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Directiva “Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del Congreso de la Republica”

OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen los servicios bibliotecarios de consulta y
lectura en sala, reprografia y préstamo de los recursos de informacién de la
Biblioteca del Congreso de la Republica, que permitan atender las necesidades
de consulta e informacion de los usuarios.

FINALIDAD

Regular el acceso a los servicios de la Biblioteca del Congreso de la Republica,
garantizando la atencién a las necesidades de informacion de los usuarios, para
contribuir de manera efectiva a la labor de investigacion parlamentaria, asi como
a la satisfaccién de los requerimientos de los usuarios externos que acceden a
estos servicios.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio del Departamento de Biblioteca, del Area de Servicios
de Informacién, Traduccién y Lenguas Originarias, del Area de Procesos
Técnicos Bibliotecarios, del Departamento de Recursos Humanos, del Area de
Administracion de Personal, del Departamento de Abastecimiento, del Area de
Administracién de Bienes y de los usuarios de los servicios bibliotecarios y de
informacién que presta el Departamento de Biblioteca.

BASE LEGAL

4.1. Reglamento del Congreso de la Republica.

4.2. Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.

4.3. Ley 32159, Ley del control del consumo de productos de tabaco, nicotina
0 sucedaneos de ambos para la proteccion de la vida y la salud.

4.4. lLey 28683, Ley que modifica la Ley 27408, Ley que establece la atencién
preferente a las mujeres embarazadas, las nifias, nifos, los adultos
mayores, en lugares de atencion al publico.

4.5. Decreto Legislativo 822, Ley sobre el Derecho de Autor.

RESPONSABILIDADES

5.1. El Departamento de Biblioteca (en adelante DB) es responsable de
gestionar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de los
procesos bibliotecarios y servicios de informaciéon que brinda la Biblioteca
del Congreso (en adelante la Biblioteca).

5.2. El Area de Servicios de Informacion, Traduccion y Lenguas Originarias del
Departamento de Biblioteca (en adelante ASITLO) es responsable de
gestionar y brindar los servicios bibliotecarios y de informacién, en apoyo
a la labor legislativa e investigacion parlamentaria.
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Directiva “Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del Congreso de la Republica”

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Asi mismo, el ASITLO es responsable de otorgar el visto bueno respectivo
en la “Constancia de no adeudo de documentos, bienes y/o fondos al
Congreso de la Republica”, segun las normas vigentes.

El Area de Procesos Técnicos Bibliotecarios (en adelante APTB) es
responsable de mantener y actualizar el catalogo en linea, y de la atencién
en sala de lectura del anexo de la Biblioteca.

El Departamento de Abastecimiento (en adelante DA) es responsable de
administrar y gestionar el uso de los bienes muebles patrimoniales e
inmuebles de la institucion.

El Area de Administracién de Bienes (en adelante AAB), es responsable
de ejecutar las acciones sobre la disposicion de los bienes muebles
patrimoniales e inmuebles de propiedad de la institucion.

El Departamento de Recursos Humanos (en adelante DRH), a través del
Area de Administracién de Personal (en adelante AAP) es responsable de
remitir, mediante correo electronico, el listado de los servidores que han
dejado de laborar en la institucién al ASITLO del DB.

Asimismo, el APP es responsable del procesamiento de planillas,
beneficios y liquidaciones, asi como la desvinculacion laboral de los
servidores de la institucion.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

Usuarios

Son usuarios de los servicios de consulta y lectura en sala, reprografia y
préstamo de los recursos de informacion que brinda la Biblioteca del
Congreso: los sefiores congresistas, los presidentes de las comisiones
parlamentarias, los funcionarios, los servidores del Congreso de la
Republica y el publico externo.

Instalaciones y horarios de atencién

Los servicios se brindan en la sala de lectura del local central de la
Biblioteca y en la sala de lectura del anexo de la Biblioteca, ubicada en el
Edificio Fernando Belaunde Terry, en los siguientes horarios:

6.2.1 Sala de lectura del local central

Atencion a usuarios internos, de lunes a viernes de 09:00 a 17:00
horas, o hasta el levantamiento del turno legislativo por el Pleno.

6.2.2 Sala de lectura del anexo

Atencidn a usuarios internos y externos, de lunes a viernes de
09:00 a 17:00 horas.
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6.3.

6.4.

Excepcionalmente, se suspende la atencion por razones de seguridad, por
inventario, por disposicion de la Alta Direccion o la jefatura del DB, por
causa fortuita o fuerza mayor.

Colecciones

6.3.1 Sala del local central de la Biblioteca:
- Coleccion general
- Coleccion de revistas
- Coleccion de diarios
- Bases de datos

6.3.2 Sala del anexo de la Biblioteca:
- Coleccion general
- Coleccion de Investigacion
- Coleccion de revistas
- Coleccion de diarios
- Bases de datos

Ingreso, permanencia y salida de usuarios

6.4.1 Los usuarios externos, al ingresar a la sala de lectura del anexo de
la Biblioteca, dejan en custodia sus pertenencias (tales como
mochilas, carteras, bolsas, maletines y paquetes), informando a los
servidores designados para la atencion en sala respecto de la
existencia de objetos de valor o fragiles, los cuales se devuelven al
término del servicio.

6.4.2 Esta permitido que los usuarios ingresen a las salas de lectura con
material bibliografico propio, el cual es registrado por los servidores
designados para la atencion en sala.

6.4.3 Los celulares de los usuarios permanecen apagados o, en su
defecto, en modo de vibracién, durante su permanencia en la sala de
lectura.

6.4.4 No esta permitido sostener conversaciones en voz alta, hablar por
celular, escuchar musica, ver videos, u otra actividad similar, que
genere ruido, por medio de celulares, computadoras portatiles,
tabletas u otro equipo tecnoldgico similar.

6.4.5 No estan autorizadas las reuniones en la sala de lectura.
6.4.6 El ingreso de computadoras personales y camaras fotograficas es
autorizado por los servidores asignados a la atencion en la sala de

lectura.

6.4.7 Esta permitido tomar fotografias del material bibliografico, previa
autorizacion del servidor a cargo de la sala de lectura.
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6.5.

6.4.8 No esta permitido el ingreso y consumo de bebidas y alimentos en la
sala de lectura.

6.4.9 Las instalaciones y el mobiliario deben utilizarse de manera
adecuada y conforme a su propésito. Cualquier dafo sera
responsabilidad del usuario.

6.4.10 Los usuarios deben mantener un trato cordial con los servidores a
cargo de la sala de lectura.

6.4.11 En el supuesto de manifestarse conductas inadecuadas que alteren
el ambiente en la sala de lectura o pongan en riesgo a las personas
o al patrimonio bibliogréafico, la jefatura del DB dispone el retiro
inmediato de la/s persona/s con conductas inadecuadas.

Material bibliografico en préstamo

6.5.1 El usuario que tiene material bibliografico en préstamo debe velar por
su integridad, buena conservacién y advertir al personal del DB, en
el momento del préstamo, de cualquier deterioro que observe en el
mismo.

6.5.2 El usuario tiene la obligacién de devolver el material bibliografico al
DB, una vez concluido el préstamo, en las mismas condiciones
fisicas en las que le fue prestado.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

Servicio de consulta y lectura en sala

7.1.1 La atencion en sala esta a cargo de servidores del ASITLO y APTB,
segun corresponda la sala, quienes orientan y asesoran a los
usuarios en el acceso a las colecciones de la Biblioteca.

7.1.2 Para obtener acceso al servicio de consulta y lectura en sala, el
usuario interno se identifica con el fotocheck institucional, y en caso
de ser un usuario externo se identifica con la boleta de control de
visitas respectiva.

7.1.3 Los usuarios disponen del servicio de consulta del Catalogo en Linea
de la Biblioteca, y acceden desde las computadoras de las salas de
lectura destinadas para este fin.

7.1.4 La solicitud del material bibliografico se realiza por medio de la ficha
de servicio de consulta y lectura “Ficha de solicitud del material
bibliografico” (ver Anexo 01). Los datos solicitados en la ficha son
registrados en su totalidad por el usuario y es entregado al personal
de la sala de lectura.
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7.1.5 No existe limite para la consulta del material bibliografico, no
obstante, el pedido se atiende de cinco (05) en cinco (05) titulos,
previa devolucion del material consultado.

7.1.6 Al finalizar el dia, los servidores designados para la atencion en sala
incorporan los datos de los usuarios en el formato “Registro de
Visitas” consignando: fecha, nombre del usuario, documento de
identidad, correo electrénico, tipo de material a consultar, tipo de
usuario, tipo de atencion; si es usuario interno se coloca el nombre
de la oficina en la que labora y si es un usuario externo, se especifica
si es investigador, estudiante o publico en general (ver Anexo 02).

7.2. Servicio de reprografia

7.2.1 Esta permitido para fines académicos y respetando los derechos de
autor, la reproduccion, mediante copia fotostatica, del material
bibliografico, a solicitud del usuario.

7.2.2 Excepcionalmente y con fines de investigacion, el usuario utiliza sus
propios dispositivos para capturar imagenes, previa autorizacion del
personal designado y considerando el estado de conservaciéon del
material.

7.2.3 El usuario no tiene permitido lo siguiente:

7.2.3.1La reproduccion total, ni parcial del material bibliografico,
debido a la antigliedad, fragilidad, ubicacién fisica y estado
de conservacion.

7.2.3.2 Fotocopiar el siguiente material bibliografico:

- Coleccion de Investigacion.

- Ediciones de lujo (encuadernaciones de tapa dura y papel
couché).

- Libros con encuadernaciones especiales o de valor
historico.

- Libros que contengan ilustraciones plegables o grabados.

- Libros o diarios voluminosos (lomo ancho cualquiera sea
su encuadernacion).

- Material bibliografico deteriorado o restaurado.
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7.3. Servicio de préstamo

7.3.1.Las colecciones para préstamo

El préstamo de las colecciones es realizado por los servidores de
ASITLO y del APTB, como sigue:

7.3.1.1Todos los recursos de informacién de la Coleccion de
Investigacion, de la coleccion general, material de referencia
(diccionarios, enciclopedias), cd’s, dvd’s, revistas y diarios
que administra el DB, pueden ser prestados para consulta en
sala de lectura, salvo los que se encuentren deteriorados.

7.3.1.2S806lo se prestan fuera de la sala de lectura, los libros que
cuenten con mas de un ejemplar y que no formen parte de la
Coleccién de Investigacion, ni del material de referencia.

7.3.1.3El numero de libros autorizado para préstamo por tipo de
usuario se otorga de la siguiente manera:

- Congresistas, presidentes de las comisiones
parlamentarias y funcionarios hasta quince (15) libros en
préstamo.

- Servidores hasta cinco (05) libros en préstamo.

7.3.2.Las modalidades de préstamo

Se reconocen cuatro modalidades de préstamo:

7.3.2.1Préstamo para lectura en sala: Es aquel préstamo de
recursos de informacion disponibles solo en la sala de lectura
y es la unica modalidad a la cual puede acceder el usuario
externo.

7.3.2.2 Préstamo ordinario (fuera del ambiente de la biblioteca): Es
aquel préstamo de libros al que puede acceder todo servidor
que tenga vinculo laboral vigente con el Congreso de la
Republica, independientemente de su modalidad de contrato.

7.3.2.3 Préstamo en dep0sito: Es aquel préstamo de libros destinado
exclusivamente para los sefiores congresistas, presidentes
de comisiones parlamentarias y funcionarios, para ser
consultados en sus oficinas.

7.3.2.4 Préstamo interbibliotecario: Es aquel préstamo en el que se
accede a material bibliografico localizado en otras bibliotecas,
sean publicas o privadas, con quienes exista un convenio. El
propésito es tener acceso a material no existente en la
biblioteca solicitante.
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7.3.3.La duracion de los préstamos

7.3.3.1 Préstamo ordinario: Por un periodo de siete (07) dias
calendario, el cual puede ser renovado por el mismo plazo
solo una vez, a solicitud del usuario, dependiendo de la
demanda del libro y del numero de ejemplares disponibles.

7.3.3.2 Préstamo en depdsito: Por un periodo de cinco (05) meses
(ver Anexo 04), el cual puede ser renovado a solicitud del
usuario solo una vez, por el mismo plazo (ver Anexo 05).

En el caso de las comisiones parlamentarias, los préstamos
0 renovaciones culminan quince (15) dias calendario previos
al término de cada periodo legislativo, y para los despachos
congresales culminan treinta (30) dias calendario previos al
término de cada periodo legislativo.

7.3.3.3 Préstamo interbibliotecario: Si el material es prestado por la
Biblioteca del Congreso, el préstamo tiene una duracion
maxima de dos (02) dias habiles. En caso de que el préstamo
provenga de otra biblioteca, la duracién depende del periodo
establecido por dicha institucion.

7.3.4.Procedimiento para préstamo ordinario y en depésito

7.3.4.1Para el caso del préstamo ordinario, el usuario interno
previamente presenta su fotocheck, el cual es personal e
intransferible, y cumple con firmar la ficha de préstamo al
recibir el libro (ver Anexo 03), aceptando las condiciones
sefialadas en el numeral 6.5 de la presente directiva y la
presenta al personal de la sala.

7.3.4.2Para el caso del préstamo en deposito, es solicitado con
memorando por los sefiores congresistas, presidentes de las
comisiones parlamentarias o funcionarios, dirigido a la
Oficialia Mayor, indicando los libros que requieran para su uso
bajo esta modalidad de préstamo. La Oficialia Mayor deriva
el pedido a la jefatura del DB.

7.3.4.3Los servidores responsables del servicio de préstamo
registran la operacién en el médulo de préstamo del sistema
integrado de gestion de biblioteca.

7.3.4.4La devolucion se hace unicamente a los servidores
responsables del servicio de préstamo y en los plazos
indicados en el numeral 7.3.3 de la presente directiva. El
encargado del servicio actualiza la devolucion del préstamo
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en el modulo correspondiente del sistema integrado de
gestion de biblioteca.

7.3.5.Procedimiento para préstamo interbibliotecario

7.3.5.1 El préstamo interbibliotecario se realiza previa coordinacién
del jefe del DB con el encargado de la biblioteca prestataria,
de acuerdo al convenio establecido entre ambas
instituciones.

7.3.5.2 El DB otorga en préstamo interbibliotecario un libro por vez.
Si el préstamo proviene de otra biblioteca, la cantidad de
libros permitidos depende de las normas de la institucion
prestataria; este material es consultado solo en la sala de
lectura y esta disponible exclusivamente para los usuarios
internos.

7.3.6.De la demora en la devolucion

7.3.6.1El jefe del ASITLO remite los reportes de morosidad de la
entrega de los libros prestados al jefe del DB.

7.3.6.2La demora en la devolucién del préstamo (segun tipo de
préstamo), asi como cualquier otro acto que atente contra la
integridad y preservacion del material bibliografico, es
informado formalmente por el jefe del ASITLO a la jefatura del
DB, vencidos los plazos establecidos en el numeral 7.3.3, a
fin de que se adopten las siguientes medidas, segun
evaluacion interna y la reincidencia de la falta:

- Primera comunicacion escrita sefalando la demora y
suspension del servicio de préstamo hasta que devuelva
el material.

- En caso no se devuelva el material en un plazo de cinco
(05) dias calendario, se le envia una segunda
comunicacion escrita sefialando la demora con copia al
jefe inmediato y al DRH, para que se registre en el legajo
personal.

- Los wusuarios que hagan caso omiso a las dos
comunicaciones mencionadas anteriormente, son
reportados al DRH y al AAB (unidad organica encargada
de la administracién del patrimonio de la institucion) a
través del DA, a fin de que proceda a solicitar formalmente
la devolucién o reposiciéon del material bibliografico
debidamente valorizado.

PRIMERA VERSION Pagina 10 de 19



, PERU

riwiillisiwin  Directiva “Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del Congreso de la Republica”

CONGRESO

REPUBLICA
7.3.7.De la pérdida o deterioro

7.3.7.1 En caso de pérdida o deterioro de un ejemplar en calidad de
préstamo, el usuario prestatario debe reponer el mismo titulo
0 uno de caracteristicas y valor equivalente, previa
coordinacién con el ASITLO del DB.
Mientras no se haya cumplido con Ila reposicién
correspondiente, el usuario queda suspendido del acceso al
servicio de préstamo bibliografico.

7.3.7.2En caso de no cumplirse con la disposicion antes
mencionada, el DB informa formalmente al DRH y al DA, este
ultimo es el encargado de gestionar el requerimiento oficial de
reposicion del ejemplar al usuario a quien se le otorgo el
préstamo. El incumplimiento de la obligacién estipulada en el
numeral 7.3.7.1 deriva en la aplicacion de las sanciones
administrativas a las que hubiera lugar, a cargo del DRH,
conforme a las disposiciones vigentes, en caso de los
usuarios internos.
Para el caso de los usuarios externos, el DA a través del AAB
procede a requerir formalmente la devolucién o reposicion del
material, conforme a las disposiciones legales vigentes.

7.3.8.Del cese del servidor

7.3.8.1 En caso de cese del servidor, el DRH a través del GFBL del
AAP, notifica por correo electrénico, al jefe del ASITLO del DB
y al AAB del DA, el listado del personal que ha dejado de
laborar en la institucion.

7.3.8.2El ASITLO del DB previa verificacion de que el exservidor no
adeuda libros de la Biblioteca, comunica por correo
electrénico al Grupo Funcional de Liquidaciones del AAP del
DRH que el exservidor adeuda o no adeuda libros, para las
acciones correspondientes.

7.3.8.3 Asimismo, el AAB del DA, previa verificacion en el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa — SIGA del “Reporte del
inventario valorizado del material bibliografico asignado”,
informa al Grupo Funcional de Liquidaciones del AAP del
DRH via correo electronico, sobre los adeudos de los
exservidores, consignando el valor correspondiente.

7.3.8.4 A solicitud del exservidor, el ASITLO del DB, otorga visto
bueno en la “Constancia de no adeudo de documentos,
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bienes y/o fondos al Congreso de la Republica”, segun las
normas vigentes.
8. VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion.
9. ANEXOS
N.° DE ANEXO DETALLE

ANEXO 01 FICHA DE SOLICITUD DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.
ANEXO 02 REGISTRO DE VISITAS.

ANEXO 03 FICHA DE PRESTAMO.

ANEXO 04 ACTA DE PRESTAMO EN DEPOSITO.

ANEXO 05 ACTA DE RENOVACION DE PRESTAMO EN DEPOSITO.
ANEXO 06 DIAGRAMA DE FLUJO.
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ANEXO 01

FICHA DE SOLICITUD DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Ll CESAR VALLEJO
REPUBLICA Congreso de la Republica
Libro [ ] Revista [ ] Diario [ |  Legislacién [ |
DIARIO REVISTA
Aio: Mes: Afio: Vol: Num:
Cddigo:
Autor/es:
Titulo:
INFORMACION PERSONAL
Nombre:
Usuario: Interno[ | Externo[ | | DNI/CE:
Oficina: Correo:
[_|si, acepto las condiciones de tratamiento para mis datos personales.
= GRACIAS POR SU VISITA
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ANEXO 02

REGISTRO DE VISITAS

sl | BIBLIOTECA
concreso | CESAR VALLEJO

REPUBLICA #CongresoBicentenario
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CONGRESO
REPUBLICA

ANEXO 03

FICHA DE PRESTAMO

N°ingreso
Biblioteca del Congreso
FICHA DE PRESTAMO
Cadigo: _
Autor:
Tiwlo: o
Fecha: Nombee: Dependencia:
Anexo:
 Fuma | Devolucion
Fecha: | Nombre: Dependencia:
ANExo;
T Fima Devolucién
Fecha: | Nombre: Dependencia;
Anexo.
Firma " | Devolucién
Fecha: Nombre: Dependencia:
ANexo:
Firma ~ Devolucion
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ANEXO 04

ACTA DE PRESTAMO EN DEPOSITO
APD-XXX-2024-2025-ASITLO-DB-DGP-CR

En las instalaciones de la Biblioteca del Congreso de la Republica, alos ... dias del
mes de ... del afio ............., de conformidad con la Directiva denominada
“Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del Congreso de la Repiblica”, por la presente
se deja constancia de la entrega en calidad de préstamo en depésito, al sefior(a)

[ Congresista

1 Presidente de la Comisionde ...........................

O Jefede ... del Congreso de la Repdblica
de los libros que se detallan a continuacion:
N° | INGRESO | CLASIFICACION TiTULO F. PRESTAMO
01
02
03

Se deja constancia que el presente préstamo se efectia por un plazo de cinco (05)
meses, pudiendo ser renovado por un plazo similar, conforme lo sefialado en el numeral
732 y7.3.3 dela Directiva denominada “Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del
Congreso de la Republica®, que sefala:

7.2.2. Las modalidades de préstamo
Se reconacen cuafro modalidades de préstame:

-

7.323 Préstamo en depbsito: Es aguel préstamo de libros destinado
exclusivamente para Jlos sefiores congresistas, presidentes de
comisiones paramentanas y funcionanos, para ser consuifados en sus
offcings.

7.3 Laduracion de los préstamos
(..J
7.3.3.2 Préstamo en depdsitor Por un perfodo de cinco (05) meses (ver Anexo

04), el cual puede ser renovado a salicifud del usvario solo una vez, por
e mismo pfazo (ver Anexo 03).

En sefial de conformidad, las partes suscriben la presente acta.

LA BIBLIOTECA CONGRESISTA/FUNCIONARIO
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ANEXO 05

ACTA DE RENOVACION DE PRESTAMO EN DEPOSITO
APD-XXX-2024-2025-ASITLO-DB-DGP-CR

En las instalaciones de la Biblioteca del Congreso de la Repiblica, a los ...... dias del
mes de ... del afio ............, de conformidad con la Directiva denominada

“Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del Congreso de la Repuiblica”, por la presente,
se deja constancia de la renovacién del préstame en depdésito efectuado con APD-XXX-
2024-2025-ASITLO-DB-DGP-CR, al sefior{a) ........o.ooooieiii s

I Congresista
L Presidente de la Comisiénde ..........................
C Jefede ... del Congreso de la Republica

de los libros que se detallan a continuacién:

N° | INGRESO | CLASIFICACION TiTULO F. PRESTAMO

Se deja constancia que la presente renovacion de préstamo se efectia por un plazo de
cinco (05) meses, conforme lo sefialado en el numeral 7.3.3. de la Directiva denominada
“Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del Congreso de la Repiblica®, que sefiala:

7.3.3 La duracidn de los préstamos

(.)
7.3.3.2 Préstamo en depdsito:
Por un periodo de cinco (03) meses (ver Anexo 04), ef cual puede ser
renovado a solicitud del usuario solo una vez, por el mismo plazo (ver Anexo
03).

En sefial de conformidad, las partes suscriben la presente acta.

LA BIBLIOTECA CONGRESISTA/FUNCIONARIO
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ANEXO 06
DIAGRAMA DE FLUJO: SERVICIOS BIBLIOTECARIOS EN LA BIBLIOTECA DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
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7
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'3 material 5
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Servicios Bibliotecarios en la Biblioteca del Congreso de la Repiiblica
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