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TiITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
FUNDAMENTOS

Articulo 1°-Objeto

Fortalecer y consolidar el Centro de Informacién mediante la disposicién v uso de
infraestructura y tecnologia informatica en red, como medios de acceso a fuentes remotas de
informacidn, consulta de materiales y documentos especializados y prestacidén de servicios
documentales integrales que permitan renovar los esquemas y materiales de informacién en
todas las ramas del conocimiento y modernizar los medios de consulta para el apoyo del

trabajo académico.

Articulo 2°- Finalidad

Ofrecer un servicio bibliotecario eficiente, eficaz, dindmico, moderno y oportune a los diversos
usuarios, a fin de lograr un éptimo funcionamiento y prestacién de dichos servicios
bibliotecolégicos.

La finalidad principal es facilitar el acceso y la difusién de todos los recursos de informacion,
asi como apoyar en los procesos de creacidn del conocimiento.

Utilizacion del software de gestion de bibliotecas {(KOHA), como medio de integracién

hibliografica.

Articulo 3°- Alcance

El presente reglamento sera de conocimiento para Directivos, Planta Orgdnica docentes y
estudiantes de este centro acadéemico, de cumplimiento obligatorio tanto de los usuarios y
publico en general que demanda el servicio del centro de informacion como de los

funcionarios que tienen la responsabilidad de brindar dicho servicio en el CAEN-EPG.

Articulo 4°-Base legal
- Constitucion Politica del Pero
- Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado (N° 27685)

Ley N” 30220 Ley Universitaria
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Ley N° 30035 Ley que regula el repositorio nacional digital de ciencia, tecnologia e
innovacién de acceso abierto.
Ley N° 28086 Ley de Democratizacidn del libro y Fomento de la Lectura.
Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

- Ley N° 27705 Ley que crea el registro de trabajos de Investigacion y proyectos para
optar grados académicos y titulos universitarios.

- Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N° 822: Ley sobre Derechos de Autor y su modificacion mediante
Ley N° 30276.
Resolucidn del Consejo Directivo N° 033-2016-SUNEDU/CD que aprueba el
Reglamento del Registro de Trabajos de Investigacion para optar grados académicos y
titulos profesionales — RENATI.

- Resolucién Ministerial N2 0821-2024-DE, emitida e! 7 de agosto de 2024 por el Ministerio
de Defensa. Esta resolucion formaliza la creacion de la Unidad Ejecutora 011:
Estatuto del CAEN-EPG, aprobado por Resolucion Ministerial N°01336-2025-del 10 de

octubre 2025.

Reglamento institucionat aprobado con Reseclucidon Ministerial N°00047-2026-del 14 de
enero 2026.

CAPITULO Il
FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION

Articulo 5°- Mision Funciones y Organizacion

La mision consiste en recopilar, preservar y difundir los diversos materiales bibliograficos,
impresos y en otros soportes, que forman parte de la memoria colectiva, a fin de posibilitar el
acceso a la informacién y al conocimiento contenidos en las colecciones, a todos los usuarios
presenciales y remotos del CAEN-EPG.

Las Funciones del Centro de informacion son:

a. Eljefe del Centro de Informacion ejercera la secretaria tecnica del Consejo Editorial del
CAEN-EPG

b. Gestionar los servicios de Biblioteca, Hemeroteca, videoteca, archivo tematico y
repositorio Institucional de investigaciones.

c. Llevar un registro actualizado del préstamo de material bibliografico y otros realizados a

los estudiantes, docentes y administrativos.

b

dantener actualizados la base de datos de su competencia y el software de uso.
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e. Coordinar el uso de las bibliotecas virtuales, repositorios institucionales y/o repositorios
de publicaciones cientificas direcciones web a las cuales estan afiliado el CAEN-EPG.
f.  Otras funciones que le encargue el director de la Unidad de investigacion. El

Centro de Informacion se organiza en la biblioteca central y el repositorio.

CENTRO DE
INFORMACION

GIHe:EE) REPOSITORIO DEL CAEN

Articulo N° 06: Del Comité Especial

Los articuios v trabajos por considerarse en el repositorio tendran que ser evaluados por un
comité especial, a fin de ser seleccionados y publicados, debiendo determinar aguellos que
tendran la clasificacidn de RESERVADO, por contener informacidon gque podria afectar la
Seguridad o Defensa Nacional, cuya publicacion contendrd solamente los metadatos. Este
comité estara integrado por:

- Director de la Unidad de Investigacién, quien presidira el comite

- Jefe del Equipo de Investigacion

- lefe del Equipo del Centro de informacion quien se desempefiara como secretario.

TiTULO 1l
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |
DEL REPOSITORIO
Articulo 7°- Repositorio
Un repositorio es un espacio centralizado donde se almacena, organiza, mantiene y difunde
nformacion digital, habitualmente archives informaticos, que pueden contener trabajos

cientificos, conjuntos de datos o software. Es donde los académicos aprovechan la red para

compartir sus investigaciones con otros colegas. Este proceso es valioso porque acelera el ciclo

cientifico de publicacion y revision de resultados.
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Articulo 8°- Del Registro de los Trabajos de Investigacion en el CAEN-EPG

El CAEN-EPG, a través de la Biblioteca central es responsable de registrar los trabajos de
investigacion para optar grados académicos y titulos profesionales. Dicho registro se efectia
en el marco de su propia autonomia académica y administrativa.

La Biblioteca central es responsable de garantizar la alta disponibilidad de los metadatos
{autor/creador, titulo, palabras claves o encabezamiento, entre otros) y materiales contenidos
en sus repositorios académicos digitales, a efectos de que se mantengan permanentemente
disponibles y actualizados y puedan ser recolectados eficientemente por el Repositorio
“ALICIA”.

El Centro de Informacidén es responsable de proteger los derechos de autor y la propiedad
intelectual, pudiendo hacer uso de los soportes tecnologicos que correspondan, a efectos de

evitar el plagio de los trabajos de investigacion.

Articulo 9°- Del contenido del Repositoric Digital “RENATI”

El Repositorio Digital “RENATI” de la Sunedu contiene los metadatos de los materiales de
acceso restringido y los metadatos y la version digital completa de los materiales de acceso
abierto. El contenido del Repositorio Digital “RENATI” se encuentra disponible para el usuario
en general, a través de la consulta en linea, via su portal web: www.sunedu.gob.pe y el URL;

http://renati.sunedu.gob.pe.

Articulo 10°- Del contenido del Repositorio Digital de {a Biblioteca central

Repositorio Digital de la Biblioteca central, contiene los metadatos de los materiales de acceso
restringido y los metadatos y la version digital completa de los materiales de acceso abierto.
Es responsabilidad del Comité Especial del Centro de Informacién, determinar qué
informacion es de acceso restringido y cual de acceso abierto. El contenido del Repositeorio

Digital se encontrara disponible via el portal web: www.caen.edu.pe.

En el caso que el autor del trabajo de investigacidn elija la opcién de acceso restringido de la
informacién, se colgara tnicamente los datos del autor y el resumen del trabajo de
investigacion.

Si se invocara el periodo de confidencialidad, se efectuara en el marco de lo dispuesto por los
numerales 5.2 y 6.7 de la Directiva N° 004-2016-CONCYTEC-DEGC, Directiva que regula el

Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Acceso Abierto.
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Articulo 11°- Del acceso al Repositorio del material de acceso restringido
El investigador que necesite acceder al material de acceso restringido del Repositorio, podra
hacerlo en el local de ia biblioteca del CAEN-EPG, con autorizacidén del jefe del Centro de
Informacidn y visto bueno del director de la Unidad de Investigacion, debiendo llenar el

formulario respectivo, comprometiéndose a la confidencialidad de la informacién.

Articulo 12°- De las observaciones a los trabajos de investigacién registrados

En caso se tome conocimiento sobre un presunto caso de plagio de un trabajo de investigacion
que permitié optar un grado académice o titulo profesional, se debe disponer en el marco de
la normativa interna, las investigaciones correspondientes a través del Consejo de
investigacion.

En dicho caso, se tiene la obligacién de informar inmediatamente a la Sunedu, sobre las
acciones que se dispuso al respecto, asi como el resultado de las investigaciones efectuadas,
de ser el caso.

Mientras dure las investigaciones, la Sunedu incluye de forma preventiva, el rotulo de
“Observado” en el trabajo de investigacion presuntamente plagiado que se encuentre

I”

registrado en el Repositorio Digital “RENATI” de la Sunedu.

Articulo 13°- Retiro del trabajo de investigacion del repositorio institucional

&n caso se retire un trabajo de investigacidon del repositorio institucional, se debe informar a
la Sunedu de forma motivada y acreditada, las circunstancia que sustenten dicho retiro, en el

plazo maximo de cuarenta y ocho (48} horas luego de su retiro.

Articulo 14°- Anulacion del registro del trabajo de investigacidn

En caso se deje sin efecto un trabajo de investigacion, se debe informar motivadamente a la

Sunedu sobre dicha anulacion en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
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CAPITULO It
DEL ACCESO A LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Articulo 15°- Acceso y gratuidad

Los servicios bibliotecarios ofrecidos en la Biblicteca del CAEN — EPG en general son gratuitos.

Podran acceder a los servicios bibliotecarios todas las personas en igualdad de condiciones,

sin distincidn de procedencia {cultural o étnica}, nacionalidad, de género, religion, idioma (o

dialecto), discapacidad, condicion econdmica, social y laboral e de cualquier grado de

instruccion.

Articulo 16°-Usuarios

L]

Los usuarios deben presentar alguno de los siguientes documentos de identidad:
Carnet expedido por el CAEN, segun especialidad.

Documento Nacional de Identidad (DNI) o carnet de extranjeria

Carnet universitario (en caso sea foraneo)

El documento de identidad es de uso personal e intransferible; el préstamo del
documento de identidad es considerado falta grave y sujeta a sancion

£l personal de biblicteca deberd identificar al estudiante que aduzca pérdida de
documento de identidad mediante su codigo de especialidad {diplomado, maestria y
doctorado}

Son usuarios de la Biblioteca del CAEN-EPG:

USUARIOS

Planta organica

USUARIOS INTERNOS Titulados y magisteres

(CAEN EPG) Estudiantes de Educacién Continua

{especializacion)

Estudiantes de Educacion Continua

{curso corto)

Estudiantes internos

Docentes

Autor_idaaes

Personal administrativo no docente
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Estudiantes y exestudiantes externos

USUARIOS EXTERNOS Personal de las FFAA en retiro

Docentes externos

Estudiantes y docentes externos de

otras universidades

Usuarios externos con autorizacion

= | personal de servicios podra solicitar {a identificacion del usuario de la Biblioteca o

visitante en el momento que lo considere conveniente.

Articulo 17°-  Prohibiciones:
s Estd terminantemente prohibido fumar al interior de la Biblioteca. conforme a la Lev
N* 29517
«  Elconsumo de alimentos y bebidas queda restringido dentro de las instalaciones. Para
ello deberan ir a espacios apropiados {cafeteria, comedor) o fuera de las instalaciones.
= El ingreso con reproductores de musica, camaras fotograficas o radios queda
restringido.
= No esta permitido llamar o hablar con celulares u otro equipo electrénico en la sala
de lectura.
o Desplazar 0 mover de su lugar sillas, mesas u otras piezas de mobiiiario.
s  Hacer ruido o hablar en un tono de voz que moleste al resto de los usuarios.
¢  [Estd prohibido rayar, marcar, doblar o escribir en aiguna pagina del material
bibliografico.
¢ No hay limite en el nimero de obras de acceso directo que pueden consultarse
simultaneamente en sala.
e Los ejemplares no pueden salir de las instalaciones de la Biblioteca, sin pasar
previamente por el mostrador de préstamo, para ser debidamente controlados.
Los SSPP, Planta Organica, pueden solicitar en consulta o préstamo, los Libros de la
biblioteca y Trabajos de Archivo tematico.
Los usuarios foraneos (ESG — ECOFFAA — ESCUELAS DIVERSAS DE LAS FFAA -
UNIVERSIDADES — INSTITUTOS £TC.,} podran hace uso del material bibliotecario
dentro de las instalaciones.
El préstamo de la bibliografia de la biblioteca tendra un periodo maximo de siete (07)

dias, pudiendo renovar el préstamo por una semana mas.
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=  Ningun usuario podrd sacar mas de tres libros o trabajos monograficos fuera de la sala

+  No estan disponibles para el servicio de préstamo fuera de las instalaciones del centro
los libros pertenecientes a las colecciones especiales tales como: enciclopedias,
diccionarios, etc.

*  Todo lector tiene DERECHO a disfrutar de los libros, revistas y trabajos en su forma
original, SIN MUTILACIONES, COMENTARIOS AL MARGEN O LINEAS SUBRAYADAS que
puedan interferir con el enfoque personal y |a evaluacion de la idea expresada por el
autor, por lo tanto, si el material fuera devuelto en mal estado, se informa al director

de Investigacion para las acciones correspondientes.

Articulo 18°- Formato de Préstamo
El usuario que requiera material bibliografico de la biblioteca o archivo tematico debera llenar
con letra de imprenta la HOJA DE PRESTAMO con sus datos requeridos en la hoja impresa. (Ver

anexo 02)

Articulo 19°- Retraso en la Devolucion
Si cumplida la fecha de vencimiento de lo solicitado por el usuario, y noio devuelve, sera sujeto

a llamada de atencidn y obligado a la devolucion.

Articulo 20°- Pérdida de Documentos

En caso de pérdida de algln libro, trabajo o lo que fuere de la biblioteca o archivo tematico el
usuario deberd confeccionar un informe dirigido al Sr. director del Centrc de Informaciones,
indicando las circunstancias de la perdida; asumiendo su responsabilidad y debera reponerlo
a la brevedad con otro igual, si no existiera en plaza, debera pagar el monto fijado por la

Direccion.

Articulo 21°-. Lectura en sala
Debe ser solicitado y devuelto en {a Estacion de Trabajo. Después de la lectura el usuario
debera colocar los documentos consultados sobre el estante para mantener el orden de la

coleccion.

Articulo 22°-. Préstamo a domicilio y renovacion
Los usuarios internos tienen derecho al préstamo a domicilio y renovacion de libros siempre

y cuando no estén sancionados ni el material solicitado haya sido declarado de alta demanda

o reservado,

Pag 10-23



Los recursos de informacion que pueden ser prestados a domicilio son:

TIPO DE RECURSO CONFORMADO PCR

Fondo Académico Bibliografia obligatoria y colecciones de alta demanda.

Coleccidn General Manuales, tratados, libros especializados y de cultura general.

Articulo 23°-. Biblioteca virtual

A través del catdlogo el usuario identifica y localiza los fondos bibliograficos y documentales
gque conforman la coleccion de la hiblicteca; se puede acceder a este desde cualquier
computadora (dentro o fuera del CAEN).

Acceso a bases de datos académicas y cientificas en texto completo suscritas por la biblioteca
gque contienen libros y tesis digitales, articulos de revistas, etcétera. La consulta se puede
realizar desde dentro o fuera del CAEN, ingresando a la pagina web de la Biblioteca. (ver anexo
04 Bases de dato remotas y accesos a centros de Informaciones virtuales). El acceso al

Repositorio del CAEN-EPG, se podrd realizar a traves de la pagina web: www.caen.edu.pe.

OPAC KOHA http://161.97.139.223

Articulo 24°-. Consulte al bibliotecario

Este servicio esta destinado a satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios de la

comunidad, incluye:

. Servicio de consulta. Respuestas a preguntas concretas basadas en las fuentes de
informacién

. Orientacion, asesoria y apoyo en el uso del catalogo de la biblioteca, bases de datos,
fuentes de referencia y recuperacidn de informacidn.

. Informacion sobre la biblioteca y sus colecciones.

. Orientacion al usuario sobre otras unidades de informacion a las que puede acudir en

caso de que el material bibliografico que solicite no se encuentre en la biblioteca.
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Articulo 25°-, Atencidn

Se establece los siguientes horarios de atencion de la Biblioteca del CAEN-EPG:

El Horario de la Biblioteca y Archivo Tematico es de funes a viernes es de 8:00 a.m. a 08:00
p.m.
En caso de producirse cualquier variacion de los horarios establecidos, por actividades diversas
que se realicen en dichos ambientes, se hara de conocimiento al publico usuario con una
anticipacion de 24 horas con aviso en diversos medios y soportes.
CAPITULO I
RECURSOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Articulo 26°. -Seguridad de la informacién

Los textos publicados en la plataforma Koha y/o Biblioteca del CAEN pueden implicar por
circunstancia propia de los contenidos, la referencia o relacion con asuntos de seguridad
nacional; en todo caso, el manejo y uso de la informacion queda supeditada a la normatividad

vigente en cuanto a su divulgacion, difusion y/o conocimiento por terceros.

Articulo 27°. - Recursos de informacion

Los recursos de informacion de la biblioteca estdn conformados por las siguientes

colecciones:
TIPO DE RECURSOS DESCRIPCION UBICACION SERVICIO

a) Fondo académico Bibliografia obligatoria y Préstamaen
coleccianes de alta Biblioteca Central | salaya
demanda domicilio

b) Coleccion General Manuales, tratados, libros o | préstamoen |
especializados y de cultura BibliotecaCentral | salaya
general domicilio

¢) Obras de Referencia Diccionarios, enciclopedias, Préstamo en
atlas, estadisticas, etcétera Biblioteca Central | sala

d) Publicaciones Diarios y revistas peruanos :__ Préstamo en

Periédicas y extranjeros. Biblioteca Central | sala
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f) Bases de datos Bases con informacién - Consultaen
comercial, estadistica, salayde
legal, libros y articulos de Biblioteca Central | manera
revistas a texto completo. remota

TIPO DE RECURSOS DESCRIPCION UBICACION SERVICIO

g} Tesis Tesis de todas las Préstamo en

especialidades CAEN-EPG Biblioteca Central | sala
CAPITULO IV

DE LOS DEBERES Y DERECHOS
Articulo 28°. - Deheres del personal responsable
Portar su carne de identificacién en un lugar visible, observandose una vestimenta adecuada.

{Ver anexo 03 Perfil de Puesto del Personal Responsable de |a Biblioteca y el Repositorio)

a. Elpersonal del centro de informacion es responsable de los servicios en la sala de lectura,
debiendo asistir, orientar al usuario en su uso.

b. El personal estd encargado de velar por la seguridad del usuario y del uso correcto uso de
los materiales y otros, ofrecidos en los servicios, asimismo colabora en la orientacion del
usuario.

c.  Cumplir estrictamente los horarios de atencion establecidos por la Biblioteca del CAEN-
EPG

d. El personal debera orientar y asesorar al usuario diligentemente a fin de brindar un
eficiente acceso a los recursos de informacion y consulta del material bibliografico.

e. E! uso de los equipos moviles y otros puede realizarse, fuera de la Sala de Lectura,

tomando las previsiones del caso y evitando molestias a los usuarios.

Articulo 29°. - Derechos de los usuarios

ay

Ser atendidos diligentemente por el personal en {os horarios establecidos.

b. Acceder atodos los servicios y actividades que ofrecen la Biblioteca y el repositorio.

c. Recibir asesoria y orientacion sobre los servicios que se ofrece en la Biblioteca vy
repositorio.

Realizar sugerencias o comentarios relacionados con la prestacion de los servicios

bibliotecarios que ofrece en la Biblioteca o el repaositorio.
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Articulo 30°. - Deberes de los usuarios

a. Cuidar yvelar por el cuidado de sus pertenencias.

b. Cumplirlos procedimientos y metodologia de atencion de los servicios bibliotecarios.

¢.  Mantener el respeto y las huenas relaciones con los demas usuarios y personal
bibliotecario.

d. Conservar, tratary usar adecuadamente el material bibliografico y documental, evitando
su deterioro.

e. Realizar cualguier tipo de consulta al personal de referencia, guardando las normas de
conducta y respetandc la lectura o consulta de los demas usuarios.

f.  Hacer buen uso de los servicios higiénicos.

g. Hacer buen uso del mobiliario y equipo existente, evitando su deterioro o dafio.

h. Cumplir con lo dispuesto en el presente reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera. - Implementaciones, mejoras continuas y reestructuraciones

Los servicios del centro de informacion en el CAEN-EPG estan sujetos a la implementacion de
mejoras continuas y reestructuraciones, acordes con la politica institucionai, considerando los
avances tecnologicos, nuevos soportes de la informacion y otros adelantos por crearse, que
responden a las necesidades de informacion, estas acciones se comunicaran oportunamente

por diversos medios a los usuarios.

Segunda. - De los casos excepcionales
De presentarse un casc que no se estipule en el presente reglamento sera resuelto por la

Direccién del centro de informacion, segun sus competencias.

Tercera. - Modificaciones y actualizaciones
Este reglamento estda sujeto a modificaciones o actualizaciones que por efectos de la
evaluacidn periodica en su aplicacion, desarrollo y modernizacion de |a gestion del centro de

informacién y por los cambios que se susciten en el CAEN-EPG.
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CROQUIS DE LA BIBLIOTECA

ANEXO 01:

PLANC 22 PLANTA BE B3LIOTECA
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ANEXO 02 (FICHA DE PRESTAMO DE TEXTOS, TRABAJOS U OTROS)

FICHA DE PRESTAMO DE TEXTOS, TRABAJOS U OTROS

EL PRESTAMO DE LOS TEXTOS ES POR SIETE DIAS, SE PROHIBE SUBRAYAR O RESALTAR
EL TEXTO, EL SUSCRITO SE COMPROMETE A DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS

APELLIDOS ¥ NOMEBRES GRADO O PROFESION
PR E ST AN D A RN I S B e R R e R
UNIDAD DE TRABAIOD TELEFOMNO/MEXD
EVENMACTEAEE s i i i o st v s 13RS P i i A e A AN N BA T R A1
AV/IR/URB DISTRITO

TELEFOMO CASA MN® CELULAR CORREOQ ELECTROMNICO
FECHA DE FECHA
CODIGO TITULO
PRESTAMO DEVOLUCION
b i
i
I |
H 1 :
i ﬁf | ) B . |
| i l
1 I
1 I
I
T
I
e g ] : - .I o]
b ce= +
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ANEXO 03 FUNCIONES DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVA

A,

DENOMINACION DEL CARGO

Especialista Administrativa en Biblioteca

NATURALEZA

Encargada de la Biblicteca del Centro de Altos Estudios Nacionales CAEN - EPG

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Efectuar la calificacion y catalogacién del material bibliografico (SISTEMA ESQUEMA DE
CLASIFICACION DEWEY}

Ingresar en la Base de Datos WIN ISIS (CD/ISIS 1.5 FOR WINDOWS)2003-UNESCO y KOHA
sistema integrado de biblioteca —Todo el material bibliografico de alta (Libros-Revistas-
Normas Legales)

Realizar acciones de transferencia y depuracion de libros.

Realizar acciones de restauracion y encuadernacion de los libros.

Realizar el Inventario Anual de la Biblioteca.

Ejecutar los formatos de Consulta

Ejecutar el Plan General de la Biblioteca-Necesidades

Elaborar el Boletin Mensual de la Biblioteca

Absolver Consultas y proponer bibliografia sobre alguna materia especifica

Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos

Analizar y emitir técnicas sobre expedientes puestos a su consideracidn

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda la Biblioteca

Clasificar, Legajar, Rotular documentos, Codificar, Organizar Fichas

Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico

Capacitacion de auxiliares en la Biblioteca y supervisar su labor

Procesar el material de la Hemeroteca y Mapoteca

Llevar el control y registro de equipos y materiales asignados

Llevar el registro de Editoriales y Librerias

Realizar anualmente Resoluciones de Libros donados y Comprados por las Instituciones o
Personalidades.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo; y otras

funciones que se le asigne.

LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO

Depende directamente del jefe del Centro de Informaciones,

Pag17-23



GRADO DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad total en el ambito de su competencia.

CANALES DE COORDINACION

Con el jefe del Centro de informaciones

FUNCIONES DEL TECNICO EN BIBLIOTECA

DENOMINACION DEL CARGO

Técnica en biblioteca

NATURALEZA

Colaboradora en su area

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

- Gestidn y mantenimiento de colecciones bibliograficas.

- Realizar las tareas técnicas de catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos y
documentales en cualquier soporte.

- Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de bases de datos bibliogréaficas y catdlogos.

- Participar en las tareas de seleccidn y adquisicidn de fondos hibliograficos.

- Participar en |as tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca:
préstamo automatizado, interbibliotecario, etc,

- Atencidn y organizacion de servicios a usuarios.

- Informacidn bibliogréafica. Realizar busquedas bibliograficas en bases de datos.

- Gestidn y atencion en los servicios de informacion general y bibliografica, servicios de
acceso al documento, servicios automatizados y electrénicos de la biblioteca.

- Organizacion y desarrollo de programas de formacion de usuarios.

- Organizacion y desarrollo de actividades culturales y de promocion de {a lectura.

- Elaborar materiales de difusion de la biblioteca y sus servicios.

- Elaborarinformes técnicos y estadisticas.

- Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo y coordinar equipos de trabajo.

LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO

Depende directamente de! jefe de la Divisién de Investigacidn.

GRADO DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad total en el ambito de su competencia.
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CANALES DE COORDINACION

Con el jefe de Investigacion

FUNCIONES DE AUXILIAR EN BIBLIOTECA

DENOMINACION DEL CARGO

Auxiliar en biblioteca

NATURALEZA

Colaborador en su area especifica

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Colocacién y ordenacion de fondos.

Recepcion, registro y control de publicaciones periodicas.

Realizacion de recuenios y expurgos.

Tareas de apoyo en el proceso técnico de fondos bibliograficos.

Tareas de apoyo en el mantenimiento de catalogos.

Registro de fondos bibliogréficos y preparacion de estos para su puesta disposicion del
publico (sellar, magnetizar, rotular, los ejemplares.).

Introduccion de datos correspondientes al registro de ejemplar en bases de datos
bibliograficas.

Efectuar pequeiias reparaciones de ejemplares deteriorados.

Atencion al usuario. Informacion general sobre la biblioteca y sus servicios. Informacién
bibliografica basica.

Servicio de préstamo de documentos. Expedicion de carnes de usuario.

Colaboracion en el desarrollo de actividades culturales y de promocian de la lectura.
Colaboracion en fas actividades de formacién de usuarios.

Confeccion de estadisticas bajo la supervision del personal técnico bibliotecario.
Conocimiento y manejo del sistema de gestidn bibliotecaria del centro, para poder llevar

a cabo con correccion las funciones anteriormente descritas.

LINEA DE DEPENDENCIA DEL CARGO

Depende directamente del jefe del centro de informaciones.

GRADO DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad total en el ambito de su competencia.

CANALES DE COORDINACION

Con el jefe del Centro de informaciones
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ANEXO 04: Disponibilidad del software y acceso a base de datos remotas y bibliotecas
virtuales

& Ingreasr a su cusnta  Mistoris! do bilsqueda | & Limgier

Cantro de Altos BIBLIOTECA CAEN Siguenos:
Estudios Nacionaies KOHA Ty
ESCULLA DE POSORADO f @ '

Koha es un sistema integrado de Gestién de Bibliotecas basado en la web bajo la licencia GPL que
funciona tanto en Linux como en Windows.

Koha es desarrollado por una comunidad de programadores y hibliotecarios de todas partes del
mundo y su disefioc es ajeno a cualquier intencion comercial o corporativa. Keha permite al
bibliotecario manejar la mayoria de los procedimientos administrativos de una Biblioteca, y ademas
RMIUVEERD @ 105 Visildliles LU Ul vdidivgu PUliivD pdid id LUl IsUlLd Uy c]t‘lllpldft:b ¥ CitCUIduIVil, AUCTIdD,
cualquier bibliotecario puede participar en el desarrollo de Koha. Koha es un sistema basado en 1a
Web, y como tal produce salidas compatibles con la especificacion XHTML 1.0 y CSS de la World Wide
Web Consortium (W3C), garantizando su operatividad a través de cientos de navegadores Web,
plataformas, sistemas operativos y dispositivos no convencionales.

COLECCIONES

Se cuenta con mas de 9000 registros bibliograficos, organizados en las siguientes colecciones:

REFERENCIA:
Diccionarios, enciclopedias, directorios, atlas, indices geograficos, anuarios, almanaques y manuales.
LIBROS:

Tematica variada, pero esencialmente de filosofia, educacion, ciencia politica, ciencia militar y naval,
ciencias sociales, historia, comunicacion y periodismo, economia, administracidn y literatura,

TRABAJOS DE INVESTIGACION :

Tesis de maestria y doctorado, trabajos de investigacion, individuales y colectivos, de los diversos
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Coleccidn de leyes, reglamentos y manuales militares
FOLLETERIA:

Material diverso.

RESERVA:

Unidades bibliograficas que por tener poca circulacion no se encuentran disponibles para consulia
inmediata sino en el depdsito. Por ejemplo: normas legales ([mayo 1982 — setiembre 2013).

USUARIOS

Estudiantes y egresados de los distintos programas dictados por el CAEN-EPG
Docentes e investigadores del CAEN

Personal Administrativo CAEN

Usuarios externos

FONDO EDITORIAL

LIBROS

{en preparacion)

REVISTA TEMATICA:

Entre octubre de 1980 v 1995 se publicé Defensa Nacional, en 1996 cambio de nombre a Desarrofio
y Defensa Nacional hasta ef 2001. A partir del 2004 se denomind Desarrollo y Defensa Nacional —
Revista Terdtica del CAEN, en 2008 adquirid su nombre actual,

REVISTA N°11
2021 VRN T TR AR AR e 18

“PLUCHA CONTRA LA
CORRUPCHONT

)ADERNOS DE TRABAJO:

Publicacion Semestral de! Centro de Altos Estudios Nacionales - Escuela de Posgrado.

Ministerio de Defensa
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REVISTA ACAREMICA
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BOLETIN ELECTRONICO:
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BASES DE DATOS REMOTAS Y ACCESO A BIBLIOTECAS VIRTUALES

Los estudiantes, investigadores y toda la comunidad academica del CAEN- EPG, podran
acceder a diferentes enlaces de repositorios, centros de documentacion y bibliotecas virtuales

de acceso abierto desde fuera del campus. Por ejemple:

—E 4 - Biblioteca Virtual del Ministerio de Defensa de Espaiia
r ] T GOREANG FSTERID
:{? DE ESPANA DF DEFENIA
> Red de Bibliotecas Virtuales de Ciencias Sociales de América Latina
oo : et

cLACSO ygl Qritﬁ—CLAC_SO_

Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes

VIRTLIAL

ERVANTES
Lo

UNIVERSIDAD DIGIBUG: Repositorio Institucional de la Universidad de Granada
- DEGRANADA

Cervante

La Biblioteca Virtual WWW
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d 'S d wuh Depodsito Académico Digital de la Universidad de Navarra

GUPCRITC A C ADEAIT 03 DICITAL
VRMIVER LIRS 1B NA VA RN

% - UNIVERSIDAD Repositorio Institucional RAD-UNAM [Universidad Nacional
DEGRANADA

Autonoma de México)

Biblioteca electranica Scielo

SEVEALO

Comision Econdmica para América Latina CEPAL

ey Repositorio Institucional de [a PUCP

;IPUCP

=1

Repositorio Institucional Universidad del Pacifico

o= b w, Repaositorio {nstitucional Universidad faveriana de Colombia

BRI

Sy el e
BB JAVERIANA
Py e

Biblioteca General del Ejército del Pertl.
Cuenta con:

BUSQUEDA AVANZADA

BUSQUEDA DE AUTORIDAD

COMENTARIOS RECIENTES

NUBE DE ETIQUETAS

MAS POPULARES

Se puede acceder a la siguiente direccion: http://crai.caen.edu.pe/
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