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Procedimiento Tecnico Administrativo del Departamento de Biblioteca

PROCEDIMIENTOS DE GESTION Y EJECUCION DE PRODUCTOS DIGITALES DEL
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

1.  OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la gestion y ejecucion de productos digitales en la
Biblioteca «César Vallejo».

2.  FINALIDAD

Propiciar {a mejora en la organizaciéon de las actividades y la calidad de los productos
digitales del Departamento de Biblioteca.

3. AMBITO

Las disposiciones de este Procedimiento Técnico Administrativo (PTA) son de
cumplimiento obligatorio del Departamento de Biblioteca, de la Direccién General
Parlamentaria en las funciones de verificacion y cumplimiento, y de todos los usuarios de
la Biblioteca «César Vallejo».

4. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Procedimiento Técnico Administrativo (PTA) podra ser modificado y
actualizado, como consecuencia de la evaluacién periédica de su aplicaciéon, en
concordancia con lo dispuesto en la Directiva N° 01-2011-DGA/CR "Procedimientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Instrumentos Normativos de Gestion - Directivas -
Procedimientos”, para lo cual el Departamento de Biblioteca presentara ia correspondiente
propuesta a la Direccidn General Parlamentaria, en coordinacion con la Oficina de
Procesos y Estandares. '

5. GENERALIDADES
5.1 Responsabilidades

5.1.1 Del Director General Parlamentario
a. Verificar la aplicacion y cumplimiento de este Procedimiento Técnico
Administrativo por parte de la jefatura del Departamento de Biblioteca.

5.1.2 Del Jefe del Departamento de Biblioteca
a. Gestionar la organizaciéon, conservacion e inventario de las
publicaciones y recursos de informacion y alcance tematico; asi como,
proporcionar acceso a los mismos a fin de apoyar las labores del
Servicio Parlamentario y de la Organizacién Parlamentaria.
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5.2

b. Supervisar la labor del personal del Departamento de Biblioteca.
Asimismo, resolver cualquier asunto no previsto en el presente
procedimiento.

5.1.3 De los técnicos bibliotecarios
implementar y ejecutar las actividades y disposiciones sefialadas en el
presente Procedimiento Técnico Administrativo.

Lineamientos Generales

5.2.1 Equipo de trabajo de «Recursos Electronicos y Digitales» - ERED
Este equipo de trabajo es determinado por el Jefe del Departamento de
Biblioteca para efectos del cumplimiento del presente PTA y tiene como
funcién la programacion, articulacion y ejecucion de las actividades
establecidas en este procedimiento.

Las actividades del ERED son supervisadas por el Jefe del Departamento
de Biblioteca, quien designa un coordinador del equipo de trabajo.

6. ESPECIFICACIONES

6.1

Alerta Tematica

6.1.1 El Coordinador elabora la propuesta del tema a ser difundido, de acuerdo a
la periodicidad y los parametros establecidos por el Jefe del Departamento
de Biblioteca.

6.1.2 El Jefe del Departamento de Biblioteca otorga la conformidad a la propuesta
elaborada y dispone la elaboracién de la alerta.

6.1.3 El Técnico Bibliotecario realiza la busqueda del material bibliografico y
hemerogréfico requerido en el Catalogo en Linea y en las estanterias.
Luego de ubicado digitaliza el libro o revista (cardtula e indice), edita y
limpia las imagenes para su conversiéon al formato PDF y posterior registro
de la referencia bibliografica y las imagenes en |la base de datos informatica.

6.1.4 El Coordinador realiza el control de calidad.

6.1.5 El Jefe del Departamento de Biblioteca aprueba la Alerta Tematica,
elaborada por el equipo de trabajo de «Recursos Electrénicos y Digitales», y
dispone su publicacién en el portai web de la Biblioteca «César Vallejo», asi
como la correspondiente difusion via correo electrénico.

Biblioteca Digital

6.2.1 El Coordinador elabora la propuesta del material bibliografico a ser incluido,
de acuerdo con los parametros dados por el Jefe del Departamento de
Biblioteca.

6.2.2 El Jefe del Departamento de Biblioteca otorga la conformidad a la propuesta
elaborada y dispone la digitalizaciéon del material.
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6.2.3 El Técnico Bibliotecario realiza la busqueda del material bibliografico
requerido en el Catalogo en Linea y en las estanterias. Luego de ubicado
digitaliza el mismo en formato PDF (incluyendo caratula en formato JPG),
edita y limpia para el posterior registro en la base de datos informatica.

6.2.4 EI Coordinador realiza el control de calidad.

6.2.5 El Jefe del Departamento de Biblioteca aprueba el producto final y dispone
su publicacién en el portal web de la Biblioteca «César Vallejo».

6.3  Aspectos logisticos
El Coordinador del ERED tiene a su cargo la verificacion de las condiciones
administrativas y logisticas idéneas para la prestacion de las actividades sefialadas.

Si el caso lo amerita, la jefatura podra disponer que el personal del Bepartamento
de Biblioteca apoye en la articulacion, organizacidn y ejecucion de las actividades.

6.4 informe
El Coordinador del ERED remite un informe sobre la actividad realizada, de
acuerdo a la periodicidad requerida por la jefatura. '

6.5 Control de calidad
La jefatura o el personal designado por aquella, es responsable de la verificacion
de la oportunidad y exactitud de las acciones de implementacién y ejecucion de las
actividades; asi como de ia informacion registrada.

6.6 Informe de ocurrencias
El Coordinador del ERED eleva un informe a la jefatura sobre las incidencias que
hubieren perturbado el normal desarrollo de tas actividades previstas en el presente
procedimiento.

ANEXOS
Anexo 1: Diagrama de flujo del procedimiento de Alertas Tematicas
Anexo 2: Diagrama de flujo del procedimiento de Biblioteca Digital

BASE LEGAL

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

- Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

- Directiva N° 01-2011-DGA/CR “Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacién de
Instrumentos Normativos de Gestion - Directivas - Procedimientos”.
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Anexo N° 1

Procedimiento de Alertas Tematicas
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Anexo N° 2

Procedimiento de Biblioteca Digital

Jefe de Departamento de Técnico Bibliotecario
Biblioteca (Coordinador de ERED)
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