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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N.°041-2014-P/TC

Lima, = = ;jﬁﬁé{{, :“q‘
VISTOS

La Resolucion Administrativa N.° 0154-2013-P/TC, que crea la Biblioteca del Tribunal
Constitucional y aprucba el Reglamento sobre uso de la Biblioteca del Tribunal Constitucional, y el
Informe N.° 006-2014-OPD/TC de fecha 21 de marzo de 20145y,

CONSIDERANDO

Que conforme sc ha indicado en la Resolucidn vista, la/el Especialista en Biblioteca, realiza
las funciones que le encarga la Direccion de Publicaciones y Documentacion del Centro de Estudios
Constitucionales y las que se describen en ¢l Manual de Organizacién y Funciones del Tribunal
Constitucional, principalmente, la de organizar, dirigir y controlar las actividades del area de
Biblioteca;

Que para el desempefio de sus funciones. es necesario establecer los procedimientos para la
seleccion. adquisicion. registro y control. descarte. donacion e inventario de los recursos de
informacion que administra la Biblioteca del Tribunal Constitucional, con la finalidad de contar con
parametros técnicos de decision relacionados con la seleccion, adquisicion y retiro de los recursos de
informacion necesarios para la especializacion y actualizacion de su catalogo. asi como, optimizar
los registros de preservacion y restauracion de los recursos de informacion que son necesarios para
los servicios que presta;

Que por encargo de la Alta Direccion, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo. presenta

e u,\ 1»,|adjlli1t0 al informe de la referencia, el proyecto de Directiva para la Seleccion, Adquisicion, Registro
"f/v Control, Descarte, Donacicn ¢ Inventario de los Recursos de Informacion que administra la

Biblioteca del Tribunal Constitucional y recomienda su aprobacidn, considerando que, cuenta con la
conformidad de la Direccidn General del Cenwo de Estudios Constitucionales. la Oficina de
Asesoria Juridica y de ésta Direccidén General de Administracion;

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley Organica del Tribunal
Constitucional y su Reglaimento Normativo.

RESUELVE

ARTICULO PRIMEROQ.- APROBAR la Directiva para {a Seleccion, Adquisicién,
Registro y Control, Descarte, Donacion ¢ Inventario de los Recursos de Informacion que administra
la Biblioteca del Tribunal Constitucional. que como Anexo I, forma parte de la presente Resolucion,
encargandose al Centro de Estudios Constitucionales la difusion de la misma.

ARTICULO SEGUNDQ.- Poner Ia presente en conocimiento de la Sccretaria General, la
Direccion General del Centro de Estudios Constitucionales, las Oficinas de Abastecimiento,
Planeamiento y Desarrollo. Asesoria Juridica, Administracion de Personal y Control Institucional
para los fines consiguientes.

Registrese y comuniquese,
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la seleccion, adquisicion, registro y control, descarte,
donacion e inventario de los recursos de informacion que administra la Biblioteca del Tribunal
Constitucional, en adelante LA BIBLIOTECA, obtenidos a través de distintas modalidades.

2. FINALIDAD

2.1. Contar con parametros técnicos de decision relacionados con la seleccion y adguisicion de
los recursos de informacion necesarios para la especializacion y actualizacion del catalogo
de LA BIBLIOTECA.

2.2. Contar con parametros técnicos de decision que permitan refirar los recursos de
informacion innecesarios para los fines que persigue LA BIBLIOTECA.

2.3. Optimizar los registros de preservacion y restauracion de los recursos de informacion que
s0Nn necesarios para los servicios que presta LA BIBLIOTECA.

3. BASE LEGAL

3.1. Resolucién Administrativa N.° 0905-2004-P/TC, Reglamento Normativo del Tribunal
Constitucional.

3.2. Resolucion Administrativa N.° 0019-2005-P/TC, Reglamento del Centro de Estudios
Constitucionales del Tribunal Constitucional.

3.3. Resolucion Administrativa N.° 0154-2013-P/TC, que crea la Biblioteca del Tribunal
-~ Constitucional y aprueba el Reglamento sobre uso de la Biblioteca del Tribunal
Constitucional.

3.4. Resolucion Administrativa N.° 120-2013-P/TC, que aprueba la modificacion del Manual de
Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional, que fuera aprobado mediante
Resolucion Administrativa N.° 037-2012-P/TC de fecha 06 de febrero de 2012.

3.5. Ley N.° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

k 3.6. Decreto Legislativo M.° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N.° 184-2008-EF.
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4, ALCANCE
Las normas y procedimientos regulados en fa presente Directiva son de aplicacion de LA
BIBLIOTECA, asi como de las distintas unidades organicas del Tribunal Constitucional
pertinentes.

5. MODIFICACIONES
La presente Directiva puede ser objeto de modificacion o actualizacion como consecuencia de
la evaluacion periédica de su aplicacion. En tal sentido, corresponde al Especialista en
Biblioteca o quien haga sus veces, proponer a la Direccion de Publicaciones y Documentacion
las modificaciones, las mismas que deberan contar con la opinion favorable de la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo, para su consecuente aprobacion.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. LA BIBLIOTECA, adscrita a la Direccion de Publicaciones y Documentacion del CEC, esla
encargada de acopiar publicaciones y otros recursos de informacion necesarios para
facilitar las actividades de investigacion y de docencia que busquen realizar la ciudadania,
coadyuvando, con ello, a su formacion integra,

6.2. Lafel Especialista en Biblioteca o quien haga sus veces es responsable de gestionar la
seleccion, adquisicion, organizacion, conservacion, descarte, donacion e inventario de los
recursos de informacion que ofrece LA BIBLIOTECA a la ciudania.

6.3. Los recursos de informacion administrados por LA BIBLIOTECA estan conformados por
fuentes bibliograficas, obras de consulta y diccionarios, boletines y publicaciones
institucionales, revistas especializadas, bases de datos, CD ROM's, CD's y Videos/DVD.

6.4 La tematica que comprenden los recursos de informacion de LA BIBLIOTECA esta
referida a las cienciasquridicas, en particular, a la disciplina del derecho constitucional.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

Seleccion de los recursos de informacion

La seleccion supone elegir entre los recursos de informacion existentes en el mercado,
aquellos necesarios para la especializacion y actualizacion del catalogo de LA
BIBLIOTECA.

El proceso de seleccion se realiza tomando en consideracion los siguientes criterios:

a. Ef avance cientifico en las ciencias juridicas.

b. Material relacionado a temas constitucionales de derechos fundamentales y derecho
en general.

Material que refleje los intereses actuales y necesidades de la comunidad juridica.

El catélogo existente en LA BIBLIOTECA.

Las solicitudes presentadas por las/los ciudadanas/os.

La disponibilidad de los recursos de informacion en el mercado.

El presupuesto asignado.

@ "o o0

La/el Especialista en Biblioteca 0 quien haga sus veces elabora y presenta una lista
preliminar de recursos de informacion seleccionados siguiendo los criterios mencionados
y la somete a consideracion de la Direccién de Publicaciones y Documentacion para su
revision y posterior sustentacion ante la Direccion General del CEC para su aprobacion y
consecuente adquisicion.

Incorporacion de los recursos de informacion

Es la incorporacion de nuevos recursos de informacion, a través de diferentes
modalidades, a la Direccion de Publicaciones y Documentacion y asignacion a LA
BIBLIOTECA para su administracion. Siendo las modalidades de incorporacion las
siguientes:

7.2.1 COMPRA: Consiste en adquirir recursos de informacion a través del mecanismo
establecido por la normativa aplicable para la contratacion pablica. El proceso de
adquisicion esta a cargo de la Oficina de Abastecimiento. Lafel Especialista en
Biblioteca o quien‘haga sus veces gestiona anualmente fas solicitudes de compra
a través del €uadro de necesidades de la Direccion de Publicaciones y
Documentagion del Centro de Estudios Constitucionales.

7.2.2 DONA};féN: Consiste en recibir recursos de informacion libremente entregados
por,sjzfs propietarias/os. Corresponde al Especialista en Biblioteca o quien haga
su$veces emitir la carta de aceptacion y agradecimiento a través de la Direccion

// Publicaciones y Documentacion del Centro de Estudios Constitucionales.
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La Direccion de Publicaciones y Documentacién, a través de la Direccion General
del Centro de Estudios Constitucionales, puede solicitar donacicnes de recursos
de informacion a instituciones nacionales e internacionales. La Direccion de
Publicaciones y Documentacién se reserva el derecho de aceptar y/o utilizar el
material que considere necesario de acuerdo con las normas vigentes.

7.2.3 BIBLIOTECA DEPOSITARIA: Consiste en recibir recursos de informacion en
virtud a los convenios celebrados por el Tribunal Constitucional con organismos
nacionales e internacionales para difundir sus documentos y publicaciones en el

Peru.

Registro y control de la adquisicion de los recursos de informacion

Lafel Especialista en Biblioteca o quien haga sus veces registra los recursos de
informacion incorporados y comunica a la Oficina de Abastecimiento! del TC para que
los valoricen, regularizando su ingreso.

La/el Especialista en Biblioteca 0 quien haga sus veces lieva un control de tedos los
recursos de informacion recibidos a través de las distintas modalidades de incorporacion.
Dichos recursos llevan un sello especial que los identifica.

LA BIBLIOTECA difunde periédicamente en el espacio virtual del portal web institucional
del TC el listado de los recursos de informacién incorporados, asi como su procedencia.

Descarte de los recursos de informacion

Supone la remocion de los recursos de informacion de LA BIBLIOTECA con el objeto de
eliminarlos del catalogo vigente y, en tal sentido, enviarlos a un depésite o transferirlos
en calidad de donacion a otra biblioteca de una institucion publica. El descarte es un
proceso complementario al de seleccién, cuyc propésito es la optimizacion de los
recurscs de informacion de LA BIBLIOTECA.

7.4.1 Criterios del descarte de los recursos de informacion
El procesc de descarte se realiza tomando en consideracidn los siguientes
criterios:

a. Obsoles€encia: Se apela a este criterio cuando los recursos de informacion
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también se consideran los documentos en idioma exiranjero que carecen de
demanda.

c. Redundancia de Contenido: Se apela a este criterio cuando |a informacion
obra en otras fuentes impresas o electronicas mas actualizadas y de mayor
demanda.

d. Duplicados: Se apela a este criterio cuando los recursos de informacion
exceden las cantidades detalladas en el Anexo que forma parte de la presente
Directiva.

¢. Estado Fisico: Se apela a este criterio cuando los recursos de informacion se
encuentran en malas condiciones fisicas o de deterioro, los mismos que se
eliminan y son sustituidos por un nuevo ejemplar si el interés académico lo
requiere.

No obstante, antes de proceder al descarte deben tomarse las siguientes
acciones:

v' Empastar si el costo es mas rentable que Ia reposicion por compra o si €l
titulo ya no esta disponible en el mercado.

v Verificar si existe el mismo recurso en otro soporte.

f. Pérdidas por Sustraccion o Desastres Naturales: Se apela a este criterio
cuando la pérdida de los recursos de informacion se haya producido como
consecuencia del acto de sustraccion o de un desastre, previa denuncia a las
autoridades correspondientes y sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas a las que hubiera lugar.

g. Pertinencia Tematica: Se apela a este criterio cuando el contenido de los
recursos de informacion resultan incompatibles con las necesidades
academicas y de investigacion de la comunidad de usuarias/os de la
Biblioteca. ’

7.4.2 Identificacion yA)acién del descarte de los recursos de informacion
La identiﬂcack’aﬁ de los recursos de informacion para su descarte es una actividad
que se reaﬁia anualmente de acuerdo con las pautas establecidas en la presente
Directivg/y se registra en una base de datos bajo responsabilidad.

. Elde Carte de los recursos de informacion de LA BIBLIOTECA se realiza de
, o rdo al siguiente procedimiento:
/_/'.'_ - y
l" .




UBUCA Der g,
«F 8y,

DIRECTIVA PARA LA SELECCION, ADQUISICION, REGISTRO Y
CONTROL, DESCARTE, DONACION E INVENTARIO DE LOS RECURSOS
DE INFORMACION QUE ADMINISTRA LA BIBLIOTECA DEL TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL

Tribunal Constitucional
del Peru

VERSION: 1:00 Pagina: 8de 9

a. Lalel Especialista en Biblioteca o quien haga sus veces, a través de un
informe, solicita dentro del primer trimestre de cada afio el descarte de los
recursos de informacion identificados conforme a los diferentes criterios
sefialados en el numeral 7.4.1 de |a presente Directiva.

b. En el informe, se debe listar todos los recursos de informacién identificados
indicando: titulo, autor/a, codigo, criterio empleado para aplicar el descarte y
costo del recurso que se encuentra en el registro de inventario de LA
BIBLIOTECA. La Direccion de Publicaciones y Documentacién eleva dicho
informe a la Direccién General del Centro de Estudios Constitucionales.

¢. La Direccién General del Centro de Estudios Constitucionales, de estar
conforme eleva el informe a la Direccién General de Administracion del
Tribunal Constitucional para su aprobacién, con copia a la Secretaria General
del TC.

d. La aprobacion de descarte consta en un acto resolutivo de la Direccién
General de Administracion del Tribunal Constitucional, visado por |a Oficina de
Asesoria Juridica.

e. De ser necesario se procede al descarte fisico de los recursos por destruccion
ylo triturado de los documentos, levantando un acta de procedimiento que
debe indicar titulo, autor/a, codigo, criterio empleado para aplicar el descarte y
costo del recurso que se encuentra en el registro de inventario de LA
BIBLIOTECA, para elio se deberd contar con la veeduria de la Oficina de
Control Institucional.

Donacidn de los recursos de informacion

Los recursos de informacion que hayan sido descartados y los que se encuentren aptos
para su disposicion son donados a instituciones publicas para implementar o mejorar sus
bibliotecas de uso pulblico, siempre que lo soliciten al Centro de Estudios
Constitucionales, quien previa aprobacién propondra la donacion.

ﬂ. La donacién de los bienes se fermaliza mediante un acto resolutivo de la Presidencia del
J Tribunal Constitucional, visado por la Secretaria General def TC, la Oficina de Asesoria
Juridica y la Direccion Gerferal de Administracién.

e La entrega de los pécursos de informacion donados se realiza mediante un acta de
B entrega-recepcioprSuscrita por la/el Especialista de LA BIBLIOTECA, por la Direccion de
- Publicaciones y’Documentacién y por la representacion de la entidad beneficiaria con la

ehite acreditacion.
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7.6. Inventario de los recursos de informacion
Lalel Especialista en Biblioteca o quien haga sus veces realiza anualmente un (01)
inventario fisico de los recursos de informacién a cargo de la Direccion de Publicaciones
y Documentacién, independientemente de los inventarios que disponga la Direccién
General de Administracion conforme a la normatividad vigente. El inventario tiene por
objeto verificar la existencia de dichos recursos registrados en la base de datos a cargo
de la/el Especialista en Biblioteca ¢ quien haga sus veces.

8. ANEXO
Unidades minimas de recursos de informacion administrados por la Biblioteca

CONCEPTO N° EJEMPLARES

Recursos de informacion publicados por
el Centro de Estudios Constitucionales y 2
el Tribunal Constitucional

Boletin Institucional 2

Qtros recursos de informacion 1
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