.pe

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:
- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- ACREDITAR MATRICULA EN LA UNT Y CONTAR CON CARNE DE LECTOR.

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

CATALOGOS ELECTRONICOS.

- LAS COMPUTADORAS DISPONIBLES PARA USUARIOS, ESTAN HABILITADAS CON INFORMACION ALMACENADA EN LA BASE DE
DATOS PARA LIBROS Y OBRAS DE REFERENCIA (Enciclopedias, dic-cionarios, manuales, etc.)
- PUEDE REALIZARSE BUSQUEDAS AUTOMATIZADAS POR AUTORES, TITULOS, TEMAS DIVERSOS, CODIGOS, EDITORIALES, ETC.
- LA HEMEROTECA PROPORCIONA SUS SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ESTANTERIA ABIERTA, PERSONALIZADA Y

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 |Busqueda Bibliografica manual y automatizada de los|®oteca Central | - 01- 03 Jefe dela Biblioteca Central
usuarios en los catalogos impresos y electronicos de
la Biblioteca Central.
2 |Llenado de papeleta de servicio y con carné de lector|Usuarios o’
solicitar el servicio bibliotecario.
3 |ldentificacion y localizacién sistematica de libros en la|Bibliotecarios 02 Jefe de la Biblioteca Central
estanteria o deposito respectivo.
4 |Autorizar el servicio de libros para sala de lectura o|?Plietecarios or Jefe de la Biblioteca Central
préstamos domiciliarios, segun corresponda.
*Uso de libros, revistas, tesis, etc. y devolucién a la|Ysuarios
Biblioteca y Hemeroteca
5 Recepcio'n del Libro y devolucio'n del Carne' de, Bibliotecarios 02' Jefe de la Biblioteca Central
Lector.
9!
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 11.09
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pag. 1de 1

(1) DENoMINACION: EXPEDICION DE SOLVENCIAS.

(2) CODIGO: 11.09

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EL ALUMNO PRESENTA EN CADA UNA DE LAS BIBLIOTECAS DE LA UNT, EL FORMATO
RECIBIDO DE REGISTRO TECNICO DE NO AADEUDAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO CON LA FINALIDAD DE QUEDAR EXPEDITO PARA

OBTENER SU GRADO DE BACHILLER Y TITULO PROFESIONAL.

(4) OBJETIVO:

- DAR LA CONFORMIDAD O VISTO BUENO EN LOS FORMATOS DE
SOLVENCIAS PRESENTADOS POR LOS ALUMNOS INDICANDO NO
ADEUDAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO .

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(0 EmaL

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- TODAS LAS BIBLIOTECAS DE LA UNT

(5) BASE LEGAL:

- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- PADRON DE USUARIOS MOROSOS
- REGISTRO DE SOLVENCIAS
- CONSTANCIAS DE SOLVENCIA FIRMADAS

- RESOLUCION RECTORAL N2 0709-98/UNT Directiva de Descuento por
Material Bibliografico de la UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- ACREDITAR MATRICULA O CARNET DE LECTOR
(14) VOLUMEN:

4000 AL ANO APROXIMADAMENTE

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 Usuarios

Presentacion de documentos de nexo con la UNT:
- Sede Central (Pre y Posgrado)

- Subsedes

- Complementacion Académica y Pedagogica

5

2 Revisar el Padro'n de UsuariOS MOFOSOS Bibliotecarios Jefe de la Biblioteca Central
10'

3 Registrar cronolégicamente Ias Solvencias Bibliotecarios Jefe de la Biblioteca Central
15'

4Firmar el formato para duplicado y/o expedir Jefe de la Biblioteca Central

constancias para grado o titulo Director

Bib. Central 15'

45'
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MAPRO - 11.10

VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) DENOMINACION: EMISION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO.

(2) CODIGO: 11.10

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO:
- ENTREGAR LAS CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:

(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(0 E VAL

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:
- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- RESOLUCION RECTORAL N2 0709-98/UNT Directiva de Descuento por
Material Bibliografico de la UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- SOLICITUD

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES
- PROCEDIMIENTO AUTOMATICO

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1|Presentacion / Recepcion de solicitud de cesantia o| Bib- Central Jefe de la Biblioteca Central
jubilacion
15'
2|Revision en Padron de Morosos de Biblioteca Central |  Bibliotecario Jefe de Biblioteca Central
1
3|Habilitacion 'y expedicion de Certificado de No| DJrecorde Jefe de la Biblioteca Central
Adeudo a la Biblioteca.
15'
1 dia 30'
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MAPRO - 11.11

VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) DENOMINACION: USUARIOS MOROSOS

(2) CODIGO: 11.11

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO:
- NOTIFICAR A LOS USUARIOS MOROSOS: ALUMNOS, DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS A FIN DE QUE DEVUELVAN EL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO QUE HAYAN LLEVADO EN PRESTAMO

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(08) RESPONSABLE:

(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(10) E-MAIL:

osb@unitru.edu.pe

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:
- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT
- RESOLUCION RECTORAL N2 0709-98/UNT Directiva de Descuento por
Material Bibliografico de la UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- REGISTRO DEL USUARIO MOROSO

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- ESQUELA DE RECLAMO
- PADRON DE USUARIOS MOROSOS

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES
- ESTE PROCEDIMIENTO SE REALIZA DE MANERA AUTOMATICA

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
DIAS
OPERATIVA HORAS
1|Habilitacion de la Esquela de Reclamo
Director Director
Bib. Central 15' Bib. Central
2|Remision de la Esquela al Usuario Moroso Jefe de Biblioteca
(alumnos, docentes. Administrativos, particulares)
Bibliotecarios 1
3|Recepcion del material y descargo en el Padrén de Jefe de Biblioteca
Morosos
Bibliotecarios 15'
1 dia 30'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pag. 1de 1
(1) DENOMINACION: TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO (2) CODIGO: 11.12

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO POR EL CUAL LUEGO DE UNA PRESELECCION DE LOS DOCUMENTOS
OBSOLETOS Y DETERIORADOS Y EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL SE LES DA DE BAJA.

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
- IMPLEMENTAR POLITICAS DE TRANSFERENCIA Y DONACIONES DE MATERIAL OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
BIBLIOGRAFICO, CON OTRAS INSTITUCIONES.
(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(10) E-MAIL:

(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO - LISTADO DE DONACION O TRANSFERENCIA DE MATERIAL
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT BIBLIOGRAFICO
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT - ACTA DE DONACION O TRANSFERENCIA DE MATERIAL BIBLIOG.

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- SOLICITUD DIRIGIDA AL JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES
-  AUTOMATICO

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1|Recepcionar solicitud de donacion de institucion Jefe dela Oficina del
i teresada Sistema Sistema de Bibliotecas
In Bibliotecas 15'
2|Preseleccion de documentos en seccién Canje y Jefe de OTEP!
Donacién
OTEPI - Jefatura 2h
3|Listado de donacién o transferencia a Bibliotecas Jefe de OTEP!I
OTEPI- Jefatura 1
4|Entrega de donacion o transferencia a beneficiarios Jefe de la Oficina del
Sistema de Bibliotecas
Sistema
Bibliotecas 1h
5|Descargo de documentos donados en bases de Jefe dela Oficina del
L Sistema de Bibliotecas
datos de Biblioteca Central Sisterna
Bibliotecas 4h
6/Informe de las bajas a la Oficina de Control Jefe dela Oficina del
: . Sistema de Bibliotecas
Patrimonial de UNT Sistema
Bibliotecas 1
2dias 7h 15'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) DENoMINACION: DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

(2) CODIGO: 11.13

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO POR EL CUAL LUEGO DE UNA PRESELECCION DE LOS DOCUMENTOS
OBSOLETOS Y DETERIORADOS Y EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL SE LES DA DE BAJA.

(4) OBJETIVO:

- IMPLEMENTAR POLITICAS DE DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO, DE

ACUERDO A SU OBSOLESCENCIA.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:

(08) RESPONSABLE:

(10) E-MAIL:
(11) TELEF: 205814

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

- UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

OFICINA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

(09) CARGO: JEFE DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

osb@unitru.edu.pe

(5) BASE LEGAL:

- ART. 170° DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- LIBROS DETERIORADOS U OBSOLETOS

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

(14) VOLUMEN:

- ACTA DE BAJA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
- DOCUMENTO DE DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1|Preseleccion de documentos obsoletos, deteriorados| Oficina del Jefe de la Oficina del Sistema
K .. Sistema de de Bibliotecas
y carentes de circulacion Bibliotecas
90
2(Invitacién a especialistas para evaluar documentos| Oficnadel Jefe de la Oficina del Sistema
Sistema de de Bibliotecas
antes del descarte Bibliotecas
15
3 Listado de Documentos para Descarte Oficina del Jefe de la Oficina del Sistema
Sistema de de Bibliotecas
Bibliotecas
1
4 Acta de Descarte con |a Oficina de Control Sist. Bibliot. Jefe de la Oficina del Sistema
K i Unidad de Control de Bibliotecas
Patrimonial de UNT Patrimonial
1h
S|Donacion  y/o  eliminacién de  documentos| Oficinadel Jefe de la Oficina del Sistema
Sistema de de Bibliotecas
descartados Bibliotecas
5
111dias 1h
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