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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000059-2021-BNP-GG
Lima, 16 de julio de 2021

VISTOS:

El Informe 000601-2021-BNP-GG-OA-ELCP de fecha 28 de junio de 2021, del Equipo
de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de Administracion; el Informe
N° 000264-2021-BNP-GG-OA-EOM de fecha 28 de junio de 2021, del Equipo de Trabajo
de Operaciones y Mantenimiento de la Oficina de Administracion; el Informe y N° 000318-
2021-BNP-GG-OA-EAF de fecha 28 de junio de 2021, del Equipo de Trabajo de
Administracion Financiera de la Oficina de Administracion; el Memorando N° 000867-2021-
b ) BNP-GG-OA de fecha 28 de junio de 2021, de la Oficina de Administracion; el Informe
N° 000103-2021-BNP-GG-OPP-EPIP de fecha 28 de junio de 2021, del Equipo de Trabajo
de Planificacion, Inversiones y Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;
el Informe Técnico N° 000059-2021-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 29 de junio de 2021, del
Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Memorando N° 000564-2021-BNP-GG-OPP de fecha 30 de junio de 2021, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; vy, el Informe Legal N° 000154-2021-BNP-GG-OAJ de fecha
09 de julio de 2021, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado declara
al Estado peruano en proceso de modernizacibn en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestidon Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacion de la Gestién Publica” que, la gestion por procesos debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos
servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los beneficien;

Que, por medio del Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, se aprueba el Reglamento
del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacion de la gestion
publica, en concordancia con la Ley N° 27658;

Que, el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica establece que
la gestidn de procesos tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacion, para contribuir al logro de los objetivos institucionales;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacién
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de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica” (en adelante,
Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la Administracién Publica;

Que, el numeral 5.3.2 de la Norma Técnica establece que el proceso es el “Conjunto
de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignaciéon de recursos’,
pudiendo ser de tres (3) tipos: (i) operativos o misionales, (ii) estratégicos y (iii) de soporte
0 de apoyo;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprueba
el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el cual se han identificado y
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso de Soporte S01: Gestién Administrativa y Financiera;

Que, el inciso 5.3.4 de la Norma Técnica sefiala que el procedimiento “Es la
descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacién coherente. (...)";

Que, el numeral 6.2 de la Norma Técnica establece que la elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad cuando se cumple
alguno de criterios establecidos en su inciso 6.2.2, precisando que la extension de los
mismos; Yy, sus estructuras estan en funcién de los arreglos de cada entidad para la gestion
documental, debiendo contener determinada informacion como minimo;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, se
aprueba la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Pert”, Version 02, la cual establece mecanismos técnicos para la
elaboracion y aprobacién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perq,
en el marco de la Norma Técnica,

Que, el literal d) del inciso 5.1 del numeral 5 de la Metodologia precisa que la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, a través de su Equipo de Trabajo de Modernizacion, es el
responsable de implementar la gestién por procesos en la Biblioteca Nacional del Per;

Que, mediante los documentos de los vistos, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernizacién solicitaron y sustentaron la
aprobacién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert S01 — Gestion
Administrativa y Financiera, elaborado en coordinacion con la Oficina de Administraciéon y
sus Equipos de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial, de Operaciones y
Mantenimiento; y, de Administracién Financiera;

Que, el Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perii S01 — Gestion
Administrativa y Financiera tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos
desarrollados en la Oficina de Administracion de la Biblioteca Nacional del Perd, a fin de
proporcionar un instrumento de informacién y orientacion a todos/as los/as servidores/as
que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades.”,

Que, el numeral 5.3 de la Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru”, Version 02 sefiala que los procesos y
procedimientos caracterizados son aprobados mediante Resolucion de Gerencia General,
acorde a lo establecido en el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica;
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Que, mediante Informe Legal N° 000154-2021-BNP-GG-0AJ, la Oficina de Asesoria
Juridica sefialé que el Gerente General se encuentra facultado para emitir el acto resolutivo
por medio del cual se apruebe el Manual presentado;

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica, de los Equipos de Trabajo de Logistica y
Control Patrimonial, de Operaciones y Mantenimiento; y, de Administracion Financiera de la
Oficina de Administracién del Equipo; de los Equipos de Trabajo de Modernizacion y de
Planificacion, Inversiones y Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP;
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Perd S01 — Gestion Administrativa y Financiera”, que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacion de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Peru
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1. OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos desarrollados en la Oficina de Administracién de la
Biblioteca Nacional del Perd, a fin de proporcionar un instrumento de informacién y
orientacion a todos/as los/as servidores/as que intervienen directa o indirectamente en
la ejecucion de las actividades.

2. ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de aplicacion para todos/as los/as
servidores/as de la Biblioteca Nacional del Per que intervienen en la ejecucién de los
procedimientos descritos.

3. BASE NORMATIVA

e Ley N° 30870, Ley que establece los criterios de evaluacion para obtener la
calificacion de espectaculos publicos culturales no deportivos.

o Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de
baja por las Instituciones Publicas a favor de los Centros Educativos de las
Regiones de extrema pobreza.

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

o Ley N° 27276, Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con gran
concentracion de personas.

e Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y
Organica de la Superintendencia de Banca y Seguros.

e Ley de Presupuesto del sector publico, del afio vigente.

e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en
materia de gestion de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia
sanitaria ocasionada por el COVID-19.

e Decreto Legislativo N° 1497, que establece medidas para promover y facilitar
condiciones regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia
peruana por la emergencia sanitaria producida por el COVID-19.

e Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.

o Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto
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Fredesaamencrr o Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley
bn e N° 29151, Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.

del documento
Fecha: 2021/07/16

184800, e Decreto Supremo N° 217-2019-MEF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
e Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

»U

NZ0
PP
% z
550
a=m
15
52558
g
EY
<

N

))\,

bnp ;gj;j‘;g:s‘gg'g‘s?i"tix:nu N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
— i o Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado
. de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno

: Digital

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecaf;sa 2021/07/16




b Manual Cadigo OPP-MA-09
np Manual de Procedimientos de la BNP Version 01
/:"‘ S01 Gestion administrativa y financiera Pagina 5de 11

e Decreto Supremo N° 004-2019-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30870, Ley que establece los criterios de evaluacion para obtener la calificacion
de espectaculos publicos culturales no deportivos.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

o Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

¢ Resolucion Directoral N° 0003-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0001-
2021-EF/54.01, “Directiva para la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y
Obras”.

¢ Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-
OSCE/CD, “Disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacion en el
sistema electronico de contrataciones del Estado — SEACE”.

¢ Resolucion Directoral N° 0034-2020-EF-50.01 que aprueba la Directiva N° 007-
2020-EF/50.01 Directiva de ejecucion presupuestaria.

e Resolucion N° 014-2019-OSCE/PRE, que formaliza la aprobaciéon de la Directiva
N° 002-2019-OSCE/CD “Plan Anual de Contrataciones”.

e Resolucion N° 013-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
OSCE/CD “Bases y solicitud de expresidon de interés estandar para los
procedimientos de seleccidn a convocar en el marco de la Ley N° 30225”.

e Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015-SNB,
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

e Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG que aprueba la Directiva N°013-2015-
CG/GPROD, Presentacién, procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas
de ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y servidores publicos del
Estado.

¢ Resolucion de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT mediante el cual se regula la
incorporacion obligatoria de emisores electrénicos en los sistemas creados por las
Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y N° 097-2012-SUNAT.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
Fymado dgaimentspor N°001-2007-EF/77.15.
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e Resolucion de Gerencia General N° 058-2020-BNP-GG, que aprueba la Directiva
“Lineamientos para la elaboracion, evaluacién, suscripcion y seguimiento de los
convenios de colaboracion interinstitucional y/o cooperacion internacional en la
Biblioteca Nacional del Peru”.

e Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, que aprueba la
Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, version 2.

e Resolucion de Gerencia General N° 060-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva
“Uso adecuado de los bienes muebles de propiedad de la Biblioteca Nacional de
Peru”.

e Resolucion de Gerencia General N° 055-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva
“Lineamientos para la Administraciéon del Almacén de la Biblioteca Nacional del
Peru”.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa de
Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Tarifario de los Servicios No Prestados en Exclusividad de la Biblioteca Nacional del
Peru vigente.

4, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS
4.1. DEFINICIONES:

o Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacién de un servicio.

e Conciliacion bancaria: Es una comparacion que se hace entre los apuntes
contables que lleva una entidad de su cuenta corriente (o0 cuenta de bancos) y
los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

e Conciliacion de cuentas de enlace: Consiste en la verificacion de la
informacion mensual de los recursos recibidos y entregados registrados en el
modulo administrativo SIAF por cada una de las Unidades Ejecutoras
conformantes de un Pliego, con cargo a los fondos centralizados en la Cuenta
Unica del Tesoro.

e Conciliaciones: Es la comparacion de cifras que se realiza entre fuentes de
informacion diferentes, para verificar concordancia en una fecha determinada.

e Garantia: Obligacion accesoria destinada a asegurar y proteger el

bnp [ cumplimiento de una obligacién determinada, individual o en consorcio, en el
e— BESURE s vssanion marco de un proceso de seleccion, contrato o recurso impugnatorio, conforme
a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Las
Firmado digitaimnte por garantias pueden ser presentadas a través de la carta fianza, péliza de
bnp gma'fgesgloﬁ“ caucion o retencion de pago por garantia.
ﬁ\\— ?g:shga 2021/07/16

4.2. ABREVIATURAS/SIGLAS:

Fimado igaments por BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
bnp Anaica EAD . . ., .
Phisgees ot COA: Constancia de informacion consistente.
B del documento . .
il CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

DGETP: Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico.
DPC: Direccién de Proteccion de las Colecciones.

EAF: Equipo de Trabajo de Administracién Financiera.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
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EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MIF: Modulo de Instrumentos Financieros.

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PDT: Programa de Declaracion Telematica.

POI: Plan Operativo Institucional.

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SIGA BNP: Sistema Integrado de Gestidbn Administrativa de la BNP.
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria.

5.  CONTENIDO
5.1. INVENTARIO DE PROCESOS

Documento que muestra los procesos en relacién a su nivel de despliegue; asi
como, productos, tipo, duefio y procedimiento relacionado, de corresponder. El
inventario del proceso de soporte S01 — Gestion administrativa y financiera se
indica en el Anexo N° 1y se clasifica en:

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Procesos 2 12 26
Procedimientos - 6 26

oo . 5.2. FICHA DE PROCESOS Y DIAGRAMA DE BLOQUES

N a0 FAD 23T Sahe soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Focha: 2021107116 18:59:40-0500 La ficha de procesos muestra la caracterizacién del proceso, objetivo, duefio,
nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos), recursos, entre

»U

b Fimad digiaimente por otros, con el objeto de facilitar su comprension; asimismo, el diagrama de
Manuel Martin FAU . . . . .

np HRO, Sov et uior bloques refleja el alcance del proceso, el nivel de despliegue inmediato y la

A/ il interaccion con las entidades y 6rganos de la BNP. Las fichas de procesos y

diagramas de bloques del proceso de soporte SO1 — Gestion administrativa y
financiera se presentan en el Anexo N° 2 y se muestran en el siguiente orden:

Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO
bnp pi Cédigo del
S del documante - Nombre del proceso
fgcalgaogoﬂ/oww prOCeSO
S01 Gestion administrativa y financiera.
bn ToRRES AT Lo FAu S01.01 Gestion logistica.
P it
~ Fecha 2021/07/‘\6 .z .
’ 13:0225-0500 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
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Firmado digitalmente Bor
bn MALDONADO RQDRIGU

Ricardo FAU 20131379563 soft
Motivo: Soy el autor del
documento
Fecha: 2021/07/16 18:59:48-0500
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Firmado digitalmente por
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Mmlvo Soy el autor
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Fecha: 2021/07/16
16:59:2:

»

Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO
bn Angelica EAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor
del documento
Feche: 2021/07/16
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Cg?;ggs%d Nombre del proceso
S01.01.01.01 Elaboracion del cuadro multianual de necesidades.
S01.01.01.02 Elaboracién y modificacién del plan anual de contrataciones.
S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicios y obras.
S01.01.01.04 Contrataciones menores a 8 UIT.

S01.01.01.05 Contrataciones directas.

S01.01.01.06 Seguimiento y control de contratos.

S01.01.01.07 Conformidad de contrataciones.

S01.01.02 Gestion de almacén.

S01.01.02.01 Recepcion y almacenaje de bienes.

S01.01.02.02 Control de almacén.

S01.01.03 Gestion patrimonial.

S01.01.03.01 Asignacion y reasignacién de bienes patrimoniales.
S01.01.03.02 Bajas y disposicion de bienes patrimoniales.
S01.01.03.03 Administracion de inventario.

S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
S01.01.04.01 Mantenimiento de equipamiento e infraestructura.
S01.01.04.02 Servicio de limpieza y movilidad.

S01.01.04.03 | Servicio de seguridad y vigilancia.

S01.01.04.04 Administracion de ambientes.

S01.01.04.05 Servicio de clases de natacion.

S01.02.01 Gestion de ingresos.

S01.02.02 Gestion de caja chica.

S01.02.02.01 | Apertura de la caja chica.

S01.02.02.02 Ejecucion y rendicion del/de la servidor/a que solicita caja chica.
S01.02.02.03 Rendicion de la caja chica.

S01.02.02.04 Liquidacion de la caja chica.

S01.02.02.05 Arqueo de la caja chica.

"Formato: Digital
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Caédigo del
proceso Nombre del proceso
S01.02.03 Custodia y devolucion de garantia.
S01.02.04 Gestién de pagos, viaticos y/o pasajes.
S01.02.04.01 Otorgamiento de viaticos y/o pasajes al interior o exterior del pais.
S01.02.04.02 Rendicion de viaticos.
S01.02.04.03 Gestion de devengados.
S01.02.04.04 Gestion de giros.
Registro y conciliacion del valor econdmico del MBD con valor significativo en
S01.02.05 8 .
los estados financieros.
S01.02.06 Declaracion de obligaciones tributarias.
S01.02.07 Conciliacion de operaciones.
S01.02.08 Formulacion e integracién de estados financieros.

5.3. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

La ficha de procedimiento describe la ejecucién de actividades que conforman
un proceso, permitiendo una operacién coherente; asimismo, el diagrama de
flujo refleja la forma gréfica de la representacién de un proceso desagregado en
actividades. Las fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de
soporte SO1 — Gestion administrativa y financiera se presentan en el Anexo N° 3
y se muestran en el siguiente orden:

Caédigo del Cédigo del L
proceso procedimiento Nombre del procedimiento
S01.01.01.01 OA-PR-21 Elaboracién del cuadro multianual de necesidades.
S01.01.01.02 OA-PR-22 Elaboracion 'y modificacion del plan anual de
contrataciones.
Firmado digitalmente por
bnp gQLEDOEgiBEOE‘%(E?%%ea soft S01.01.01.03 OA-PR-23 Contrataciones de bienes, servicios y obras.
ﬁ‘\ PSEHRS051 10716 18:59:48.0500
S01.01.01.04 OA-PR-24 Contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT.
Firmado digitalmente por
bnp gﬂgﬁugﬁg}gﬁu ’ S01.01.01.05 OA-PR-25 Contrataciones directas.
Motivo: Soy el autor
ﬁ*\ fechacs 202\1//07/16 o
16552 S01.01.01.06 OA-PR-26 Seguimiento y control de contratos.
S01.01.01.07 OA-PR-27 Conformidad de contrataciones.
bno [
np Rioino: Soy el autor S01.01.02.01 OA-PR-28 Recepcion y almacenaje de bienes.
A [
S01.01.02.02 OA-PR-29 Control de almacén.
U S01.01.03.01 OA-PR-30 Asignacion y reasignacion de bienes patrimoniales.
bnp e
e ;g:chza: Rtiore S01.01.03.02 OA-PR-31 Bajas y disposicion de bienes patrimoniales.

'Formato: Digital
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Cadigo del Cadigo del .
proceso procedimiento Nombre del procedimiento
S01.01.03.03 OA-PR-32 Administracion de inventario.
S01.01.04.01 OA-PR-33 Mantenimiento de equipamiento e infraestructura.
S01.01.04.02 OA-PR-34 Servicio de limpieza y movilidad.
S01.01.04.03 OA-PR-35 Servicio de seguridad y vigilancia.
S01.01.04.04 OA-PR-36 Administracion de ambientes.
S01.01.04.05 OA-PR-37 Servicio de clases de natacion.
S01.02.01 OA-PR-38 Gestion de ingresos.
S01.02.02.01 OA-PR-39 Apertura de la caja chica.
S01.02.02.02 OA-PR-40 (I:E#]?Cc;mon y rendicion del/de la servidor/a que solicita caja
S01.02.02.03 OA-PR-41 Rendicion de la caja chica.
S01.02.02.04 OA-PR-42 Liguidacion de la caja chica.
S01.02.02.05 OA-PR-43 Arqueo de la caja chica.
S01.02.03 OA-PR-44 Custodia y devolucion de garantia.
S01.02.04.01 OA-PR-45 Otorga}mlento de vidticos y/o pasajes al interior o exterior
del pais.
S01.02.04.02 OA-PR-46 Rendicion de viaticos.
S01.02.04.03 OA-PR-47 Gestion de devengados.
S01.02.04.04 OA-PR-48 Gestion de giros.
S01.02.05 OA-PR-49 Reglstr_o y_COQC|I|aC|on del valor economico del MBD con
valor significativo en los estados financieros.
S01.02.06 OA-PR-50 Declaracion de obligaciones tributarias.
bnp WAL B ONABS BB E T2
s EAD 0 gt o
P 55 0711 1659480500 S01.02.07 OA-PR-51 Conciliacion de operaciones.
Frmac dilments por S01.02.08 OA-PR-52 Formulacion e integracion de estados financieros.
bnp pi
ﬁ*\ Eg::shga 2021/07/16
5.4. FICHA DE INDICADORES
bn e SRes Documento que muestra la descripcion de un indicador el cual ayudara a
P Vit oy o st detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido. Las fichas de indicadores
Al del proceso de soporte SO1 — Gestién de administracion y financiera se

presentan en el Anexo N° 4 y se muestran en el siguiente orden:

TORRES ACOSTA Lenin FAU
2013137863 5
iiotvo: Soy 2 Fthor del

ﬁ Fecha 2021/07l‘\6
13:02:25-0500
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Caédigo del
proceso al que Nombre del indicador
pertenece
S01.01.01.02 Porcentaje de avance del Plan Anual de Contrataciones.
Porcentaje de bienes ubicados identificados como sobrantes o faltantes
S01.01.03 . : S . .
en el inventario de la Biblioteca Nacional del Peru.
S01.02.04.03 Porcentaje de avance de la fase de devengado.

6. ANEXOS
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Anexo N° 1: Inventario del proceso de soporte SO1.
Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de soporte

SO1.

Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de soporte

SO1.

Anexo N° 4: Fichas de indicadores del proceso de soporte SO1.
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Inventario del proceso de soporte S01-Gestion administrativa y financiera

Procesos de nivel 1

Procesos de nivel 2

Procesos de nivel 3

— Cddigo del Duefio del
Caodigo Cédigo del Cédigo del Procedimiento PEClIES O FEEss Proceso
del Nombre Nombre Nombre
proceso proceso proceso
Elaboracién del cuadro . . Jefe/a de la
S01.01.01.01 multianual de necesidades OA-PR-21 e Cuadro Multianual de Necesidades. OA
Elaboraciéon y modificacion ., L
S01.01.01.02 | del plan anual de OaPR-22 |* Resolucion de aprobacion del Plan Anual de | Jefe/a dela
contrataciones )
S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, OA-PR-23 ¢ Ei)r(zggente para elaboracion de contratacion Jefe/a de la
e servicios y obras N L OA
o Expediente para elaboracion de contrato.
S01.01.01 | Gestion de contrataciones Contrataciones de bienes y o - Jefe/a de la
S01.01.01.04 servicios menores a 8 UIT OA-PR-24 e Orden de compra o servicio. OA
S01.01.01.05 | Contrataciones directas OA-PR-25 « Expediente para elaboracion de contrato. Jefeloaﬁ ela
Sequimiento v control de * Informacion de orden de servicio o compra. Jefela de la
S01.01.01.06 cor?tratos y OA-PR-26 « Informacion de orden de servicio o compra. OA
Firmado digitalmenth por e Orden de compra o0 servicio.
ﬁ%&?gE‘?@E"Sﬁ?ﬁ?ézs"" S01.01.01.07 Conformidad de OA-PR-27 o Expediente para pago. Jefe/a de la
POShIbS1107/16 18:59:48-0500 T contrataciones o Expediente fisico de contratacion. OA
. . PECOSA.
R | ° " . . ) f |
_soL01 S01.01.02.01 | fecepciony aimacenaje de OA-PR-28 | Informacién de inventarios en SIGA - Médulo | ¢ eg"/fe a
sancrez Arone! ™ Gestion logistica. | $01.01.02 | Gestién de almacén almaceén.
20;3\}3733339?23‘0" Jefe/a de la
del docymento S01.01.02.02 | Control de almacén OA-PR-29 o Informes de inventario de almacén. OA
16:59:28-0500
Asignacién y reasignacion de * Bienes asignados o reasignados. Jefe/a de la
S01.01.03.01 bienes patrimoniales OA-PR-30 . Ibr;;c;]rzsag;ct)rri\n?;nie;Tégsr.lamon y reasignacion de OA
GENEZ SR6TCD " « Resolucién de administracién de baja de
Riote: Soy & auto Bai di icién de bi bienes. Jefe/a de |
del docymanto S01.01.03 | Gesti6én patrimonial ajas y disposicion de bienes oo i . . — . efe/a de la
Fecha 30116716 S01.01.03.02 patrimoniales OA-PR-31 . :)ne:?rirmﬁﬁgége baja y disposicion de bienes OA
* Bienes dados de baja.
_ S01.01.03.03 | Administracién de inventario | OA-PR-32 | Informe final de inventario. Jefela defa
5@:%%%%:§ggl§§fént"”%’*“ Mantenimiento de
Motivo: Soy el autor|del . ., . ..
BT e S01.01.04.01 | equipamiento e oaPR3z |7 SoICHuC de contraracion bien o servicio Jefela defa
. infraestructura ¢ >olicitudes atendidas.
Gestion de operaciones y i inpi
S01.01.04 | = cnimiento S01.01.04.02 i]?)r\\//illti:(;gc?e limpieza y OA-PR-34 | e Solicitudes atendidas. Jefe’c‘;":e la
Servicio de seguridad y . . Jefe/a de la
S01.01.04.03 vigilancia OA-PR-35 e Solicitudes atendidas. OA
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Procesos de nivel 1

Procesos de nivel 2

Procesos de nivel 3

Codi Codigo del Productos del Proceso Duerio del
0d1go 4 5di Procedimiento Proceso
del Nombre cealge s Nombre el el Nombre
proceso proceso proceso
o Informe de disponibilidad de uso interno de
S01.01.04.04 |Administracion de ambientes | OA-PR-36 | ampientes. Jefela de la
e Acuerdo de uso temporal OA
o Carta de compromiso.
Servicio de clases de . L Jefe/a de la
S01.01.04.05 natacion OA-PR-37 e Servicio de clases de natacion. OA
S01.02.01 | Gestion de ingresos OA-PR-3g | * Comprobantes de pago. Jefe/a de la
e Recibos de ingresos. OA
S01.02.02.01 | Apertura de la caja chica OA-PR-39 e Resolucién Administrativa de caja chica. Jefe/a de la
e o Directiva de caja chica. OA
Ejecucion y rendicion delde - Recibo Provisional. Jefela de la
S01.02.02.02 | la servidor/a que solicita caja OA-PR-40 - ’ .
chica e Declaracion Jurada para gastos de movilidad OA
local.
« Nota de CCP.
S01.02.02 | Gestion de caja chica S01.02.02.03 | Rendicién de Ia caia chica OA-PR-41 o Nota de modificacién presupuestal. Jefe/a de la
e I « Expediente de rendicién de la caja chica. OA
o Expediente para devengado.
imado dotaments 2o o o ¢ Informe de rendicig’m de cierre de caja chica. Jefela de la
Niores: Soy ol muro s> =01t S01.02.02.04 | Liquidacion de la caja chica OA-PR-42 « Voucher de depésito. OA
gggﬁé“:ezr(')[zﬂ/oww 8:59:48-0500 Y Reporte T6
S01.02.02.05 | Arqueo de la caja chica OA-PR-43 ¢ Informe de arqueo de la caja chica. Jefeloaﬁe la
Firmado digitalmentg por .,
sAlcies AeaiTe| Gestion contable y e Carta solicitando confirmacion de autenticidad
?e?‘éﬁgzmz%nzl; a?:r financiera. de la garantia. ‘ .
188550500 . L ¢ Informe de devolucion de la garantia no valida.
Custodia y devolucion de L - Jefe/a de la
S01.02.03 B OA-PR-44 e Acta de devolucién por proceso concluido.
garantia . . > . OA
e Carta notarial de ejecucion de la garantia.
e Papeleta de depoésito de ejecucion de una
GENEZ SR6TiCD " garantia.
20131379863 soft . o o Planilla de viaticos.
e oY, &f auto Otorgamiento de viaticos y/o
del documento
1ER G500 0 S01.02.04.01 | pasajes al interior o exterior OA-PR-45 |* Notade CCP. Jefe/a de la
del pais * Nota de modificacion presupuestal. OA
' * Expediente para devengado.
e Boletas y/o facturas.
Firmado cigitalmenth por Gestién de pagos, viticos s - PP ¢ Recibo de caja central. Jefe/a de la
2M°J§3§§§A§§§§§§ot i AU S01.02.04 vl pasajesp g S01.02.04.02 | Rendicién de viaticos OA-PR-46 « Reporte T6. OA
documento o Informe de rendicion de cuentas.
13:02:25-0500
S01.02.04.03 | Gestion de devengados OA-PR-47 | Expediente para girado. Jefe’g‘Ade la
. . bR e Comprobante de pago. Jefe/a de la
S01.02.04.04 | Gestion de giros OA-PR-48 « Carta Orden Oficio. OA
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Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
Codi Codigo del Productos del Proceso Duerio del
6digo o L .
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Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de soporte S01
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0

Tipo Soporte

Version 02

Proceso de
Nivel

Caodigo del
proceso

Nombre

Nivel 0 S01

Gestion administrativa y financiera.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo

Gestionar eficientemente el flujo financiero de ingresos y egresos; asi como, satisfacer las necesidades de abastecimiento de
bienes y servicios de los 6rganos, garantizando la correcta prestacion de los servicios de limpieza, seguridad, mantenimiento de
infraestructura y otros, que permitan un oportuno soporte para los érganos de la Biblioteca Nacional del Perd.

Siglas y
Definiciones

servicio.

lirmado digitalmente Bor
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icardo FAU 20131379563 soft
otivo: Scy el autor del

e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e COA: Constancia de informacién consistente.
e CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

e DGETP: Direcci6n General de Endeudamiento y Tesoro Publico.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
MIF: Médulo de Instrumentos Financieros.
OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PDT: Programa de Declaracion Telematica.
POI: Plan Operativo Institucional.

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SIGA BNP: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la BNP.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la prestacién de un

Conciliacion bancaria: Es una comparacion que se hace entre los apuntes contables que lleva una entidad de su
cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

Conciliacion de cuentas de enlace: Consiste en la verificacion de la informacion mensual de los recursos recibidos y
entregados registrados en el médulo administrativo SIAF por cada una de las Unidades Ejecutoras conformantes de un
Pliego, con cargo a los fondos centralizados en la Cuenta Unica del Tesoro.
Conciliaciones: Es la comparacion de cifras que se realiza entre fuentes de informacion diferentes, para verificar
concordancia en una fecha determinada.
Garantia: Obligacion accesoria destinada a asegurar y proteger el cumplimiento de una obligacion determinada,
individual o en consorcio, en el marco de un proceso de seleccién, contrato o recurso impugnatorio, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Las garantias pueden ser presentadas a través
de la carta fianza, pdliza de caucion o retencién de pago por garantia.

oI ETIT) Elho:48-0500
Proceso

Jefe/a de la OA.
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o efio
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Peru.

e Porcentaje de avance del Plan Anual de Contrataciones.

o Porcentaje de bienes ubicados identificados como sobrantes o faltantes en el inventario de la Biblioteca Nacional del

Boha: 2021/07/16
:59:28-

colecciones.

e Solicitud interna de uso de
ambientes.

o Entrega de clases de natacion.
o Comprobantes de pago.

000 Proveedores Entradas Salidas Clientes
o MEE « Normativa vigente de los e CMN. .

’ 0LF laci6 sistemas de presupuesto y ¢ Resolucion de aprobacion del ¢ S05.02.03 Emision de
."’”.a"g?mg‘l""ggg’gﬁ mgg?iz;;g)r?’ contrataciones. PAC. resoluciones.
‘Zf§jt“@§feman Opgratlvo ¢ Propuesta de POI Multianual. ¢ Expediente fisico de e Organos de la BNP.
glcdgcé’i;;ﬁémcmnal « Informacién de proveedor para contratacion. ¢ Ciudadania.
| e Proveedor realizar contrato. e Informacion de orden de e Entidad Financiera.

: P : o Informe de proveedor. servicio o compra. e Entidad publica o privada
e Entidad publica o privada. . ) -
« SBN ¢ Bienes a ingresar por concepto ¢ Orden de compra o servicio. e Proveedor
- diferente a adquisicion. o Bienes dados de baja. e Banco de la Nacion.
e QFganes.de la BNP. . - e L
LMD TDT Gestion de e Normativa aprobada. * Resolucion de administracion e OA.
otvo: oY S e Solicitud de uso de ambientes de baja de bienes. e DPC.
beumeaptividlades culturales. . Inf final de i .
FL2E | dania sin pago. e Informe final de inventario. e SUNAT
« MOL Gest'éh de las o Solicitud de uso de ambientes e Acuerdo de uso temporal/Carta | « MEF.
: con pago. de compromiso. e S03 Gestion de tecnologias

de la informacioén.
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o Requerimiento de clases de
natacion.

» Solicitud de pago de servicios o
bienes.

e Solicitud de canje de
comprobante de pago.

« Informe con los valores
econdmicos asignados a los
MBD.

e Cronograma para efectuar la
declaracién mensual (Libros
electrénicos, PDT y COA).

* Normatividad vigente de los
sistemas de presupuesto,
contrataciones y tesoreria.

o Carta solicitando confirmacion
de autenticidad de la garantia.

o Acta de devolucién por
proceso concluido.

o Carta notarial de ejecucion de
la garantia.

* Reporte T6 y dinero en
efectivo.

« Informe de arqueo de la caja
chica.

o Informe
cuentas.

* Comprobante de pago.

e Resolucién Administrativa de
autorizacion de ingreso del
valor econémico del MBD a los
estados financieros.

e Acta de conciliaciéon del valor
econébmico de los MBD
ingresados en los estados
financieros.

e Resolucién aprobada para
publicacion en el portal
transparencia.

o Informacion declarada en el
PLE -SUNAT

e Presentacion de pago PDT
IGV -Renta mensual

o Oficio de presentacion del
COA.

e Constancia de recepcion de la
informacion del libro o registro
electronico.

e Constancia de presentacion de
pago PDT IGV — Renta
mensual.

« Constancia de aceptacion por
el COA.

* Acta de conciliacion de
cuentas bancarias.

* Acta de conciliacion de
cuentas de enlace.

* Actas de las conciliaciones
reciprocas de saldos del
activo, pasivo y gestion.

« Oficio de presentacion de
informacion de los estados
financieros y presupuestarios.
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e Revision de aprobacion del PAC.
e Revision del CMN de la entidad.
* Validacion de los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones.

Validacion de saldos presupuestales para procedimiento de seleccion.

Revision de inclusion de contratacion de bien, servicio u obra en el PAC.

Revision de causales para contratacion directa segun la Ley de Contrataciones.
Revision de la informacion remitida por el proveedor conforme a las bases integradas.
Revision de carta fianza remitida por proveedor.
Revision de informe de conformidad del area usuaria.

Evaluacion de cumplimiento de supuestos de penalidad al contrato.
Revision de la entrega de los bienes a ser ingresados al almacén de la BNP.
Revision de inventario fisico en contraste con SIGA - M4dulo almacén.
Evaluacion de tipo de bien patrimonial a ser entregado/devuelto

Evaluacion de los bienes para dar de baja.
Validacién para contratacion del servicio de inventario.
Evaluacion de contratacion de servicio de mantenimiento.
Validacién de necesidad de entrega de servicio de movilidad.
Evaluacion del requerimiento de limpieza.
Evaluacion del informe para el uso temporal del ambiente por 6rgano solicitante.
Evaluacion de solicitud de uso de los ambientes de la BNP.

Revision y validacion de método de pago de matricula.

Revision de los bienes que ingresan y salen de las instalaciones de la BNP.
Validacion de informacién para emisiéon de comprobante de pago.

* Validacién de la garantia con la Entidad Financiera.

¢ Revision de informe con los valores econémicos asignados a los MBD.

» Validacion de informacion a declarar ante la SUNAT.
e Comparacién de informacion a fin de identificar diferencias en los ingresos y gastos.
» Validacion de saldos contables.
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Evaluacion de la solicitud de apertura de caja chica.

Evaluacion de solicitud de caja chica para gastos de movilidad.

Evaluacion de la solicitud de recibo provisional.

Evaluacion de expediente de rendicion de caja chica.

Evaluacion del informe de rendicién de cierre de caja chica.

Revision del informe de arqueo de caja chica.

Evaluacion de la solicitud de viaticos y/o pasajes.

Evaluacion del informe de rendicién de cuentas por comisién de servicio.

Verificacion del expediente que se encuentre con toda la documentacion de sustento.
Verificacion del expediente para pago.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OPP, Jefe/a de la OA, Jefe/a de la OAJ, Director/a de la DPC,
Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP o del &rea usuaria, Coordinador/a de la GBPL, Comisionado/a, Coordinador/a
del EAF, Coordinador/a del EPIP, Coordinador/a del ELCP, Coordinador/a del EOM, Profesional en Contabilidad,
Profesional en Tesoreria, Profesional en Integracién Contable, Profesional en Tributacion, Profesional en Contrataciones,
Profesional en Presupuesto, Profesional en Control Patrimonial, Profesional en Arquitectura, Profesional en operaciones y
mantenimiento, Profesional en Educacion Fisica, Asistente en tesoreria, Responsable de la Caja Chica de la GBPL,
Responsable de la Caja Chica de la sede San Borja, Representante del EAF, Servidor/a de la BNP, Asistente/a de la OA,
Asistente administrativo, Asistente en seguridad (Operario), Asistente en limpieza (Operario), Asistente (Operarios de
luces y sonido), Asistente en operaciones y mantenimiento (Operario), Asistente del EOM, Chofer y Comité de seleccion.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, SIGA BNP, SIAF — Médulo Administrativo, SIAF-Médulo contable, PLE- SUNAT, Declara facil- PDT IGB 621
Renta Mensual, PVS SUNAT, SIAF - Médulo Tesoreria (DGETP), SIAF Médulo Contable - Informacion Financiera y
Presupuestaria, Sistema de conciliacion de operaciones reciprocas, MIF, SIAF- Médulo de Conciliacién de Operaciones,
SIAF- Médulo Contable — Transferencias Financieras, SISTRAN y Médulo — Presentacién digital de la rendicién de
cuentas.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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Diagrama de bloques
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e Proveedor.

o SBN.

e E01.01.02.01 Formulacién,
aprobacion y modificacion
del Plan Operativo
Institucional.

* Entidad publica o privada.
« Organos de la BNP.

e M02.01.01 Gestion de
actividades culturales.

o Informacién de proveedor para
realizar contrato.

¢ Informe de proveedor.

e Bienes a ingresar por concepto
diferente a adquisicion.

o Normativa aprobada.

e Solicitud de uso de ambientes

o Expediente fisico de contratacion.

o Informacion de orden de servicio o
compra.

e Orden de compra o servicio.

* Bienes dados de baja.

e Resolucion de administracion de
baja de bienes.

sin pago. ) . .
e . ¢ Informe final de inventario.
* Solicitud de uso de ambientes o Acuerdo de uso temporal/Carta de
con pago.

e Resolucion de aprobacién del PAC.

b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
T Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Caracterizacion del Proceso
Gestionar la disposicion de los bienes y servicios; asi como las acciones vinculadas a la gestion de los bienes
Objetivo patrimoniales, mantenimiento de infraestructura y servicios generales, los cuales son necesarios para el adecuado
funcionamiento de la Biblioteca Nacional del Per(.
o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
o EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
. e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
Siglas y S P )
DeTE EnES e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
e OA: Oficina de Administracion.
e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e PAC: Plan Anual de Contrataciones.
e POI: Plan Operativo Institucional.
e SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Eueno Ee. Jefe/a de la OA.
roceso
Indicador de e Porcentaje de bienes ubicados identificados como sobrantes o faltantes en el inventario de la Biblioteca Nacional del
- Peru.
desemperio . .
P e Porcentaje de avance del Plan Anual de Contrataciones.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
o Normativa vigente de los
sistemas de presupuesto y
contrataciones. _ « CMN.
o MEF. e Propuesta de POI Multianual.

e S05.02.03 Emision de
resoluciones.

 Organos de la BNP.

e S01.02.04 Gestion de
pagos, viaticos y/o
pasajes.

e Proveedor.

e Entidad publica o
privada.

o MEF.

¢ Ciudadania.

¢ Ciudadania.
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e Revision de aprobacion del PAC.

e Revision del CMN de la entidad.

o Validacion de los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones.

* Validacién de saldos presupuestales para procedimiento de seleccion.

Revision de inclusién de contratacion de bien, servicio u obra en el PAC.
Revision de causales para contratacion directa segun la Ley de Contrataciones.
Revision de la informacion remitida por el proveedor conforme a las bases integradas.
Revision de carta fianza remitida por proveedor.

Revision de informe de conformidad del area usuaria.

Evaluacion del cumplimiento de supuestos de penalidad al contrato.

Revision de la entrega de los bienes a ser ingresados al almacén de la BNP.
Revisién de inventario fisico en contraste con SIGA - Médulo almacén.
Evaluacion de tipo de bien patrimonial a ser entregado/devuelto

Evaluacion de los bienes para dar de baja.

Validacion para contratacion del servicio de inventario.

Evaluacion de contratacion de servicio de mantenimiento.

Validacion de necesidad de entrega de servicio de movilidad.

Evaluacion del requerimiento de limpieza.

Evaluacion del informe para el uso temporal del ambiente por 6rgano solicitante.
Evaluacion de la solicitud de uso de los ambientes de la BNP.

Revision y validacion de método de pago de matricula.

Revisiéon de los bienes que ingresan y salen de las instalaciones de la BNP.
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Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OA, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Director/a o Jefe/a del area usuaria, Coordinador/a del
ELCP, Comité de seleccién, Profesional en Contrataciones, Profesional en Presupuesto, Jefe/a de la OA, Coordinador/a
del EOM, Coordinador/a del ELCP, Profesional en Control Patrimonial, Profesional en Arquitectura, Profesional en
operaciones y mantenimiento, Profesional en Educacion Fisica, Asistente administrativo, Asistente en seguridad
(Operario), Asistente en limpieza (Operario), Asistente (Operarios de luces y sonido), Asistente en operaciones y
mantenimiento (Operario), Asistente del EOM, y Chofer.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos SIAF, SIGA y e-GD BNP.
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 .
= Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso PR
Nivel 0 So1 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Caracterizacion del Proceso
- Dirigir las actividades de seleccién y contratacién para abastecer de bienes y/o servicios a los érganos de la Biblioteca
Objetivo ? A L - . L -
Nacional del Peru, con la finalidad de asegurar el desarrollo de sus funciones y brindar servicios a los ciudadanos.
e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e CMN: cuadro Multianual de Necesidades
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
e OA: Oficina de Administracion.
: e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Siglas y Pl | ;
Definiciones o PAC: P_an Anual de Contratacmn_eg o .
e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.
e Contrataciones directas: Se utiliza excepcionalmente para contratar directamente con un determinado proveedor
en los supuestos que establece la ley de contrataciones del Estado.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Idndlcadorﬂde Porcentaje de avance del Plan Anual de Contrataciones.
esempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Normativa vigente de los o CMN. e S05.02.03 Emision de
; * Resolucion de aprobacion del resoluciones.
* MEF. sistemas de presupuesto y PAC. e S03 Gestion de tecnologias

contrataciones.

e E01.01.02.01 Formulacién,
aprobacion y modificacion
del Plan Operativo
Institucional.

e Proveedor.

e Propuesta de POI Multianual.

o Informacion de proveedor para
realizar contrato.

o Informe de proveedor.

Informacion de orden de
servicio o compra.
Expediente de para
elaboracion de pago.

Orden de compra o servicio.

de la informacién.

« Organos de la BNP.

e S01.02.04 Gestion de pagos,
viaticos y/o pasajes.

e Proveedor.
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* Revision de aprobacién del PAC.

e Revision del CMN de la entidad.

» Validacion de los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones.

¢ Validacion de saldos presupuestales para procedimiento de seleccion.

e Revision de inclusion de contratacion de bien, servicio u obra en el PAC.

¢ Revision de causales para contratacion directa segun la Ley de Contrataciones.

e Revision de la informacion remitida por el proveedor conforme a las bases integradas.
¢ Revision de carta fianza remitida por proveedor.

e Revision de informe de conformidad del area usuaria.

e Evaluacion del cumplimiento de supuestos de penalidad al contrato.

Recursos

o) or
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otivo: Soy el autor

Jefe/a de la OA, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Director/a o Jefe/a del area usuaria, Coordinador/a del
ELCP, Comité de seleccién, Profesional en Contrataciones y Profesional en Presupuesto.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
T Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.01 Elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades.

Caracterizacion del Proceso

Establecer las necesidades de bienes, servicios y obras, por un periodo minimo de 3 afios, con la finalidad de lograr la
Objetivo prevision racional y trazabilidad de los bienes, servicios y obras que requieran las areas usuarias de la Biblioteca Nacional
del Pert para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

e BNP: Biblioteca Nacional del Per(.
¢ CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.

L]
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
. e OA: Oficina de Administracion.
Siglas y R .
BETe Enas e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e PAC: Plan Anual de Contrataciones.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
e UIT: Unidad Impositiva Tributaria.
e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el cumplimiento
de sus objetivos y metas.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desemperfio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S05.02.03 Emision de
resoluciones.

¢ S01.01.01.02 Elaboracion y
modificacion del Plan Anual de
Contrataciones.

e S01.01.01.04 Contrataciones
de bienes y servicios menores
a 8 UIT.

o Normativa vigente de los
o MEF. sistemas de presupuesto y o CMN.
contrataciones.
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e

¥ Recursos

)\G
=)
©

Recursos Jefe/a de la OA, Director/a o Jefe/a del area usuaria, Coordinador/a del ELCP y Profesional en Contrataciones
humanos (Programador de contrataciones).
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.02 Elaboracion y modificacion del Plan Anual de Contrataciones.

Caracterizacion del Proceso

Asegurar la identificaciéon de las necesidades de contratacién bienes y/o servicios de montos mayores a 8 Unidades
Objetivo Impositivas Tributarias, para el funcionamiento de la entidad en el cumplimiento de sus objetivos, asegurando la
transparencia y eficiencia en la programacion y uso de los recursos asociados a los servicios.

e BNP: Biblioteca Nacional del Per(.
¢ CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.

L]
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
; e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Siglas y OA: Oficina de Admini L
Deiinfetanes . : Oficina de m|n|stra_0|on.
e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e PAC: Plan Anual de Contrataciones.
e POI: Plan Operativo Institucional.
e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el cumplimiento
de sus objetivos y metas.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
:jndlcador~de Porcentaje de avance del Plan Anual de Contrataciones.
esempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
o MEF.
e S01.01.01.01 Elaboracién del . N_ormativa vigente de los
Cuadrc_> Multianual de sistemas ‘de presupuestoy ¢ S01.01.01.03 Contrataciones
Necesidades. contrataciones. ., L A o
i ¢ Resolucion de aprobacion del de bienes, servicio y obras.
* E01.01.02.01 Formulacién, * CMN. PAC « S03 Gestion de tecnologias de
aprobacion y modificacion del | e Propuesta de POI Multianual. ' la informacion 9
Plan Operativo Institucional. ¢ Requerimiento de '
e S01.01.01.03 Contrataciones modificacién del PAC.
b rmedo 958313685 servicio y/u obras.
np oo Soy ol autor dai > "
; HOSUMeTE) 2 1 155,48 050G
Controles Revision de aprobacion del PAC.
Flernado-digi
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Recursos Jefe/a de la OPP, Jefe/a de la OA, Director/a o Jefe/a del &rea usuaria de la BNP, Coordinador/a del ELCP, Coordinador/a
humanos del EPIP, Profesional en Contrataciones y Profesional en Presupuesto.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
S Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicios y obras.
Caracterizacion del Proceso
Conducir los procedimientos de contratacién mayores a 8 Unidades Impositivas Tributarias de los bienes y servicios
Objetivo necesarios para el adecuado funcionamiento de la Biblioteca Nacional del Pert en el cumplimiento de sus objetivos,
asegurando la transparencia y eficiencia en la programacién y uso de los recursos asociados a los servicios.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
e OA: Oficina de Administracion.
e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Siglas y e PAC: Plan Anual de Contrataciones.
Definiciones e SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desemperio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
* Normativa vigente de los . L ¢ S01.01.01.05
* MEF. L sistemas de presupuesto y * EXped'em.e, para elahoracion de Contrataciones directas.
e S01.01.01.02 Elaboracion y trataci Contratacion Directa.
modificacién del Plan Anual de contrataclones. L o Expediente para elaboracion de * S01.01.01.06
) e Resolucién de aprobacion del Seguimiento y control de
Contrataciones. contrato.
PAC. contratos.
e Validacion de los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones.
Controles ¢ Validacion de saldos presupuestales para procedimiento de seleccion.
* Revision de inclusién de contratacién de bien, servicio u obra en el PAC.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
— Version 01

Proceso de Codigo del

Nivel proceso Wi 252

Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.

Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.

Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.

Nivel 3 S01.01.01.04 Contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT.

Caracterizacion del Proceso

Efectuar adecuadamente las contrataciones menores a 8 Unidades Impositivas Tributarias, para el adecuado
Objetivo funcionamiento de la BNP en el cumplimiento de sus objetivos, asegurando la transparencia y eficiencia en la

programacion y uso de los recursos asociados a los servicios.

e BNP: Biblioteca Nacional del Per.

e CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Per.

e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Siglas y e OA: Oficina de Administracion.
Definiciones ¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

e UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el

cumplimiento de sus objetivos y metas.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OA.

Indicador de )

desemperio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

o MEF. ¢ Normatividad vigente de los e Orden de servicio o compra al e Proveedor.

e S01.01.01.01 Elaboracion del sistemas de presupuesto y proveedor ganador. e S01.01.01.07
cuadro multianual de contrataciones. e Informacién de orden de Conformidad de
necesidades. e CMN. servicio o compra. contrataciones.

e Evaluacién del requerimiento de contratacion de bien o servicio.
Controles ¢ Evaluacién de método de contratacion del bien o servicio
» Evaluacién de las cotizaciones de los proveedores
Recursos
Rirmado digitalmente por
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
e Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso MBmlEE
Nivel 0 So1 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.05 Contrataciones directas.

Caracterizacion del Proceso

Conducir los procedimientos de contrataciones directas de los bienes y servicios necesarios para el adecuado
Objetivo funcionamiento de la Biblioteca Nacional del PerG en el cumplimiento de sus objetivos, asegurando la transparencia y
eficiencia en la programacion y uso de los recursos asociados a los servicios.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

L]
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
. e OA: Oficina de Administracion.
Slgfl_a_s y « SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
Definiciones e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
e Contrataciones directas: Se utiliza excepcionalmente para contratar directamente con un determinado proveedor en
los supuestos que establece la ley de contrataciones del Estado.
gueno pel Jefe/a de la OA.
roceso
Indicador de )
desemperfio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

¢ S01.01.01.06

e S01.01.01.03 Contrataciones de | e Expediente para elaboracion de | e Expediente para elaboracion de Seguimiento y control de

ien rvici ras. ntr ién Dir . ntrato.
bienes, servicios y obras Contratacio ecta contrato contratos.
Controles Revision de causales para contratacion directa segun la Ley de Contrataciones.
Recursos
Recursos

S TEMES Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP, Profesional en Contrataciones.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
S Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso MBmlEE
Nivel 0 So1 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.06 Seguimiento y control de contratos.
Caracterizacion del Proceso
Elaborar los contratos que sean necesarios para las diferentes contrataciones mayores a 8 Unidades Impositivas
Objetivo Tributarias que solicitan los érganos de la Biblioteca Nacional del Perq, con la finalidad de contar con bienes y servicio
para el funcionamiento de la entidad.
e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
. e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
Siglas y e o 2
Definiciones o OA: Oflcmz_a de Admlnlstra_clon. _
e SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de }
desemperfio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

directas.
e Proveedor.

e S01.01.01.03 Contrataciones de
bienes, servicios y obras.
e S01.01.01.04 Contrataciones

e S01.01.01.07
Conformidad de
contrataciones.

e S01.01.02.01 Recepcion
y almacenaje de bienes

e Proveedor.

e Informacion de orden de
servicio o compra.

e Informacion de orden de
servicio o compra.

e Orden de compra o servicio.

o Expediente para elaboracion de
contrato.

e Informacion de proveedor para
realizar contrato.

Controles

¢ Revision de la informacion remitida por el proveedor conforme a las bases integradas.
¢ Revision de carta fianza remitida por proveedor.

Recursos

Recursos
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Tipo Estratégico
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.07 Conformidad de contrataciones.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Revisar el cumplimiento de lo establecido en el contrato de bienes y servicios, con la finalidad de realizar el pago al
! contratista correspondiente.
e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
. e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

Siglas y « OA: Oficina de Administracion.
Definiciones

e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el

cumplimiento de sus objetivos y metas.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desemperio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S01.01.01.04 Contrataciones de
bienes y servicios menores a
8UIT.

e S01.01.01.06 Seguimiento y
control de contratos.

¢ Informacién de orden de
servicio o compra.
e Informe de proveedor.

e Expediente para pago.
e Expediente fisico de
contratacion.

e S01.02.04 Gestion de
pagos, viaticos y/o
pasajes.

e Proveedor.

e Revision de informe de conformidad del area usuaria.

rmado digitalmente por
JALDONADO RODRIGUEZ
icardo FAU 20131379863 soft

Controles L o )
e Evaluacién de cumplimiento de supuestos de penalidad al contrato.
Recursos
Recursos Director/a o Jefe/a del area usuaria, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP, Profesional en Contrataciones (Ejecucion
humanos Contractual).
Instalaciones Oficinas administrativas.
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Version 01
P_roceso de Caodigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.02 Gestion de almacén.
Caracterizacion del Proceso
L Realizar las actividades de recepcién y control de los bienes ingresados al almacén de la Biblioteca Nacional del Perd, con la
Objetivo Dy . - . . L
finalidad de brindar los insumos necesarios a la entidad para el logro de sus metas y objetivos.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Siglas y e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
e PECOSA: Pedido de comprobante de salida de bienes.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desemperfio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e PECOSA.
¢ Informacién de inventarios en e S01.01.03.01 Asignacion y
e S01.01.01.06 Seguimientoy | e Orden de compra. SIGA - Médulo almacén. reasignacion de bienes.
control de contratos. * Bienes a ingresar por concepto ¢ Informes de inventario de e S01.01.02.02 Control de
e Entidad publica o privada. diferente a adquisicion. almaceén. almacén.
¢ Informes de inventario de o OA.
almacén.
Controles o Revision de la entrega de los bienes a ser ingresados al alimacén de la BNP.
¢ Revision de inventario fisico en contraste con SIGA - Médulo almacén.
Recursos
Recursos . . . .
humanos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP y Asistente en Almacén (Personal encargado de Almacén).
Instalaciones Oficinas administrativas y almacén de la BNP.
Sistemas . .
| informaticos SIGA — Médulo almacén y e-GD BNP.
irmado digitalmente por
R e
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.02 Gestién de almacén.
Nivel 3 S01.01.02.01 Recepcidon y almacenaje de bienes.
Caracterizacion del Proceso

Recibir los bienes y materiales que ingresan a la Biblioteca Nacional del Perd para su distribucién a los érganos que lo
Objetivo requieran; asi como, mantener organizados los bienes destinados a almacén, con la finalidad de brindar los insumos

necesarios a la entidad.

« BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

« e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
Siglas y o ELCP: Equipo de Trabajo Logistica y Control Patrimonial.
Definiciones « OA: Oficina de Administracion.

e PECOSA: Pedido de comprobante de salida de bienes.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
PUEID Gl Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de )
desemperfio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

¢ Informacién de orden de o PECOSA.

e S01.01.01.06 Seguimiento y
control de contratos.
o Entidad publica o privada.

compra.
e Bienes a ingresar por
concepto diferente a

e Informacion de inventarios en
SIGA - Médulo almacén.
e Informes de inventario de

e S01.01.03.01 Asignacion y
reasignacion de bienes.

¢ S01.01.02.02 Control de
almaceén.

adquisicion. almacén.
Controles Revision de la entrega de los bienes a ser ingresados al almacén de la BNP.
Recursos
Recursos Asistente en Almacén (Personal encargado de Almacén).
humanos

Instalaciones

Oficinas administrativas y almacén de la BNP.
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b Tipo Soporte
/’Jp FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.02 Gestion de almacén.
Nivel 3 S01.01.02.02 | Control de almacén.
Caracterizacion del Proceso
Mantener organizados los bienes y materiales ingresados al almacén y, asi como mantener actualizados los documentos
Objetivo de registro de movimientos de estos, con la finalidad de establecer un control de los bienes y materiales disponibles en la
entidad.
e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
Siglas e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Dg‘inic)ilones e ELCP: Equipo de Trabajo Logistica y Control Patrimonial.
e OA: Oficina de Administracion.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
PUEID Gl Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de )
desemperfio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e S01.01.02.01 Recepcién y ¢ Informacién de inventarios en ¢ Informes de inventario de « OA
almacenaje de bienes. SIGA - Médulo almacén. almacén.
Controles Revision de inventario fisico en contraste con SIGA - Médulo almacén.
Recursos
Recursos . . . .
S TEMES Asistente en Almacén (Personal encargado de Almacén), Coordinador/a del ELCP y Jefe/a de la OA.
Instalaciones Oficinas administrativas y almacén de la BNP.
Sistemas . .
rmada digitaimente por SIGA — Médulo almacén y e-GD BNP.
bnp Feli
ﬁ\ ml07/1618z59:48-0500
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
= Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NRrTlafE
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.03 Gestion patrimonial.
Caracterizacion del Proceso
- Realizar las actividades de administracion y control de los bienes muebles de la Biblioteca Nacional del Pert, con la finalidad de
Objetivo . -
salvaguardar y hacer uso adecuado de los bienes de la entidad.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
Siglas y o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
e PECOSA: Pedido de comprobante de salida de bienes.
e SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de Porcentaje de bienes ubicados identificados como sobrantes o faltantes en el inventario de la Biblioteca Nacional del
desempefio Perd.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S01.01.02.01 Recepcién y
almacenaje de bienes.

e Bienes asignados o reasignados.
e Bienes dados de baja.
e Resolucion de administracion de

o PECOSA.
o Informe final de Inventario.

o Organos de la BNP.
e Entidad publica o privada.

e SBN. « Normativa aprobada. baja de bienes. o MEF.
o Informe final de inventario.
e Evaluacion de tipo de bien patrimonial a ser entregado/devuelto
Controles e Evaluacion de los bienes para dar de baja.
o Validacion para contratacion del servicio de inventario.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP, Profesional en Control Patrimonial, Equipo de Trabajo de Inventario/Tercero,
humanos Organo/Equipo técnico especializado, Organo de la BNP y Comision de Inventario

Instalaciones

Oficinas administrativas.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
S Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.03 Gestion patrimonial.
Nivel 3 S01.01.03.01 | Asignacion y reasignacion de bienes patrimoniales.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Identificar los bienes patrimoniales de la Biblioteca Nacional del Per( que requieren asignacién o reasignacion a un
! usuario de destino.
e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e ELCP: Equipo de Trabajo Logistica y Control Patrimonial.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
e PECOSA: Pedido de comprobante de salida de bienes.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desemperio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Bienes asignados o i
* S01.01.02.01 Recepcion y * PECOSA. . Irrfli)srgr:cl?éonsae asignacion : (S)(;g]].agf%g%;aﬁi%ﬁﬁistracién
almacenaje de bienes. ¢ Informe final de Inventario. h L 9 y e
reasignacion de bienes de inventario
patrimoniales.
Controles Evaluacion de tipo de bien patrimonial a ser entregado/devuelto.
Recursos
Recursos Organo/Equipo técnico especializado, Organo de la BNP, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP, Profesional en
humanos Control Patrimonial.
Instalaciones Oficinas administrativas.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
= Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso MBmlEE
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.03 Gestién patrimonial.
Nivel 3 S01.01.03.02 Bajas y disposicion de bienes patrimoniales.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Evaluar los bienes muebles de la Biblioteca Nacional del Pert para dar de baja en el registro patrimonial de la entidad en
4 el cumplimiento de la normativa vigente.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
. e ELCP: Equipo de Trabajo Logistica y Control Patrimonial.
Siglas y AT . -
DeTE S  MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
e OA: Oficina de Administracion.
e SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
Duefio del
e Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Resolucion de
administracion de baja de « MEE
bienes. ) - L
e SBN. * Normativa aprobada. e Informacion de bajay ° gg?n?/irﬁir?c? Administracion
disposicion de bienes ) . .
patrimoniales. e Entidad publica o privada.
* Bienes dados de baja.
Controles Evaluacion de los bienes para dar de baja.
Recursos
Recursos P . P . . . . .
humanos Organo/Equipo técnico especializado, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP, Profesional en Control Patrimonial.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
e Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.03 Gestion patrimonial.
Nivel 3 S01.01.03.03 Administracion de inventarios.
Caracterizacion del Proceso
. Realizar las actividades de verificacion fisica, codificacion y registro de los bienes patrimoniales de la Biblioteca Nacional
Objetivo , S h s N
del Pert con la finalidad de identificar su estado y ubicacion.
e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
. e ELCP: Equipo de Trabajo Logistica y Control Patrimonial.
Siglas y TR . -
TEinicenes  MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
e OA: Oficina de Administracion.
¢ SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
Eueno ez Jefe/a de la OA.
roceso
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e SBN. * Normativa aprobada. « Informe final de inventario. e MEF.
Controles Validacion para contratacion del servicio de inventario.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP, Profesional en Control Patrimonial, Equipo de Trabajo de Inventario/Tercero y
humanos Comision de Inventario.
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas . . .
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Tipo Soporte

FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2

Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso Nl
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.

Caracterizacion del Proceso

Realizar las actividades de mantenimiento de la infraestructura, servicios de limpieza y seguridad, asi como, administrar y

= organizar los ambientes disponibles en la Biblioteca Nacional del Peru.
 BNP: Biblioteca Nacional del Perq.
Siglas e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Degfinic?lones e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
e OA: Oficina de Administracion.
E;J Oecnec;gel Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

¢ Solicitudes de mantenimiento de
equipamiento e infraestructura.

o Solicitudes de servicio de
limpieza y movilidad.

¢ Solicitudes de ingreso o salida Solicitud de contratacion bien o

< de personas. servicio. o
: 3592618250(;8(;'2;’;::68 . Soliqitudes de salida o reingreso | e Solicitudes a_tendi(_ia_s_. ° fg:tgl'é%%ﬁ:;tlon de
actividades culturales. de bienes. . * Informe de disponibilidad de uso | Organos de la BNP.
¢ Entidad publica o privada ¢ S.OI'C'tUd de uso de ambientes interno de ambientes. ¢ Entidad publica o privada
« Ciudadania ’ sin pago. e Acuerdo de uso temporal. « Ciudadania '
) e Solicitud de uso de ambientes e Carta de compromiso. :
con pago. * Servicio de clases de natacion.
e Solicitud interna de uso de
ambientes.
e Requerimiento de clases de
natacion.

Evaluacion de contratacion de servicio de mantenimiento.

Validacion de necesidad de entrega de servicio de movilidad.

Evaluacion del requerimiento de limpieza.

Evaluacion de informe para el uso temporal del ambiente por 6rgano solicitante.
Evaluacion de la solicitud de uso de los ambientes de la BNP.

Revision y validacion de método de pago de matricula.

Revision de los bienes que ingresan y salen de las instalaciones de la BNP.

Controles
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E;‘mﬁg‘)}?ﬁps Asistente en seguridad (Operario), Asistente en limpieza (Operario), Asistente (Operarios de luces y sonido), Asistente
’ Thes8 000 en operaciones y mantenimiento (Operario), Asistente del EOM y Chofer.
Instalaciones Oficinas administrativas, ambientes disponibles para uso temporal y piscina de la BNP.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
T Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.01 Mantenimiento de equipamiento e infraestructura.
Caracterizacion del Proceso
. Responder a las solicitudes realizadas por los érganos de la Biblioteca Nacional del Per( respecto del mantenimiento o
Objetivo e . > )
reparacion de la infraestructura y mobiliario de la entidad.
e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
e OA: Oficina de Administracion.
Duefio del
. Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e S01.01.01.03 Contrataciones
) ¢ Solicitudes de mantenimiento ¢ Solicitud de contratacion . g%lb 'gf%sl' gir(vjlcc)lr?t?a)t/aocki)(;i:s
e Organos de la BNP. de equipamiento e bien o servicio. L L
h - . de bienes y servicios menores
infraestructura. e Solicitudes atendidas. asuIT
¢ Organos de la BNP.
Controles Evaluacion de contratacion de servicio de mantenimiento.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EOM, Profesional en Arquitectura, Profesional en operaciones y mantenimiento
humanos (Supervisor de operaciones), Asistente en operaciones y mantenimiento (Operario).
Instalaciones Oficinas administrativas.
il DONADO RODRIGUEZ e-GD BNP.
R
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
e Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.02 | Servicio de limpieza 'y movilidad.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Responder a las solicitudes de servicios de limpieza de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Perd, asi como, del
d servicio de movilidad.
o BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
e OA: Oficina de Administracion.
Duefio del
. Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

« Organos de la BNP.

o Solicitudes de servicio de
limpieza y movilidad.

e Solicitudes atendidas.

« Organos de la BNP.

¢ Validacion de necesidad de entrega de servicio de movilidad.

Controles . o A
o Evaluacion del requerimiento de limpieza.
Recursos
Recursos . . - . . R )
i —— Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EOM, Asistente administrativo, Asistente en limpieza (Operario) y Chofer.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
e Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.03 | Servicio de seguridad y vigilancia.
Caracterizacion del Proceso
. Mantener registro de los ingresos o salidas de las personas y bienes patrimoniales en la Biblioteca Nacional del Pert con

Objetivo L . . : - - )

la finalidad de resguardar la seguridad de los/as servidores, los/as usuarios/as y las instalaciones de la entidad.

o BNP: Biblioteca Nacional del Per.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
Definiciones e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

e OA: Oficina de Administracion.

e SRV: Sistema de Registro de Visitas.
Duefio del
e Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

¢ Organos de la BNP.

e Solicitudes de ingreso o salida
de personas.

¢ Solicitudes de salida o
reingreso de bienes.

e Solicitudes atendidas. « Organos de la BNP.

Controles Revision de los bienes que ingresan y salen de las instalaciones de la BNP.

Recursos
Recursos . . . . . ) )
PTEGES Coordinador/a del ELCP, Profesional en Control Patrimonial y Asistente en seguridad (Operario).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Skstemase.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
S Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.04 | Administracién de ambientes.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Regular y organizar el uso de ambientes disponibles en la Biblioteca Nacional del Perd, solicitado por personas naturales
! o juridicas, instituciones privadas o publicas, asi como por los propios 6rganos de la entidad.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
e OA: Oficina de Administracion.
Duefio del
. Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Solicitud de uso de ambientes
e M02.01.01 Gestion de sin pago. * Informe de disponibilidad de
actividades culturales. e Solicitud de uso de ambientes uso interno de ambientes. « Organos de la BNP.
e Entidad publica o privada. con pago. e Acuerdo de uso temporal ¢ Entidad publica o privada.
¢ Organos de la BNP. e Solicitud interna de uso de e Carta de compromiso.
ambientes.
Controles e Evaluacion de informe para el uso temporal del ambiente por érgano solicitante.
e Evaluacion de solicitud de uso de los ambientes de la BNP.
Recursos
Recursos . . - . . . .
o ——— Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EOM, Asistente administrativo, Asistente (Operarios de luces y sonido).
Instalaciones Oficinas administrativas.
Hirt i por.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
e Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.05 | Servicio de clases de natacion.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Regular y organizar el uso de la piscina de la Biblioteca Nacional del Pert para la practica del deporte de natacion.
e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
e OA: Oficina de Administracion.
Duefio del
. Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e Ciudadania.

¢ Requerimiento de clases de

e Servicio de clases de

e Ciudadania.

natacion. natacion.
Controles Revisién y validaciéon de método de pago de matricula.
Recursos
Recursos . . - . . . [
humanos Usuario/a, Asistente administrativo, Asistente y Profesional en Educacion Fisica.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Sistema de Piscinay e-GD BNP.
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bnp Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
T Version 01
P_roceso de Codigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Ma_ntener el registrp y cpntrol_ de las transaccion_es financieras realizadas por la Biblioteca _N_acional deI_Per(J, analizando
actividades econémicas, financieras y presupuestarias para controlar la correcta ejecucion y rendicion de las mismas.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e COA: Constancia de informacién consistente.

e DGETP: Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e MIF: Modulo de Instrumentos Financieros.

e OA: Oficina de Administracion.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e PDT: Programa de Declaracion Telematica.

) ¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
Siglas y ¢ SIGA BNP: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la BNP.
Definiciones o SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria.

e Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la prestacién de un
servicio.

e Conciliacién bancaria: Es una comparacién que se hace entre los apuntes contables que lleva una entidad de su
cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

e Conciliacién de cuentas de enlace: Consiste en la verificacién de la informacién mensual de los recursos recibidos y
entregados registrados en el moédulo administrativo SIAF por cada una de las Unidades Ejecutoras conformantes de un
Pliego, con cargo a los fondos centralizados en la Cuenta Unica del Tesoro.

e Conciliaciones: Es la comparacion de cifras que se realiza entre fuentes de informacién diferentes, para verificar
concordancia en una fecha determinada.

e Garantia: Obligacion accesoria destinada a asegurar y proteger el cumplimiento de una obligacién determinada,
individual o en consorcio, en el marco de un proceso de seleccién, contrato o recurso impugnatorio, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Las garantias pueden ser presentadas a través
de la carta fianza, pdliza de caucion o retencién de pago por garantia.

:3? Oecnec')sgel Jefe/a de la OA.
Indicador de
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Renta mensual
¢ Oficio de presentacion del COA.
e Constancia de recepcion de la
informacion del libro o registro
electrénico.
Constancia de presentacion de
pago PDT IGV — Renta mensual.
Constancia de aceptacion por el
COA.
e Acta de conciliacion de cuentas
bancarias.
e Acta de conciliacion de cuentas
de enlace.
Actas de las conciliaciones
reciprocas de saldos del activo,
pasivo y gestion.
Oficio de presentacion de
informacion de los estados
financieros y presupuestarios.

¢ Validacion de informacién para emision de comprobante de pago.

e Validacion de la garantia con la Entidad Financiera.

¢ Revision de informe con los valores econdmicos asignados a los MBD.

¢ Validacion de informacién a declarar ante la SUNAT.

e Comparacion de informacion a fin de identificar diferencias en los ingresos y gastos.
« Validacion de saldos contables.

Evaluar la solicitud de apertura de caja chica.

Controles . Evaluac?én de solicit.u‘d de caja c_hica par_a_gastos de movilidad.

e Evaluacion de la solicitud de recibo provisional.

e Evaluacion de expediente de rendicion de caja chica.

e Evaluacion del informe de rendicién de cierre de caja chica.

e Revision del informe de arqueo de caja chica.

e Evaluacion de solicitud de viaticos y/o pasajes.

e Evaluacion del informe de rendicién de cuentas por comisién de servicio.

o Verificacion de que el expediente se encuentre con toda la documentacion de sustento.

o Verificacion el expediente para pago.

Recursos

Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OPP, Jefe/a de la OA, Jefe/a de la OAJ, Director/a de la DPC,
ReCUrsos Director/a (_)_Jefe/a del O_rgano de la BNR, Coordinfa\dor/a de la GBP_I:, Comisionado/a, C_oordinador{a del EAF, Profesional
humanos en Contabilidad, Profesional en Tesoreria, Profesional en Integracion Contable, Profesional en Tributacion, Asistente en

tesoreria, Responsable de la Caja Chica de la GBPL, Responsable de la Caja Chica de la sede San Borja,
Representante del EAF, Servidor/a de la BNP y Asistente/a de la OA.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, SIGA BNP, SIAF — Mddulo Administrativo, SIAF-Modulo contable, PLE- SUNAT, Declara facil- PDT IGB 621
Renta Mensual, PVS SUNAT, SIAF - Médulo Tesoreria (DGETP), SIAF Mddulo Contable - Informacion Financiera y
Presupuestaria, Sistema de conciliacion de operaciones reciprocas, MIF, SIAF- M6dulo de Conciliacion de Operaciones,
SIAF- Médulo Contable — Transferencias Financieras, SISTRAN y Moédulo — Presentacion digital de la rendicion de
cuentas.
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bn Tipo Soporte
p FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
e Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 22
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestion de caja chica.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Asegurar la apertura, ejecucién, rendicién, liquidacién y arqueo de la caja chica de la Biblioteca Nacional del Peru.
e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administracién Financiera.
Siglas e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
Dgfinic)i/ones e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
e OA: Oficina de Administracion.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Duefio del
e Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e g * Reporte Ty dinero en e Banco de la Nacion.
» Notificacién de orden de pago efectivo. e S01.02.04.03 Gesti6n de
e S01.02.04.04 Gestion de electronica. e Expediente para devengado. d L
Gi . . . evengados.
iros. « Normativa anual del sistema ¢ Resolucion aprobada para « S03 Gestion de tecnologias
e MEF. de presupuesto y tesoreria. publicacion. . o 9
. de la informacién.
* Informe de arqueo de la caja
. o OA.
chica.
e Evaluacion de la solicitud de apertura de caja chica.
e Evaluacion de la solicitud de caja chica para gastos de movilidad.
e Evaluacion de la solicitud de recibo provisional.
Controles . : S . .
e Evaluacion de expediente de rendicion de caja chica.
e Evaluacion del informe de rendicién de cierre de caja chica.
* Reuvisién del informe de arqueo de caja chica.
Recursos
IR Jefe/a de la OA, Coordinador/a de la GBPL, Coordinador/a del EAF, Responsable de la Caja Chica de la GBPL,
humanos Responsable de la Caja Chica de la sede San Borja, Representante del EAF, Profesional en Tesoreria, Profesional en
Contabilidad, Servidor/a de la BNP, Asistente/a en Tesoreria y Asistente/a de la OA.
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestion de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.01 | Apertura de la caja chica.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Aperturar la caja chica para contar con la disponibilidad de dinero para el uso de los 6rganos de la BNP.
« BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administraciéon Financiera.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
Definiciones | ¢ MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
e OA: Oficina de Administracion.
o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de -
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
©S01.02.04.03 Gestion de
«Normativa anual del sistema de eExpediente para devengado. | devengados.
o MEF. : eDisponibilidad de dinero de | ¢S01.02.02.02 Ejecucion y rendicién
i presupuesto y tesoreria. - ) ’ = .
e S01.02.04.04 Gestion de Y caja chica. del/de la servidor/a que solicita caja
: eNotificacion de orden de pago ” B
giros. electronica eResolucion aprobada para chica.
' publicacion. #S03 Gestion de tecnologias de la
informacion.
Controles Evaluacion de la solicitud de apertura de caja chica.
Recursos
Recursos fe/a de la OA, Coordinador/a del fesional i istente/a de la O
e —— Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EAF, Profesional en Tesoreria y Asistente/a de la OA.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Firmfdo digitalmente por
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestion de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.02 | Ejecucion y rendicion del/de la servidor/a que solicita caja chica.
Caracterizacion del Proceso
- Determinar las acciones para la solicitud, ejecucién y rendicién de los fondos de la caja chica por parte del/de la
Objetivo . o - ,
servidor/a de la Biblioteca Nacional del Pera.
« BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas e EAF: Equipo de Trabajo de Administraciéon Financiera.
Dgfinic?lones « e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
e OA: Oficina de Administracion.
Duefio del
P Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
©S01.02.02.03 Rendicién de la caja
chica.
e S01.02.02.01 Apertura de la [eDisponibilidad de dinero de i . . ©S01.02.02.04 Liquidacién de la caja
. : - B eInformacion de caja chica. .
caja chica. caja chica. chica.
©S01.02.02.05 Arqueo de la caja
chica.
e Evaluacion de la solicitud de caja chica para gastos de movilidad.
Controles - g . L
e Evaluacion de la solicitud de recibo provisional.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OA, Coordinador/a de la GBPL, Coordinador/a del EAF, Responsable de la Caja Chica y Servidor/a de la
humanos BNP.

Instalaciones

Oficinas administrativas.
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestion de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.03 | Rendicién de la caja chica.
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Rendir los gastos efectuados por los Organos de la BNP para la reposicién del dinero gastado.

e BNP: Biblioteca Nacional del Per.

e CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

e DJ: Declaracion Jurada.
Siglas y e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Definiciones e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

e OA: Oficina de Administracion.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
DUETDEE Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de R
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S01.02.02.02 Ejecucion y
rendicion del/de la servidor/a
que solicita caja chica.

eInformacion de caja chica.

eNotificacion de orden de pago +501.02.04.03 Gestion de

eExpediente para devengado. devengados

e S01.02.04.04 Gestion de | electronica.
Giros.
Controles Evaluacion de expediente de rendicién de caja chica.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OA, Coordinador/a de la GBPL, Coordinador/a del EAF, Responsable de la Caja Chica de la GBPL,
humanos Responsable de la Caja Chica de la sede San Borja y Profesional en Tesoreria.

Instalaciones | Oficinas administrativas.
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestién de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.04 | Liquidacion de la caja chica.
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Efectuar la Ultima rendicién de caja chica del afio en ejecucion y devolver el dinero no gastado de la caja chica.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e DJ: Declaracion Jurada.
Siglas e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Dgfinic)i/ones e E-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

e OA: Oficina de Administracién.

e SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera.
Duefio del
P Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S01.02.02.02 Ejecucion y

rendicion del/de la servidor/a |eInformacion de caja chica. *Reporte T6 y dinero en

eBanco de la Nacion.

- ) ; efectivo.
que solicita caja chica.
Controles Evaluacion del informe de rendicion de cierre de caja chica.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OA, Coordinador/a de la GBPL, Coordinador/a del EAF, Responsable de la Caja Chica de la GBPL,
humanos Responsable de la Caja Chica de la sede San Borja, Profesional en Tesoreria y Asistente/a en Tesoreria (Cajero/a).

Instalaciones | Oficinas administrativas.
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestién de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.05 | Arqueo de la caja chica.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Revisar que el dinero de la caja chica se encuentre completo y no existan excedentes ni sobrantes.
e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Siglas y e EAF: Equipo de Trabajo de Administraciéon Financiera.
Definiciones e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Pera.
e OA: Oficina de Administracion.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S01.02.02.02 Ejecucion y
rendicién del/de la servidor/a [eInformacién de caja chica.

eInforme de arqueo de la caja «OA

que solicita caja chica. chica.
Controles Revision del informe de arqueo de caja chica.
Recursos
Recursos . . -
humanos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EAF, Representante del EAF y Profesional en Contabilidad.
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Oficinas administrativas.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
e Versién 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso PR
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.03 Custodia y devolucion de garantias.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Verificar, controlar, custodiar y ejecutar las garantias presentadas por los proveedores ante la Biblioteca Nacional del
Peru.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
Siglas y e OA: Oficina de administracion.
Definiciones e SIGA BNP: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la BNP.
e Garantia: Obligaciéon accesoria destinada a asegurar y proteger el cumplimiento de una obligacién determinada,
individual o en consorcio, en el marco de un proceso de seleccién, contrato o recurso impugnatorio, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Las garantias pueden ser presentadas a
través de la carta fianza, poliza de caucion o retencion de pago por garantia.
Eueno £ Jefe/a de la OA.
roceso
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e Carta solicitando confirmacion
de autenticidad de la garantia.

e Acta de devolucion por
proceso concluido.

o Carta notarial de ejecucion de

la garantia.

Papeleta de depésito de

ejecucion de una garantia.

* Informacién de garantia.

e Entidad Financiera.
e S01.02.07 Conciliacion de
operaciones.

¢ S01.01.01.04 Seguimiento y
control de contratos.

e Informe de remision de la
Garantia.

Controles Validacion de la garantia con la Entidad Financiera.
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bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
— Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso il 22
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestion de pagos, viaticos y/o pasajes.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Efectuar de manera oportuna el devengado y pagado de las obligaciones asumidas por la Biblioteca Nacional del Perd, asi
y como la ejecucion y rendicién de los viaticos y/o pasajes al interior y exterior del pais.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Perd.
Siglas y o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativo.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eInforme de rendicién de cuentas.
eNormatividad vigente de los e Comprobante de pago. :ggl 02.06 Declaracién de
oMEF. sistemas de presupuesto, eInformacion de egresos obliéaciones tributarias
«Oficina de Administracion. contrataciones y tesoreria. registrados. +S01.02.07 Conciliacién.de
eExpediente para devengado. eInformacién de comprobantes g
operaciones.
de pago.
e Evaluacion de la solicitud de viaticos y/o pasajes.
e Evaluacion del informe de rendicién de cuentas por comisién de servicio.
Controles e, . -
« Verificacion de que el expediente se encuentre con toda la documentacién de sustento.
* Verificacion el expediente para pago.
Recursos
IR Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP, Comisionado/a, Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OAJ,
i Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EAF, Profesional en Control Previo, Profesional en Contabilidad, Asistente/a en
umanos P . . ~
Tesoreria, Asistente/a de la OA y Profesional en Tesoreria.
Instalaciones Oficinas administrativas.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 :
— Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestion de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.01 | Otorgamiento de viaticos y/o pasajes al interior o exterior del pais.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Otorgar al comisionado/a los viaticos y/o pasajes para viajes al interior o exterior del pais.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Per(.
Siglas y e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativo.
DUETDEE Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eNormatividad vigente de los
o MEF. sistemas de presupuesto, eExpediente para devengado. [¢S01.02.04.03 Gestion de
» S01.02.04.04 Gestion de contrataciones y tesoreria. eInformacién de boletas y/o devengados.
giros. eNotificacion de orden de pago facturas. ©S01.02.04.02 Rendicién de viaticos.
electrénica.
Controles Evaluacion de la solicitud de viaticos y/o pasajes.
Recursos
Recursos Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP, Comisionado/a, Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OAJ,
humanos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EAF y Profesional en Tesoreria.
b rmdpdal@obones | Oficinas administrativas.
np Ricajdo FAU 20131379863 soft
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestion de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.02 | Rendici6n de viaticos
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Rendir los gastos realizados por el comisionado/a en un viaje realizado al interior o exterior del pais.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
DUETDEE Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de R
desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S01.02.04.01 Otorgamiento de
viaticos y/o pasajes al interior o

eInforme de rendicién de

eInformacion de boletas y/o cuentas.

e OA.

exterior del pais. facturas. e Comprobante de pago.
Controles Evaluar el informe de rendicion de cuentas por comision de servicio.
Recursos
Recursos Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP, Comisionado/a, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del EAF, Profesional en
humanos Tesoreria, Profesional en Control Previo y Asistente/a en Tesoreria (Cajero/a).
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Oficinas administrativas.
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 252
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestion de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.03 | Gestion de devengados.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Efectuar el control previo y el devengado de los expedientes para devengado.
« BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Per0.
Definiciones | e« OA: Oficina de Administracion.
o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de -
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

o Oficina de Administracién.

eExpediente para devengado.

eExpediente para girado.

©S01.02.04.4 Gestion de giros.

Controles Verificacion que el expediente se encuentre con toda la documentacion de sustento.
Recursos
Recursos . . . .
Profesional en Control Previo, Profesional en Contabilidad.
humanos

Instalaciones

Oficinas administrativas.
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informaticos
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestién de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.04 | Gestion de giros.
Caracterizacion del Proceso

Objetivo Efectuar el girado de los expedientes para pago.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Per0.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.

o SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes
eInformacion de egresos ©S01.02.06 Declaracion de
e S01.02.04.03 Gestién de «Expediente para pago registrados. obligaciones tributarias.
devengados. P para pago. eInformacion de ©S01.02.07 Conciliacion de
comprobantes de pago. operaciones.
Controles Verificacion del expediente para pago.
Recursos

Recursos . . . - . . .
TGS Profesional en Tesoreria, Profesional en Contabilidad, Asistente/a de Tesoreria y Asistente/a de la OA.

Instalaciones

Oficinas administrativas.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
S Versién 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso PR
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.05 Registro y conciliacion del vqlor econémico del Material Bibliografico Documental con valor
significativo en los estados financieros.
Caracterizacion del Proceso
- Registrar y conciliar el valor econémico del Material Bibliografico Documental con valor significativo en los estados
Objetivo ) - o ; ,
financieros de la Biblioteca Nacional del Pera.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Definiciones e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
e OA: Oficina de Administracion.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e Resolucion  Administrativa  de
autorizacion de ingreso del valor
econémico del MBD a los estados
financieros.

o OA.
e DPC.

e MO1 Gestion de las

o Informe con los valores
econémicos asignados a los

e Acta de conciliacion del valor

e S03 Gestién de

colecciones. MBD econdmico de los MBD ingresados tecnologias de la
’ en los estados financieros. informacion
e Resolucion aprobada para

publicacion en el portal

transparencia.
Controles Revision de informe con los valores econémicos asignados a los MBD.

Recursos

Recursos Jefe/a de la OA, Director/a de la DPC, Coordinador/a del EAF, Profesional en Contabilidad y Profesional en
humanos Integracion Contable.
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ingresos

e S01.02.01 Gestion de

b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
S Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso el
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.06 Declaracion de obligaciones tributarias.
Caracterizacion del Proceso
- Declarar las obligaciones tributarias, en los plazos establecidos, ante la Superintendencia Nacional de Aduanas y
Objetivo - . ? .
Administracion Tributaria.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e COA: Constancia de informacién consistente.
. e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

Siglas y e o L
Deinleianes ¢ OA: Oficina de Admmlstracm_)n. _

¢ PDT: Programa de Declaracion Telematica.

¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Informacioén declarada en el PLE
- SUNAT
e Presentacion de pago PDT IGV
- Renta mensual

« SUNAT. e Cronograma para efectuar la o Oficio de presentacion del COA. « SUNAT

declaracion mensual.
o Informacién de ingresos

Constancia de recepcion de la

informacion del libro o registro * OA.

e S01.02.08 Formulacién e

e S01.02.04.04 Gestion de reglstrad_o's. electronlcp. i integracion de estados
giros. e Informacion de egresos e Constancia de presentacion de financieros.
registrados. pago PDT IGV - Renta
mensual.
e Constancia de aceptacion por el
COA.
e Informacion tributaria.
Controles Validacion de informacion a declarar ante la SUNAT.

Recursos
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Tipo Soporte

FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2

Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel proceso PR
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.07 Conciliacion de operaciones.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Determinar las diferencias entre las cuentas que existen en la Biblioteca Nacional del Per( e investigar los motivos de
y las mismas a fin de realizar los ajustes necesarios y dejar las cuentas saldadas.

* BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

¢ DGETP: Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico.

e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

¢ e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e MIF: Médulo de Instrumentos Financieros.

) ¢ OA: Oficina de Administracion.
Siglas y » SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera.
Definiciones

e Conciliacién bancaria: Es una comparacion gque se hace entre los apuntes contables que lleva una entidad de su
cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

e Conciliaciéon de cuentas de enlace: Consiste en la verificacién de la informacion mensual de los recursos
recibidos y entregados registrados en el médulo administrativo SIAF por cada una de las Unidades Ejecutoras
conformantes de un Pliego, con cargo a los fondos centralizados en la Cuenta Unica del Tesoro.

e Conciliaciones: Es la comparacion de cifras que se realiza entre fuentes de informacion diferentes, para verificar
concordancia en una fecha determinada.

Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Acta de conciliacion de cuentas
. bancarias.
* ig\}é?uzc'%?]%?tg?[ait%as « Informacién de garantias. « Acta de conciliacién de cuentas | ® MEF. .
e S01.02.01 Gesgtién de ' e Informacion de recibos de de enlace. ¢ S01.02.08 Formulacién e
Inareso ingresos a conciliar. o Actas de las conciliaciones integracion de estados
Ngresos. e Informacion de comprobantes reciprocas de saldos del activo financieros.
e S01.02.04.04 Gestion de ; L ’
ir0s de pago pasivo y gestion.
giros. e Saldos verificados de ingresos y
gastos.
b Firmpdd Sarprh ey Comparacion de informacion a fin de identificar diferencias en los ingresos y gastos.
np e e Eae
ﬁ\ PSEHRS051 10716 18:59:48.0500
Recursos
ST RIS 65 . . : ]
bnp gm‘ g' 0; Fﬁ:ﬂos Jefe/a de la OA, Profesional en Contabilidad y Profesional en Tesoreria.
A/— [
Instalaciones Oficinas administrativas.
FirmbdRIEIMAS - Médulo Administrativo, - Modulo Contable, - Médulo Tesoreria , 6dulo Contable -
o SIAF - Médulo Ad trat SIAF - Modulo Contable, SIAF - M6dulo T DGETP), SIAF Médulo Contabl
bnp é;%;?‘ﬁﬁﬁ?ﬁ‘ﬁ%ticos Informacion Financiera y Presupuestaria, Sistema de conciliacion de operaciones reciprocas, MIF y e-GD BNP.
A/—
“EdUipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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e S01.02.06 Declaracion de
obligaciones tributarias.
S01.02.07 Conciliaciéon de
operaciones.

Informacion tributaria. financieros y presupuestarios.
Saldos verificados de ingresos y

gastos.

b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
—_— Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso il 22
Nivel O S01 Gestién administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.08 Formulacién e integracion de estados financieros
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Analizar las actividades econémicas, financieras y presupuestales de la Biblioteca Nacional del Perd, para controlar la
y correcta ejecucion de las mismas.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e COA: Constancia de informacién consistente.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Siglas y ¢ MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
* PDT: Programa de Declaracion Telematica.
¢ SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
e SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.
Duefio del
AR Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
* S01.02.02.04 Liquidacion Informe de liquidacién de caja
de caja chica. chica q /
¢ gg\}&?j&%ﬁ%fﬂ?;%ﬁs e Registro de las garantias | ¢ Oficio de presentacion de
9 ’ vigentes. informacion de los estados | ¢ MEF (DGCP).

Controles Validacion de saldos contables.

Recursos
Recursos Jefe/a Institucional, Jefe/a de la OPP, Jefe/a de la OA, Profesional en Contabilidad y Profesional en Integracion
humanos Contable.

b Firmado digitalmente por
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Oficinas administrativas.
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Sistemas
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Presentacion d
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Procesos Relacionados

Proceso de Nivel g?:éggode Nombre

Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.

Nivel 1 S01.01 Gestion logistica

Nivel 2 S01.01.01 Gestion de las contrataciones.

Nivel 3 S01.01.01.01 Elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Establecer las necesidades de bienes, servicios y obras, por un periodo minimo de 3 afios, con la finalidad de
Objetivo lograr la prevision racional y trazabilidad de los bienes, servicios y obras que requieran las areas usuarias de la
Biblioteca Nacional del Peru para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

o Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la
Biblioteca Nacional del Pera.

Resolucién N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD “Disposiciones aplicables
para el acceso y registro de informacion en el sistema electronico de contrataciones del Estado — SEACE”.
Resolucién Directoral N° 0003-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0001-2021-EF/54.01 “Directiva para
la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras”.

Base Normativa

Desde la solicitud de designacién de encargado/a de registro de bienes, servicios y obras por parte de las areas
Alcance usuarias de la Biblioteca Nacional del Pera, hasta la notificacion de la aprobacién del Cuadro Multianual de
Necesidades de la entidad.

Organos

. ficin Administracion.
involucrados Oficina de Ad stracio

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OA: Oficina de Administracion.

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

Siglas y
Definiciones

Firnpado digitalmente por

bn MALDONADO RODRIGU!
Ricdrdo FAU 20131379863 soft
Mofivo: Soy el autor di

d
/“‘ PohmSY1/07/16 18:59:48.0500

e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

bn SeElIBRG Hel Proceso | Jefela de la OA

S
Mal in FALL
20181379863 soft . .
P dMegjva: Soy ofavtor Condiciones Generales
Cl 1707776
P4 Jefatura de la BNP puede delegar sus funciones en materia presupuestaria cuando lo establezca expresamente el mencionado
Decreto Legislativo, las Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico o la norma de creacién de la entidad.

Requisitos para iniciar el procedimiento

i a“&§§‘$ﬁﬂ‘6&|on del requisito Fuente

elica

0
vo: Soy el autor
documy

fec Baog%zg&%mmatlva vigente de los sistemas de presupuesto y contrataciones. | ¢ MEF.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad DOCU;EE;:)OS de Organo Responsable

bnp E& 613 ACOST ﬁlﬁﬁi@rar y derivar _informe para dgs_ignaci_én de encargado/a de Profesion_al en
?;V%Vea%gei‘stro de necesidades de servicios, bienes y obras en las ) OA Contrataciones
A 5952500 "Areas usuarias. (Programador de
Herramienta: e-GD BNP. contrataciones)
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Pagina 3de5
Derivar a éareas usuarias solicitud de designacion de
encargado/a de registro de necesidades de servicios, bienes y Coordinador/a del
2 - OA
obras. ELCP

Herramienta: e-GD BNP.

Derivar a éareas usuarias solicitud de designacion de
encargado/a de registro de necesidades de servicios, bienes y
3 | obras. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

Nota: A través de Memorando Mdltiple.

Recibir y designar a encargado/a de registro de necesidades de
4 | servicios, bienes y obras. - Area usuaria Director/a o Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar designacion de encargado/a de registro de
5 | necesidades de servicios, bienes y obras. - OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar designacion de encargado/a de registro de
6 | necesidades de servicios, bienes y obras. - OA
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a del
ELCP

Profesional en
Contrataciones
(Programador de
contrataciones)

Recibir designacion de encargado/a de registro de necesidades
7 | de servicios, bienes y obras. - OA
Herramienta: e-GD BNP.

) ] ) Profesional en
Coordinar con los/as servidores/as designados/as para el Contrataciones
registro de necesidades de servicios, bienes y obras. (Programador de
contrataciones)

Realizar el registro de necesidades de servicios, bienes y obras.
9 Herramienta: SIGA. A . Director/a o Jefe/
Nota: Actividad se realiza con el soporte del Profesional en ) rea usuana rectoria o Jete/a

Contrataciones (Programador de contrataciones) .

Realizar las actividades de valorizacion de los registros del area CP rofesnon_al en
10 | usuaria. R OA ontrataciones

. . (Programador de
Herramienta: SIGA. contrataciones)

Elaborar reporte de los registros realizados y derivarlo a través
del cero papel. < . .
11 | Qerramienta: SIGA y e-GD BNP. - Area usuaria Director/a o Jefe/a

Nota: Reporte de la Fase de Identificacion.

Recibir reporte y derivar.
12 1 Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefe/a

13 Recibir reporte y derivar. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Recibir reporte y consolidar los reportes de las &reas usuarias Profesional en

14 | de la BNP. CMN - Fase de OA Contrataciones

Identificacion (Programador de

Herramienta: e-GD BNP. contrataciones)

Firfado digitgimente por ) o Profesional en
bnp ﬂg?ﬁ%ﬁe@ﬁg@?ﬁﬁ“‘CMN - Fase de identificacion. OA Contrataciones
P o g eiessamienta: e-GD BNP. ’ (Programador de

contrataciones)

E01.01.02.01 Formulacién, aprobacion y modificacion del
Fimade dgiamidba  Operativo Institucional: Remitir el CMN — Fase de
bnp %ﬁf%%“é'&’é‘s”Eﬁ‘gentificacién para la elaboracion del Plan Operativo

Motjvo: Soy e

P - institucional.

2305001

MEF: Remite la Asignacion Presupuestal Multianual.

Recibir Asignacion Presupuestaria Multianual.
Firmpado digit

o
Avenez aromifderramienta: e-GD BNP.
bnp ?ﬁé?ﬁ’ag‘y’ifé’ﬂwota: La OPP comunica de la Asignacion Presupuestaria OA Jefela

ju
4
m
N
>,
=)

del documen
’ fee3%ay” Multianual a través de memorando.
17 Recibir Asignacion Presupuestaria Multianual. i oA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Firnfado digitdim . . ” . . Profesional en
bnp JoRRE ggg‘sgfgéiﬂihu A5|gnaC|on Presupuestaria Multianual. ) oA Contrataciones
Motive: =% el ad@dframienta: e-GD BNP. (Programador de
/ — o contrataciones)
Profesional en
19 Coordinar con el area usuaria para que realice las i OA Contrataciones
modificaciones en el CMN - Fase de identificacion. (Programador de

contrataciones)

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L R - Clasificacion: Uso Interno
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Firmado digitalmente por
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Realizar el ajuste segun la clasificacion y priorizacién i
20 | establecida por el ELCP. - Area usuaria Director/a o Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Elaborar reporte del ajuste segun clasificacion y priorizacion y
21 dHirrl\r/:rrnri?r)](::'eSal gzv;sé_tglljcgﬁppapel. - Area usuaria Director/a o Jefe/a
Nota: Reporte de la Fase de Clasificacion y Priorizacion.
Recibir reporte y derivar.
22 | Herramienta: 6-GD BNP. ) OA Jefe/a
23 Recibir reporte y derivar. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Recibir reporte y consolidar los reportes de las areas usuarias CMN - Fase de gg%i?;gg%lnig
24 | de la BNP. Clasificacion y OA (Programador de
Herramienta: e-GD BNP. Priorizacién 9 .
contrataciones)
Tomar conocimiento de aprobacién del PIA. gg?;?;gggnir;
25 | Nota: Revisién de portal de transparencia verificando - OA (Programador de
aprobacion de Resolucion Jefatural. 9 .
contrataciones)
Realizar coordinaciones con el area usuaria y la Oficina de gg%ft(?;gg%lniz
26 | Planeamiento y Presupuesto para ajustar el CMN - Fase de - OA (Programador de
Clasificacion y Priorizacion segun el PIA. contrataciones)
27 ﬁgzrarlgriri :J]gyit_eess%uﬁgo dispuesto por el PIA. - Area usuaria Director/a o Jefe/a
Elaborar reporte del ajuste segun clasificacion y priorizacion y
28 g?arrl\rlgrgii?ﬁ;esal gzv;se_dGeIIDc;'r\loppapel. - Area usuaria Director/a o Jefe/a
Nota: Reporte de la Fase de Consolidacién y Aprobacion.
Recibir reporte y derivar.
29 | Herramienta: 6-GD BNP. ) OA Jefela
30 Recibir reporte y derivar. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Recibir reporte y consolidar los reportes de las areas usuarias CMN - cpg?]ft?:tlggﬁol neer;
31 | dela BNP. Consolidacion y OA (Programador de
Herramienta: SIGA y e-GD BNP. Aprobacion contrataciones)
Profesional en
32 Elaborar el CMN como producto final de los reportes de CMN (Version final OA Contrataciones
consolidacion y aprobacion generados por las areas usuarias. para aprobacion) (Programador de
contrataciones)
Profesional en
33 Elaborar informe para su aprobacion y derivar. ) OA Contrataciones
Herramienta: e-GD BNP. (Programador de
contrataciones)
34 Recibir y derivar informe. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
i .| Recibir y derivar informe para aprobacion del CMN. )
bnp B st ienta: e-GD BNP. OA Jefela
— todmeney 72808 02 03 Emisién de resoluciones: Se remite solicitud de
Fecha: 2021/Q7/16 18:59:48-0500 o B c -z
emision de resolucién de Alta Direccion para la aprobacion del
Cuadro Multianual de Necesidades.
| -~ | Tomar conocimiento de aprobacion de CMN.
Firr or -
bnp sal uce“,’%,.?a’f};’roF'ﬁjeprramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a
iouo: oy o[ slbomar conocimiento de aprobacion de e informar a los/as .
zz: ocument F imiento d bagién de CMN e inf los/ Coordinador/a del
PZ—— "::i557 T servidores/as del ELCP. - OA ELCP
Fin del procedimiento.
S01.01.01.02 Elaboracién y modificacién del Plan Anual de
_ | Contrataciones
bnp é;ﬁﬁ@ T'§61:01.01.04 Contrataciones de bienes y servicios menores
Mofivo: Soy elsg@r8U|T
: dglc do_cumengl '8
e 0 0500 Documentos que se generan
Registros

Firi ligif ente por
TORRES ACOSTA Lenin FAU
n 20181379863 soft
RMotjuo: Soy el autor del
dochimento -
S s
1502:25:0500
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Procesos Relacionados
. Codigo de
Proceso de Nivel Proceso Nombre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de las contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.02 Elaboracion y modificacion del Plan Anual de Contrataciones.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Asegurar la identificacion de las necesidades de contratacién bienes y/o servicios de montos mayores a 8 Unidades
Objetivo Impositivas Tributarias, para el funcionamiento de la entidad en el cumplimiento de sus objetivos, asegurando la
transparencia y eficiencia en la programacioén y uso de los recursos asociados a los servicios.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de

Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca

Nacional del Per.

Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Nacional del Per.

Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD “Disposiciones aplicables

para el acceso y registro de informacion en el sistema electrénico de contrataciones del Estado — SEACE”.

e Resolucion N° 014-2019-OSCE/PRE, que formaliza la aprobacién de la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD “Plan
Anual de Contrataciones”.

Base Normativa

Desde la identificacion de la necesidad de los érganos de la Biblioteca Nacional del Per( hasta la publicacién de la

Alcance It L AN 3
resolucién de aprobacién o modificacion del Plan Anual de Contrataciones.

Organos

. Oficina de Administracién y Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.
OA: Oficina de Administracion.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Siglas y
Definiciones

Firnpado digitalmente por

bn MALDONADO RODRIGU!
Ricdrdo FAU 20131379863 soft
Mofivo: Soy el autor d

d
/‘ o 9851/07/16 18:59:48-0500

e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Firnlada digitaimento por o Participante: Aquel proveedor que presenta su oferta al requerimiento solicitado por la institucion.
bnp e e « Proveedor: Ejecutor y/o consultor de bien, servicio u obra.
lofjvo: Soy el autor . 7 . . . .
/—\ gl gsggg%r;g,g,w ¢ Plan Anual de Contrataciones: Documento que prevé las contrataciones de bienes, servicios y obras cubiertas
16:59:28-0500

con el Presupuesto Institucional de Apertura de la entidad.

Duerio del Proceso | Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

; ::;“Ffa‘éﬂﬁ?&‘fura de la BNP puede delegar sus funciones en materia presupuestaria cuando lo establezca expresamente el mencionado Decreto

,2V?J31379£Qg}5|aﬂv0 las Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico o la norma de creacion de la entidad.

Soy

O
=,
| O

’ R e Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
. . . . o MEF.
e Normativa vigente de los sistemas de presupuesto y contrataciones. « S01.01.01.01 Elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades
ernrad dw e por . . . .
bnp 201 1s7ssﬁsoftug;;;“|emo de modificacion del PAC. e S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicio y obras.
dochmentc =>4 e E01.01.02.01 Formulacion, aprobacién y modificacion del Plan
/' S S opuesta de POI Multianual. Operativo Institucional
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu;ggr;toos & Organo Responsable

AU 2011 15hET
oy ol autor del

i
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Profesional en
Contrataciones de
bienes, servicios y

obras

1 | Realizar proyecto del prePAC. - OA

Profesional en

Informe de solicitud Contrataciones de

2 | Realizar informe de solicitud de disponibilidad presupuestal. de disponibilidad OA bi L
ienes, servicios y
presupuestal obras
Profesional en
Derivar informe de solicitud de disponibilidad presupuestal. Contrataciones de
3 IO - OA ! e
Herramienta: e-GD BNP. bienes, servicios y
obras

4 Recibir informe y derivar a la OPP. oA Coordinador/a del ELCP
Herramienta: e-GD BNP. - oordinador/a de

5 Recibir y derivar a la OPP. oA Lefela de la OA
Herramienta: e-GD BNP. } efe/a ae la

6 Recibir el prePAC y derivar. opp Sefola do la OPP
Herramienta: e-GD BNP. - efe/ade la

7 Recibir el prePAC y derivar. opp Coordinadorfa del EPIP
Herramienta: e-GD BNP. } oordinador/a de

Revisar e informar disponibilidad presupuestal para los
8 | requerimientos. - OPP
Herramienta: SIAF

Profesional en
Presupuesto

Elaborar y derivar informe de disponibilidad presupuestal para
9 | los requerimientos. - OPP Coordinador/a del EPIP
Herramienta: e-GD BNP.

Derivar informe de disponibilidad presupuestal.
10 | Herramienta: e-GD BNP. - OPP Jefe/a de la OPP

Recibir y derivar.
11| Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefe/a de la OA

Recibir y derivar.

Herramienta: e-GD BNP.
12 | ¢El informe presenta observaciones? - OA Coordinador/a del ELCP
Si: ContinGa en 13.
No: ContinGia en 22.

Profesional en
Contrataciones de

13 | Ildentificar observaciones. - OA . e
bienes, servicios y
obras
Profesional en
14 Solicitar cambios al area usuaria que priorice requerimientos. OA Contrataciones de

Herramienta: e-GD BNP. bienes, servicios y

obras

Solicitar cambios al area usuaria que priorice requerimientos. .
15 quep q - OA Coordinador/a del ELCP

Herramienta: e-GD BNP.
ado digit:

Firny Imeqte por. . z . . .
bn vl gD s&afetar cambios al area usuaria que priorice requerimientos.
e ey 4 feframienta: e-GD BNP.
0

F - 2021/47/16 18:59:48.05!

©

- OA Jefe/a de la OA

)

Recibir y ajustar requerimientos a ser afiadidos al prePAC. < . .
17 | Herramienta: e-GD BNP. - Area usuaria Director/a o Jefe/a

Firnfado-dig o
bnp jm(% %iég}ai"&%erivar el requerimiento ajustado de acuerdo a su presupuesto.
o
M

ooy o akderramienta: e-GD BNP. - Area usuaria Director/a o Jefe/a

)

del flocument,
FecB&—?eQ'H&.
* :zi'g;” Derivar al ELCP el requerimiento ajustado. ) oA Jefela de 1 OA
Herramienta: e-GD BNP.

Derivar el requerimiento ajustado.

i@ Joumterramienta; e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ELCP
bnp Fiem Profesional en
%—‘\ ?g'cﬂaﬁm viRecibir y consolidar informacion de las areas usuarias. ) OA Contrataciones de
Herramienta: e-GD BNP. bienes, servicios y
obras
Determinar tipo de informe a realizar. Profesional en
.| oo | Tipo deinforme: i OA Contrataciones de
bnp 10 ﬁg%ggé)s;{mdaﬁicaciéni Continta en 23. bienes, servicios y
Motvo: Soy el aygfiobacién: Continla en 24. obras
S S ATTE01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicio y obras: El

requerimiento de modificacion del PAC se realiza segun los
requerimientos de contrataciones mayores a 8UIT.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L R - Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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20131379863 soft
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Realizar informe de modificacion del PAC y proyecto de e Informe de Profesional en
Resolucién de Administracién. royecto de PAC Contrataciones de
23 | Nota: Luego de aprobado el PAC, se pueden realizar pR Y lucion d OA bienes. senvicios
modificaciones del mismo para incluir o excluir contrataciones | * Agsq u_ctlon ae 6bras y
de bienes, servicio y/u obras. ministracion
Realizar informe de aprobacion del PAC y proyecto de Profesm_nal en
i S i Informe de proyecto Contrataciones de
24 | Resolucion de Administracion. de PAC OA bienes. servicios
Nota: Se realiza luego de la aprobacién del PIA de la institucion. 6bras y
Profesional en
o5 Derivar informe. ) OA Contrataciones de
Herramienta: e-GD BNP. bienes, servicios y
obras
26 | Recibir y derivar informe de proyecto del PAC. : oA Coordinador/a del ELCP
27 ag:p/;éﬁeﬁgif)ggasﬁg)bacmn. - OA Coordinador/a del ELCP
Recibir informe y proyecto de resoluciéon de administracion.
28 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a de la OA
Suscribir aprobacién o modificacién del PAC.
29 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a de la OA
S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicio y obras: La
Resolucién de aprobacion se deriva para continuar con los
procesos de seleccion de bienes, servicios y/u obras.
Solicitar publicacion de la resolucién de administracion visada y
firmada a través de correo electrénico.
30 | Nota: De corresponder, esta funcion puede ser delegada por - OA Jefe/a de la OA
el/la Jefe/a de la OA a otro/a servidor/a.
Fin del procedimiento.
S03 Gestion de tecnologias de la informacién: Solicitud de
publicaciéon de Resoluciéon de Administracion en el portal de
transparencia de la BNP.
Documentos que se generan
Registros
Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicios y obras.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Conducir los procedimientos de contratacion mayores a 8 Unidades Impositivas Tributarias de los bienes y servicios
Objetivo necesarios para el adecuado funcionamiento de la Biblioteca Nacional del Perd en el cumplimiento de sus objetivos,
asegurando la transparencia y eficiencia en la programacién y uso de los recursos asociados a los servicios.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
¢ Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
del Pera.
B -
striativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
e Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD “Disposiciones aplicables para el
acceso y registro de informacion en el sistema electronico de contrataciones del Estado — SEACE”.
e Resolucién Directoral N° 036-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 011-2019-EF/50.01, Directiva de ejecucién
presupuestaria.
» Directivas del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
Alcance Inicia con la solicitud de contratacién de servicios o bienes de parte del 6rgano solicitante hasta la determinacién del postor
ganador de la buena pro y derivacién para elaboracion de contrato correspondiente.
Organos

Involucrados

Oficina de Administracion.
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AS: Adjudicacién Simplificada.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

CP: Concurso Publico.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
EETT: Especificaciones Técnicas.

ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
LP: Licitaciéon Publica.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OA: Oficina de Administracién.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PCA: Programacién de Compromiso Anual.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.
SIAF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

TDR: Términos de Referencia.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Siglas y

Definiciones e Adjudicacion simplificada: Se utiliza para la contratacion de bienes y servicios, cuyo valor estimado o referencial, segtn
corresponda, se encuentre dentro de los margenes que establece la ley de presupuesto del sector publico.

e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios que requiere para el

cumplimiento de sus objetivos y metas.

Concurso publico: Se utiliza para la contratacion de servicios se aplican a las contrataciones cuyo valor estimado o valor

referencial, se encuentre dentro de los margenes que establece la ley de presupuesto del sector publico.

Contrataciones directas: Se utiliza excepcionalmente para contratar directamente con un determinado proveedor en los

supuestos que establece la ley de contrataciones del Estado.

Contratista: Ejecutor y/o consultor de bien, servicio u obra.

Especificaciones Técnicas: Descripcién de las caracteristicas técnicas y/o requisitos funcionales del bien a ser

contratado. Incluye cantidades, calidades y las condiciones bajo las que se debe de ejecutar las obligaciones.

Licitacién publica: Se utiliza para la contratacion de bienes y obras, se aplican a las contrataciones cuyo valor estimado

o valor referencial, se encuentre dentro de los margenes que establece la ley de presupuesto del sector publico.

Participante: Aquella persona natural o juridica que se inscribe al procedimiento de seleccién requerido por la institucion.

Proveedor: Ejecutor y/o consultor de bien, servicio u obra.

Postor: Aquel participante que presenta su oferta al procedimiento de seleccién requerido por la institucion.

Subasta Inversa Electronica: La subasta inversa electronica se utiliza para la contratacion de bienes y servicios

comunes que cuenten con ficha técnica y se encuentren incluidos en el Listado de Bienes y Servicios Comunes.

Términos de Referencia: Descripcidn de las caracteristicas técnicas y las condiciones en gque se ejecuta la contratacion

de servicios y de consultoria en general.

Duefio del

Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

o La Jefatura de la BNP puede delegar sus funciones en materia presupuestaria cuando lo establezca expresamente el mencionado Decreto
Legislativo, las Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico o la norma de creacion de la entidad.

o El procedimiento de contrataciones de bienes, servicios y obras comprende los procedimientos de seleccion realizados cominmente en la
BNP, asi mismo, estos se rigen por la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y las directivas publicadas por el

Fimm: oene por

:::;»;E;Efuﬁéﬁgaafﬁféfhto de seleccion de Subasta Inversa Electronica, se realiza segtn lo estipulado en la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del

Fechd2GtEAE, '8 ¥8glamento y las directivas publicadas por el OSCE.

e El procedimiento inicia por solicitud de contratacién de las areas usuarias de la BNP. Asimismo, usualmente estas solicitudes se encuentran
contempladas en el PAC de la entidad; de no estar incluidas, el procedimiento contempla que el ELCP de la entidad solicita a la OA su

;rmiﬁr%ﬂéﬁ;%i?ﬁ"éﬂ PAC.

sHiegd: de la publicacion de la absolucién de las consultas y/u observaciones e integracion de bases en la plataforma del SEACE, los

A{aantes pueden presentar ante la entidad los cuestionamientos al pliego de absolucién de consultas y observaciones e integracion de

‘\6 59 80500

ase, en el plazo maximo de tres dias habiles, estos dias son contados desde el dia siguiente de publicada la absoluciéon de consultas e

integracion de bases. La entidad publica en el SEACE los cuestionamientos presentados por los participantes y remite al OSCE, los

documentos indicados en el TUPA del OSCE.

& kA fresentacion de ofertas para CP y LP, no debe mediar menos de siete dias habiles contados desde el dia siguiente de publicado las

AMasEsfegradas y para AS tres dias habiles.

ivgz;f:agz&\del otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad a ella, los postores podran interponer recurso de

fenaatiglecéion (dependiendo de la cuantia los postores apelan a la OSCE o a la BNP) para LC o CP, dentro de los ocho dias habiles siguientes
de haberse notificado el otorgamiento de la buena pro. En el caso de AS, la apelaciéon se presenta dentro de los cinco dias habiles
siguientes de haberse notificado el otorgamiento de la buena pro.

e En el caso de firma de documentos por parte de servidores/as y funcionarios/as, se establecen mecanismos para llevar a cabo esta accion,

1Rde . gue se continle con el procedimiento de seleccidn sin poner en riesgo su salud ruante la emergencia sanitaria por el COVID-19.

?OFERES ACOSTA Lenin FAU
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¢ Resolucién de aprobacién o modificacion del PAC.
* Normativa vigente de los sistemas de presupuesto y | | MEE
contrataciones. ’

e S01.01.01.01 Elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Herramienta: e-GD BNP.

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Elaborar y derivar solicitud de contratacion de un bien, servicio « TDR 0 EETT. i ) Director/a o Jefe/a de
1 u obra. Pedido SIGA Area usuaria area usuaria
Herramienta: e-GD BNP y SIGA — Mddulo logistico. ¢ Feaido ’
2 Recibir y derivar requerimiento de contratacion. ) OA Jefela

Recibir y derivar solicitud de contratacion de bienes, servicios u
3 | obras. - OA
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y evaluar requisitos de solicitud.

Herramienta: e-GD BNP.

4 ¢La solicitud cuenta con los requisitos de la Ley de ) OA
Contrataciones?

No: ContintGia en 5.

Si: Continta en 9.

Profesional en
Contrataciones

Derivar al éarea usuaria con las observaciones a ser
5 | subsanadas. - OA
Herramienta: e-GD BNP.

Profesional en
Contrataciones

Recibir y derivar solicitando subsanacién de observaciones.
6 | Nota: Derivar con copia al/a la Jefe/a de la OA. - OA
Herramienta: e-GD BNP.

Jefe/a del ELCP

Recibir observaciones y subsanarlas.
Herramienta: e-GD BNP.

7 - Area usuaria

area usuaria

Enviar informacién para subsanar observaciones.

Continda en 2.

8 | Herramienta: e-GD BNP. - Area usuaria

area usuaria

Realizar indagacion de mercado y determinar el tipo de
procedimiento de seleccion.

Nota:

Tipo de procedimientos de seleccion:

-Licitacion publica.

-Concurso publico.

-Adjudicacion simplificada.

-Contratacion Directa.

Profesional en
Contrataciones

Solicitar y recibir validacion de las cotizaciones del area usuaria
10 | del requerimiento. - OA
Frmado Hiolnarectividad se realiza mediante correo electrdnico.

Profesional en
Contrataciones

R\cardo AU 20131379563 soft
WMotvo: Soy o auro e TDR o EETT.
documetlio [gz,,@gamgorme de indagacion de mercado y cotizaciones y « Indagacién de
derlvar mercado OA

Herramienta: e-GD BNP. .
o Cotizaciones.

Profesional en
Contrataciones

iR mr y derivar para continuar con procedimiento de
Segeitificacion y/o prevision.

332:8 Siesramienta: e-GD BNP. - OA
1 Nota: De no estar conforme se coordina con Profesional en

Contrataciones para cambios.

Verificar disponibilidad de presupuesto en la contratacion
Firmado_digﬁamiﬁi;t@da-

Ammaedcid8 amienta: SIAF — Modulo administrativo y SIGA — Modulo
3 Slagistico. - OA
fgafgaogfékg}?équerlmlento cuenta con saldos presupuestales?
No: Continda en 14.

Si: ContinGia en 19.

Profesional en
Contrataciones

14 | Informar - al  area usuaria necesidad de modificacion ) OA
Firmado figRF@GUPUEStal.

STA Lenin FAU

Profesional en
Contrataciones

oft
fotvo: Joy el utor del

28 37 Recibir y revisar. - Area usuaria

area usuaria

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecaréa 2021/07/16

Coordinador/a del ELCP

Director/a o Jefe/a de

Director/a o Jefe/a de

Coordinador/a del ELCP

Director/a o Jefe/a de




Procedimiento

Cdbdigo OA-PR-23

Contrataciones de bienes, servicios y obras

Version 01

Péagina 5de 10

Firmado
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Ricardo
Motivo:

Firmado ¢

313 3 S . .z
: Joy elautor inclusién al PAC e

ento
: 2021/07/16
28-P500

cqEAgontratacion.

863 soft )
Soilerramienta: e-GD BNP. . .
: 202107116 Ejecutivo.

oy > autor del i
oo cotizaciones.

Laanitataciones: Se solicita la modificacion del PAC,
i ) -
er!tp que concluye con una Resolucion de
o Adminisiracion aprobada.

16 Sollcnar_ modl_flca(:lon presupuestal. OPP-EO-21 Area usuaria Dlregtor/a o] Jef_e/a de
Herramienta: e-GD BNP. area usuaria
E01.02.03.01 Modificacién presupuestal: Se deriva para la
modificacién presupuestal, la cual concluye con la emisién de la
nota de modificacion presupuestal.

Recibir y derivar nota de modificacion presupuestal. 5 - Director/a o Jefe/a de

17 g . - Area usuaria . .
Herramienta: e-GD BNP. area usuaria
Recibir modificacion y derivar. .

18 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ELCP

19 Cargar PCA. ) OA Profesional en
Herramienta: SIGA — Médulo logistico. Contrataciones

20 Realizar interfase de certificacion. ) OA Profesional en
Herramienta: SIGA — Médulo logistico. Contrataciones
Ingresar a la seccion de procesos e interfases y realizar el .

. Profesional en

21 | proceso de interfase. - OA Contrataciones
Herramienta: SIAF — Médulo administrativo.

22 Habilitar envio y transmitir. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF — Médulo administrativo. Contrataciones

23 Verificar que aparezca la CCP insertada. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF — M6dulo administrativo. Contrataciones

. L - L Informe de solicitud
Real_lz_e}r y remitir informe solicitando aprobaciéon de CCP y/o de aprobacién de Profesional en

24 | prevision presupuestal. CCP y/o prevision OA Contrataciones
Herramienta: e-GD BNP. ylop

presupuestal
Recibir y derivar informe de solicitud de aprobacién de CCP y/o

25 | prevision presupuestal. - OA Coordinador/a del ELCP

Herramienta: e-GD BNP.

E01.02.03.02 Aprobacion de certificacion  crédito

presupuestario y previsién presupuestal: Se deriva para

aprobaciéon del CCP y/o prevision presupuestal, la cual

concluye con la emision de la nota de CCP y/o la constancia de

prevision presupuestal.

Recibir y derivar nota de CCP y/o previsién presupuestal. )

26 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ELCP
Recibir y evaluar nota de CCP y/o previsién para continuar
procedimiento.

27 Herramienta: e-GD BNP. ) OA Profesional en
¢Es necesario incluirlo en el PAC? Contrataciones
Si: Continta en 28.

No: Continta en 29.
Solicitar inclusién en el PAC. Profesional en

28 | Nota: Aprobacion, modificacion o exclusion mediante - OA -

g S , Contrataciones
Resoluciéon de Administracién.
S01.01.01.02 Elaboracién y modificacion del Plan Anual de

e Formato N° 2
(OSCE).

o Cotizacion y valor.

o Resolucion de

informe de
solicitud de
inclusién al PAC.
dE'%ﬁlawaar y derivar informe de aprobacién del expediente de ¢ ggzuﬁﬁezrtg\(_'smn
e Resumen OA
Informe de
Indagacion de
Mercado.
Cotizaciones.
Validacién de

fiigitalmente por

IACOSTA Lenin FAU

L]

e EETT o TDR.

o Pedido SIGA.

Profesional en
Contrataciones
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30 Solicitar aprobacion de expediente de contratacion. ) OA Coordinador/a del ELCP
Herramienta: e-GD BNP.

Aprobar expediente de contratacion.

31 Nota: Involucra adjuntar la solicitud de aprobaciéon de ) OA Jefe
expediente firmado Formato N° 2 (OSCE).
Herramienta: e-GD BNP.

Derivar para continuar con procedimiento.

32 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe

33 | Reclbir expediente aprobado y derivar. : oA Coordinadorfa del ELCP
Recibir y evaluar tipo de contratacion.

Herramienta: e-GD BNP. Profesional en

34 | ¢Se trata de una Contratacién Directa? - OA Contrataciones
Si: Continta en 35.

No: Contintia en 36.

35 Derivar para realizar Contratacion Directa. ) OA Profesional en
Fin del procedimiento. Contrataciones
S01.01.01.05 Contrataciones Directas: Se deriva para
continuar con procedimiento de Contratacién Directa.

36 Solicitar designacion de representantes de comité a éarea ) OA Profesional en
usuaria del requerimiento. Contrataciones

37 Recibir del 6rgano solicitante los integrantes al comité de ) OA Profesional en
seleccion. Contrataciones
Solicitar designacién de comité mediante informe y elaborar Proyecto de Profesional en

38 | proyecto de resolucién de administracion. Resolucién de OA Contrataciones
Herramienta: e-GD BNP. Administracion

39 | Recibiry derivar informe para designacin de comité. : oA Coordinadoria del ELCP
Recibir y aprobar la designacién de comité de seleccion. Resolucién de

40 Herramienta: e-GD BNP. Administracién OA Jefela
Notificar a cada miembro de comité.

a1 Nota: A cada miembro de comité se le hace llegar la ) OA Jefela
Resolucion de Administracion.

Herramienta: e-GD BNP.

42 Recibir notificacion. ) Comité de Comité de seleccion
Herramienta: e-GD BNP. seleccion

43 Realizar primera reuniéon de comité y realizar firma de acta de ) Comité de Comité de seleccion
instalacion. seleccion

Bases de Comité de
44 | Elaborar bases de procedimiento de seleccion. procedimiento de seleccion Comité de seleccion
seleccion
Solicitar aprobacion de bases mediante memorando. e Expediente
Nota: Se adjunta el Formato N° 7 (OSCE) para ser firmado por P N Comité de Comité d lecci6
ovoisliiaichetfe/a de la OA. * Bases _va!ldadas de seleccion omite de seleccion
AHGiRAR Bhta: e-GD BNP. procedimiento.
e 2 RISE P47 BProbar bases de convocatoria mediante memorando.
46 Nota: Se firma el formato de aprobacién de bases de ) OA Jefela
convocatoria Formato N°7 (OSCE).
E‘Q'Egﬁq!‘g‘*ar’menta e-GD BNP.
eggv((;var expediente a comité de seleccion.
AZumeidata: Se adjunta el formato de aprobacion de bases. - OA Jefela
**P"Herramienta: e-GD BNP.
o Expediente.
e Bases validadas.

Fimado) 5@&’5{? por o N° de procedimiento

Angaiica zar convocatoria. en PAC. Comité de s L

tie $okfeiramienta: SEACE. « Prevision, de seleccion Comité de seleccion

e A e corresponder.

* N° de certificado
SIAF.
Verificar registro de participantes.
Fimad u‘%moet.aeﬁEl tiempo para realizar consultas u observaciones: Comité de
e P 0 0,CB: 22d.h. - seleccion Comité de seleccion
LnAS:7 d.h.
1302253;50f3|erram|enta SEACE.
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Verificar si existen consultas u observaciones.
Nota:
El tiempo de apertura:
-LP o CP: 10 d.h. Comité de
50 | -AS:2d.h. - seleccion Comité de seleccion
Herramienta: SEACE.
¢Participantes formulan consultas u observaciones?
Si: ContinGa en 51.
No: ContinGia en 54.
Revisar consultas u observaciones de los participantes.
Nota:
-LPoCP:5d.h. Comité de
51 | -AS: 2d.h. - seleccion Comité de seleccion
Contados desde el dia siguiente de culminada la etapa de
formulacién de consultas y/u observaciones.
Herramienta: SEACE.
Derivar y recibir observaciones del é&rea usuaria de
requerimiento. Comité de
52 | Nota: Esta actividad se realiza de encontrarse consultas u - seleccion Comité de seleccion
observaciones técnicas.
Herramienta: e-GD BNP.
Absolver consultas u observaciones realizadas e integrar Comité
omité de . L
53 | bases. - seleccion Comité de seleccion
Herramienta: SEACE.
Publicar absolucién de consultas u observaciones y bases
integradas. Comité de
54 | Nota: La integracion de bases se realiza el mismo dia que se Bases integradas seleccion Comité de seleccion
absuelven las consultas u observaciones.
Herramienta: SEACE.
Verificar plataforma.
Herramienta: SEACE.
Tipos de Contratacion:
Licitacion publica o Concurso publico Comité de
55 | ¢Se cuestiona el pliego absolutorio? - seleccion Comité de seleccién
Si: Continda en 56.
No: Contintia en 59.
Adjudicacion Simplificada
Continlia en 59.
Elevar observacion a OSCE.
56 Herramienta: SEACE. ) Comité de Comité de seleccion
Nota: Se detiene el cronograma establecido hasta tener el seleccion
pronunciamiento de OSCE.
57 Registrar los documentos segin el TUPA del OSCE. ) Comité de Comité de seleccion
Herramienta: SEACE. seleccion
Establecer las acciones segun el pronunciamiento del OSCE. Comité de
58 | Nota: El OSCE se pronuncia en un plazo maximo de 12 d.h - seleccion Comité de seleccion
luego de realizado el registro.
Revisar presentacion de ofertas por parte de los participantes.
F”mad"_ Pengeeetina vez recibidas se verifica los documentos para admitir Comité de s ”
iR labotartas ‘ seleccion Comité de seleccion
Fecha: 3321H7epnampewta SEACE.
Evaluar y calificar ofertas recibidas.
Nota: Segun orden de prelacién, términos de referencia, bases
fimado Hogprestyeisitos de calificacion. Acta de evaluacion y Comité de o i
%%7’%;""5 declara desierto el procedimiento? calificacion seleccion Comité de seleccion
oy ,16Cont|nua en 61.
16592555R]0: Contintia en 70.
61 Realizar informe justificando razones por la decisién de Comité de Comité L
desierto. ) seleccion omité de seleccion
e RBigaT informe de desierto a la OA. Comité de o -
UEa aurwramienta' e-GD BNP. ) seleccion Comité de seleccion
1 isolicitar informacion de continuidad en el requerimiento del
SeI‘VICIO al area usuaria. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y evaluar.
Herramienta: e-GD BNP. p .
?’ma"s"s heETigrgano solicitante adn requiere el servicio? - Org:gNoFEie la Dlgzrctor/a 0 Jefe/a del
: °VSf““C’6'nt|nua en 65. gano de la BNP
B Z%No Contintia en 66.

fyonie

“Fo

rmato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por

RIVEROS FALCONI

Anthony Godofredo FAU

20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecaréa 2021/07/16

bnp
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Realizar trdmites para segunda convocatoria.
Herramienta: e-GD BNP.

65 Nota: Dependiendo de la causa que determiné la declaratoria ) Organo de la Director/a o Jefe/a del
de desierto se reanuda el procedimiento de seleccién en la BNP Organo de la BNP
actividad que corresponda.

Fin del procedimiento.

66 Informar cancelacién a comité de seleccién mediante informe. ) Organo de la Director/a o Jefe/a del
Herramienta: e-GD BNP. BNP Organo de la BNP
Elaborar resolucién de cancelacion del procedimiento de

67 | selecciény derivar. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

Publicar cancelacién de procedimiento de seleccion. Comité de

68 | Herramienta: SEACE. - leccid Comité de seleccion
Fin del procedimiento. seleccion

69 Emitir buena pro a postor segln evaluacioén y calificacion. ) Comité_ fje Comité de seleccion
Herramienta: SEACE. seleccion
Publicar otorgamiento buena pro.

Herramienta: SEACE.

70 ¢;Se cuestiona el resultado del procedimiento de ) Comité de Comité de seleccion
seleccion? seleccion
Si: Continda en 72.

No: ContinGia en 74.

7 EIevar_ ,al 6rgano competente para resolver el recurso de ) Comité_ fje Comité de seleccion
apelacion. seleccion
Realizar las acciones segun el pronunciamiento.
¢Se confirman los resultados? Comité de o L

72 ) . - i Comité de seleccion
No: Continta en 73. seleccion
Si: Continda en 74.

Ejecutar acciones internas para medidas correctivas.

73 | Nota: Dependiendo de medidas correctivas se reanuda el ) Comité de Comité de seleccion
procedimiento de seleccién en la actividad que corresponda. seleccion
Fin del procedimiento.

Consentir buena pro.
Herramienta: SEACE. Comité de

74 | Nota: El consentimiento de la buena pro para LP, CP y AS se Acta de buena pro seleccion Comité de seleccion
realiza de acuerdo al Articulo N° 64 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones.

75 Derivar expediente al ELCP. ) Comité de Comité de seleccion
Herramienta: e-GD BNP. seleccion
Recibir expediente con consentimiento de buena pro y derivar

76 | Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ELCP
Fin del procedimiento.

S01.01.01.06 Seguimiento y control de contratos: Se deriva
expediente para generacion de contratos.

Documentos que se generan

Firmado digitalmente por

documento
Fecha: 2021/07/16 18:59:48-0500

MALDONAD:!
Ricardo FAU 20131379863 soft

0 RODRIGUEZ

Registros

e OPP-FO-21 Solicitud de modificacién presupuestal.

=

frmTado

SANCHEZ
Manuel Martin FAU
201 ft

Mot#

E
1

del doct

APONTE

utor

el -ﬁjﬁfﬁm N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacién presupuestal”.

6:59:2

Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

el documento

d
/" Focha: 2021/07/16
16:48:00-0500

Firmado digitalmente por

TORRES ACOSTA Lenin FAU
n 20131379863 soft

fotiv: Soy el autor del

documento
/-» Fecha: 2021/07/16
13:02:25-0500

Firmado digitamento por
RAVALOS MANRIGUE Abper

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Fitmado digitaimente por
GUTIERREZ LEON Jorge Alberto FAU
it

zaTangees
fhoo: oy o

1 del doc
Focha: 2021/07/16 11:37:20.0500

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft

p Wotivo: Soy el autor el
documento
/ Fecha: 2021/07/16
12:46:47-0500
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Diagrama

Firmado digitalmente por
MALDONADQ RODRIGUEZ
Ricardo FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

d i
/ Focha: 2051/07/16 18:59:48-0500

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE
n Manuel Martin FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor

del documento
— ~ Fecha: 2021/07/16
’ e 16:59:28-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento

Fecha: 2021/07/16
16:48:00-0500

Firmado digitalmente por

TORRES ACOSTA Lenin FAU
%/?131379863 soft

otivo: Soy el autor del

gocrl:m%%t% /07/16
e echa;
K—\ 15:02:25-0500

Firmado digitamento por
05 MANFIQUE Aber

L o o

Ll P —

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitaimente por
GUTIERREZ LEON Jorge Alberto FAU l |
63 soft

o S0y oStk el documento

/ Fecha: 2021/07/16 11:37:20-0500
—= =

Firmado digitalmente por

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/07/16
12:46:47-0500
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Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestal”
Formato Cadigo OPP-FO-21
B_n}? — ..., Version 2
e Solicitud de modificacién presupuestal —
Pagina ldel

EJERCICIO PRESUPUESTAL XXXX eecua |

JUSTIFICACION : |
META FTE CADENA DE GASTO MODIFICACION VARIACION DE META FiSICA
ORGANO * | AcTIVIDAD POI
PRESUPUESTAL | FIN. » L Actividad | Unidad de .
T GG SG SGd ES ESd Anulacién Crédito Antes | Después

POI Medida

No existe variaciones en las

TOTAL -
metas fisicas

(*) Las razones que justifican las anulaciones y créditos, deberan ser expuestas en el informe técnico que sustenta la solicitud

Firmado digitalmente por
A DO A R RIGUE? ott (**) Sujeto a evaluacién y modificacion
Motivo: Soy ol autor do

Fotha: 3081/07/16 18:59.48-0500 La presente solicitud se realiza por lo siguiente:

»g

Existe saldo de libre disponibilidad por cumplimiento de la meta |:|

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE . -
Manuel Martin FAU Se suprime la finalidad
20131379863 soft
ofivo: Soy el autor

PR 6
acha: . - i
A5 0500 Cambio de prioridad en los objetivos institucionales |:|

Creacion de nueva meta presupuestal |:|

bnp

»

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO

2051579663 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/16
16:48:00-0500

Organo de la Biblioteca Nacional del Perd

Firmado digitalmente por
p TORRES ACOSTA Lenin FAU

bn

20131379863
iifivo: Soy ef autor del

ﬁ 4 ha 2021/07/16
o — of
/ 13:0

mado digitaiments por

DAL S VARRACE Koger
Walace PAl 2073157586
otivo: Soy el autor del
documento

Escha 3051107116

A/— Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI

bn Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motvo: Soy of utor de

31
Rl Soy f Sutordel documento

: Fecha: 2021/07/16 11:37.20.0500
- ‘ Fecha 2021/07/18

12:46:47-0500
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Organo Firmay sello

Elaborado por:

Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracion
Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento

Version Fg;:;%%e Tipo* Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio

LIS (SRS I poT
SJANCHEZ APONTE
n anuel Martin FAU
31379863 soft
ofivo: Soy el autor
ont
e cha: 2021/07716
:00:25-0500

)

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO

bn Angelica EAU
%/? 131379863 soft

otivo: Soy el autor

del documento
— Fecha; 2021/07/16
16:50:22-0500

Firmado digitalmente por
TORRES ACOSTA Lenin FAU
n 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

gocﬁmezra% /07/16
e —— echa:
A\ 13:03:58-0500

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Abrer
Walacs Pl 2057l

Riotivo: Soy el autor del

B 07116
el 1375550500

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Firmado digiaimente por  EXCEPCION de que se indique lo contrario.
InVEROS FUALgONI0 XU

Formato: Digital Clasificaciéon: Uso Interno

Firmado

ony Godofred
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:48:10-0500

Firmado digiaments por
MALOONADO RODRIGUEZ Ricardo FAL
T v

ot Soy of utor del documento
Focha: 2021/07/16 16:03,05.0500
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Procesos Relacionados

Proceso de Nivel g?:éggodel Nombre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.04 Contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Efectuar adecuadamente las contrataciones menores a 8 UIT, para el adecuado funcionamiento de la BNP en el
Objetivo cumplimiento de sus objetivos, asegurando la transparencia y eficiencia en la programacién y uso de los recursos

asociados a los servicios.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Ley de Presupuesto del sector publico, del afio vigente.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de

Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucién Directoral N° 0034-2020-EF-50.01 que aprueba la Directiva N° 007-2020-EF/50.01 Directiva de ejecucién

presupuestaria.

Alcance

Desde evaluar solicitud de adquisicion y/o contratacion de un bien o servicio hasta notificar la orden de compra o
servicio del proveedor ganador.

Organos
Involucrados

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

irmado digitalmente por

BANCHEZ APONTE
lanuel Martin FAU

0131379863 soft

otivo: Soy el autor

Hel documento

echa; 2021/07/16

h7:00:25 0590

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

CCP: Certificacién de Crédito Presupuestario.

CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

EETT: Especificaciones Técnicas.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OA: Oficina de Administracion.

PCA: Programacion de Compromiso Anual.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

TDR: Términos de Referencia.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

‘Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Firmado digitalmente por
UIMENEZ AROTINCO

Condiciones Generales

ngelica
20131379863 soft

ofivo: Soy el autor

del documento
Fecha: 2021/07/16
[16:560:22-0500

Requisitos para iniciar el procedimiento

rmado digitalmente por
ORRES ACOSTA Lenin FAU

Descripcion del requisito Fuente

otivo: Soy el autor del

pcha: 2021/07/16

¢ NUrmatividad  vigente de
contrataciones.

e CMN.

los sistemas de presupuesto y e MEF

e S01.01.01.01 Elaboracion del cuadro multianual de necesidades.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

- o - Clasificaciéon: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI

Anthony Godofredo
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/07/16
12:48:10-0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-24
Version 01
Contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT
Pagina 3de7

Elab_orar y derivar solicitud de contratacion de un bien o « TDR 0 EETT. i _

1 servicio. . BNP Area Usuaria

Herramienta: e-GD BNP y SIGA-Mddulo logistico. * Pedido SIGA.

Recibir y analizar solicitud de contratacién de un bien o

servicio.

Herramienta: e-GD BNP.

2 ¢ Se autoriza? ) OA Jefela

Si: Continta en 4.

No: Continta en 3.

Solicitar reformular la solicitud de contratacién de un bien o

3 | servico. - OA Jefela

Herramienta: e-GD BNP.

ContinGla en 1.

4 Derivar _solicitud de contratacion de un bien o servicio. ) OA Jefela

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar solicitud de contratacién de un bien o .

5 servicio. ) OA Coordgfg(;r/a del

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir requerimiento y evaluar informacién si es conforme.

Herramienta: e-GD BNP. )

6 ¢Requerimiento es conforme? - OA Profesnongl en

Si: Continda en 11. Contrataciones

No: ContinGla en 7.

Elaborar y remitir documento de observaciones del .

7| reermient : on i

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar documento de observaciones del .

8 requerimiento. - OA Coord:znfggr/ a del

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y subsanar observaciones indicadas. P .

9 Herramienta: e-GD BNP. . BNP Area Usuaria

Derivar subsanaciones de la solicitud de contratacién de un

bien o servicio. 5 )

10| Herramienta: e-GD BNP. ) BNP Area Usuaria

Contintia en 2.

Evaluar método de contratacion del bien o servicio.

Método de contratacion: Profesional en

11 Compras de bienes y servicio menores a 8UITs: - OA )

Contintia en 15. Contrataciones

Convenio marco - Peri Compras: Continlia en 12.

Buscar y elegir ficha producto con las caracteristicas .

12 estipuladas en las especificaciones técnicas. - OA gg?]ftfglgg?olneer;

Herramienta: Perd Compras.

Recibir los precios promedios de las fichas productos .

13 | (ienes) : 0A Contataciones

Herramienta: Perd Compras.

Determinar y elegir el tipo de contratacion.

Herramienta: Perd Compras.

Nota: .
mgao‘lmg..a.mltiﬂ?, de contratacion: - OA gg?fﬁ;;gg%nins
BANCHEZ APDNT]|

bnp |r iy
e doegrsercp” ndividual
— | "Continda en 20.
15 Realizar indagacién de mercado. ) OA Profesional en
) Documento: Cuadro comparativo. Contrataciones
b AMENEE AT . o
np zog}ggvgggzsgﬁrroveedores: Solicitud de cotizacion.
Proveedores: Remite cotizacion.
bnp bR AoieaaStionar con el Organo solicitante la validacion de las
Hetvo: Soy ol upr@pUEStas recibidas. Profesional en
@*\ %G "% Se validaron las propuestas? - OA Contrataciones

Si: ContinGa en 18.

No: Continta en 17.

Ampliar indagacion de mercado. Profesional en

17 . - OA N

Continda en 15. Contrataciones

Evaluar las cotizaciones de los proveedores segun el cuadro .

. Profesional en
comparativo. - OA

Documento: Cuadro comparativo.

Contrataciones

Formato: Digital

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
A [ [

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

nthony Godofred
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:48:10-0500
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19 Seleccionar al proveedor con la mejor propuesta técnica y ) OA Profesional en
econémica. Contrataciones
Evaluar si requerimiento cuenta con saldos presupuestales.

20 ¢Requerimiento cuenta con saldos presupuestales? ) OA Profesional en
Si: Continda en 25. Contrataciones
No: Contintia en 21.

21 Solicitar al 6rgano la realizacion de la modificacion ) OA Profesional en
presupuestal. Contrataciones
Elaborar y remitir la solicitud de modificacién presupuestal. < )

22 | L D BND. prestip OPP-FO-21 BNP Area Usuaria
E01.02.03.01 Modificacion presupuestal: Solicitud de
modificacién presupuestal.

E01.02.03.01 Modificacion presupuestal: Nota de
modificacién presupuestal.
Recibir y derivar nota de modificacion presupuestal. 4 )

23 Herram)i/enta: e-GD BNP. prestp ) BNP Area Usuaria

24 Recibir y derivar nota de modificacién presupuestal. - OA g rofesnongl en

ontrataciones

25 Cargar PCA. } OA Profesional en
Herramienta: SIGA - Médulo logistico. Contrataciones

26 Realizar interfase de certificacion. ) OA Profesional en
Herramienta: SIGA - Médulo logistico. Contrataciones
Ingresar a la seccién de procesos e interfases y realizar el .

. Profesional en

27 proceso de interfase. - OA Contrataciones
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo.

o8 Habilitar envio y transmitir. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Modulo administrativo. Contrataciones

29 Verificar que aparezca la CCP insertada. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo. Contrataciones
Realizar y remitir informe solicitando aprobacién de CCP y/o .

30 revision presupuestal. - OA Profesmn_a len
p np P Contrataciones
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar informe de solicitud de aprobacién de CCP c .

31 /o prevision presupuestal. - OA oordinadot/a del
Y10 PrevISIon presup ELCP
Herramienta: e-GD BNP.

E01.02.03.02 Aprobacién de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Solicitud de
CCP ylo previsién presupuestal.

E01.02.03.02 Aprobacién de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Nota de CCP
y/o constancia de previsién presupuestal.

32 Recibir y derivar nota de CCP y/o prevision presupuestal. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Recibir y evaluar el método de compra del bien o servicio.

Herramienta: e-GD BNP.

33 Método de contratacion: ) OA Profesional en
Compras de bienes y servicio menores a 8UITs: Contrataciones
Contintia en 39.

Convenio marco - Perd Compras: Continla en 34.
34 Generar la solicitud de proforma. ) OA Profesional en
rmedo datdmbalElF@Mienta: Perd Compras. Contrataciones
bnp nid eri HRecibir y evaluar las cotizaciones de los proveedores.
jg‘j&z‘zggnf Proveedores cumplen requerimientos? ) OA Profesional en
A SBsete00 'Si: ContinGia en 37. Contrataciones
No: Continta en 36.
36 Evaluar otros procedimientos de compra. ) OA Profesional en
f e damerorttinia en 15. Contrataciones
bnp 2ot 30863 o ) . Profesional en
de‘?‘z%urﬁln? aa’éscoger la mejor oferta segun el costo total. - OA )
/% dol docyments '~ Contrataciones
7% Elaborar y registrar el informe de criterio de seleccion de los P ;
i rofesional en
38 | bienes . OA Contrataciones
Flrmado dgraimetd@diramienta: Perd Compras.
bnp Hhaicises shit Agfualizar y aprobar certificado. ) OA Profesional en
e :F’i%ia_;[gonz‘jn/y iHerramienta: SIGA - Médulo logistico. Contrataciones
Generar la orden de compra o0 servicio y aprobar
compromiso. .
40 Herramienta: SIGA - Mddulo logistico. - OA Profesnongl en
. ; Contrataciones
Nota: Si es una compra por Convenio Marco, la orden de
compra se registra en Perd compras.
Realizar interfase de compromiso anual. ) OA Profesional en

Herramienta: SIGA - Mddulo logistico.

Contrataciones

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Firmado digiaimente por  EXCEPCION de que se indique lo contrario.
InVEROS FOALgONI0 XU

Clasificacion: Uso Interno

ony Godored
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:48:10-0500
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Ingresar a la seccién de procesos e interfases y realizar el .
Profesional en

42 proceso de interfase. - OA Contrataciones
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo.
43 Habilitar envi6 y transmitir. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. Contrataciones
24 Verificar aprobacién de la fase de compromiso anual. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo. Contrataciones
a5 Actualizar y aprobar compromiso anual. } OA Profesional en
Herramienta: SIGA - Mddulo logistico. Contrataciones
26 Realizar interfase de compromiso. ) OA Profesional en
Herramienta: SIGA - Mddulo logistico. Contrataciones
Ingresar a la seccién de procesos e interfases y realizar el .
. Profesional en
a7 proceso de interfase. - OA Contrataciones
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo.
28 Habilitar envi6 y transmitir. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. Contrataciones
49 Verificar aprobacion de la fase de compromiso. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. Contrataciones
50 Actualizar y aprobar compromiso. ) OA Profesional en
Herramienta: SIGA - Médulo logistico. Contrataciones
51 Verificar aprobacion de la fase de compromiso. ) OA Profesional en
Herramienta: SIGA - Médulo logistico. Contrataciones
52 Emitir la orden de compra o servicio. ) OA Profesional en

Herramienta: SIGA - Médulo logistico. Contrataciones

Profesional en

53 Gestionar la firma del Coordinador/a del ELCP. - OA Contrataciones

Notificar la orden de compra o servicio del proveedor
54 ganador. - OA
Fin del procedimiento.

Profesional en
Contrataciones

Proveedores: Orden de servicio o compra al proveedor
ganador.

S01.01.01.07 Conformidad de contrataciones:
Informacion de orden de servicio o compra.

Documentos que se generan

e Orden de compra o servicio.

Registros

e OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestal.

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestal”.
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documento
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Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacién presupuestal”
= Formato Cédigo OPP-FO-21
np . P, Versién 2
—— Solicitud de modificacién presupuestal —
= d Péagina ldel
EJERCICIO PRESUPUESTAL XXXX o |
JUSTIFICACION
META FTE CADENA DE GASTO MODIFICACION VARIACION DE META FiSICA
ORGANO ST HN' ACTIVIDAD POI
. e -
T GG | SG | SGd | ES ESd Anulacién Crédito e Unlda.d = Antes | Después
POI Medida
TOTAL No existe varla?lf)nes enlas
metas fisicas

(*) Las razones que justifican las anulaciones y créditos, deberan ser expuestas en el informe técnico que sustenta la solicitud

(**) Sujeto a evaluacion y modificacion

La presente solicitud se realiza por lo siguiente:

Existe saldo de libre disponibilidad por cumplimiento de la meta

Se suprime la finalidad

Cambio de prioridad en los objetivos institucionales

Creacién de nueva meta presupuestal

Organo de la Biblioteca Nacional del Pert

Firmado digital

GUTIERREZ LEON Jorge Alberto FAU
20131579863 soft

otivo: Soy ef utor del documento

: Fecha: 2021/07/16 11:38,07.0500

Formato: Digital
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documento
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Organo Firmay sello
Elaborado por:
Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracion
Revisado por:
Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento
L. Fecha de : 03 R, . .
Version Cambio Tipo* Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio
Firnfado ot poT
b SANCHEZ APONTE
NP piaiey
o
Motjvo: Soy el autor
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documento
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1 . .
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Formato: Digital P L 1ye ) Clasificacion: Uso Interno
) - excepcion de que se indique lo contrario.
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documento
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Procesos Relacionados

. Codigo de
Proceso de Nivel Proceso Nombre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestién de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.04 Contrataciones directas.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Conducir los procedimientos de contrataciones directas de los bienes y servicios necesarios para el adecuado
Objetivo funcionamiento de la Biblioteca Nacional del Perd en el cumplimiento de sus objetivos, asegurando la

transparencia y eficiencia en la programacion y uso de los recursos asociados a los servicios.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la
Biblioteca Nacional del Perd.

Resolucién N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD “Disposiciones aplicables
para el acceso y registro de informacion en el sistema electronico de contrataciones del Estado — SEACE”.
Resolucién N° 014-2019-OSCE/PRE que aprueba la Directiva N° 002-2019-OSCE/CD “Plan Anual de
Contrataciones”.

* Directivas del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Base Normativa

Inicia con la elaboracién de solicitud de contratacion directa del area usuaria hasta la determinacién del proveedor

Alcance : S L -
escogido y derivacién para elaboracién de contrato correspondiente.

Organos

Oficina de Administracion.
Involucrados

Firm

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

CCP: Certificaciéon de Crédito Presupuestario.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Pera.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

OA: Oficina de Administracion.

SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

Siglas y
Definiciones ) )
Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios que requiera
para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Contrataciones directas: Se utiliza excepcionalmente para contratar directamente con un determinado
proveedor en los supuestos que establece la ley de contrataciones del Estado.

Participante: Aquella persona natural o juridica que se inscribe al procedimiento de seleccién requerido por la
institucion.

e Postor: Aquel participante que presenta su oferta al procedimiento de seleccién requerido por la institucién.

jado digitalmente por
ICHEZ APONTE
uel Martin FAU

2 soft

vorSoy el.autor

o f)Q del Proceso

Jefe/a de la OA.

:25-0500

Condiciones Generales

Firny
Jl
An
201
M
del
Fe
16:

S

=

A0:28-0b0@,

e De acuerdo a lo determinado en la Ley N° 30225, Ley de las contrataciones del Estado, y su Reglamento aprobado a través del Decreto
Eaﬁgzdﬁmmmo N° 344-2018-EF, se establece las causales para la aprobacion de la contratacion directa de un bien o servicio, asimismo,
;";;sggstoafﬁece que la aprobacion de las contrataciones directas esta a cargo de la maxima autoridad de la entidad, sin embargo, esta
g{,‘f;%zn%gf}?i’én puede ser delegaba segln lo que determina los documentos en mencion.

v Jefatura de la BNP puede delegar sus funciones en materia presupuestaria cuando lo establezca expresamente el mencionado

Decreto Legislativo, las Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico o la norma de creacién de la entidad.

Firm:
TORI
2013
Mot

do digitamente por Requisitos para iniciar el procedimiento

379863 soft
o: Soy el autor del
_enlo

Descripcion del requisito Fuente

:58-0500

o Expediente para elaboracion de Contratacién Directa e S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicios y obras

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de
apoyo

Descripcion de Actividad Organo Responsable

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L R ) Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por

Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

S documento
Fecha: 2021/07/16
12:48:10-0500
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Realizar informe técnico para aprobacion de contratacion directa
identificando causal. Informe técnico para Profesional en
1 | Nota: De acuerdo a la Ley de Contrataciones con el Estado se cnico p OA )
: e : contratacién directa Contrataciones
identifica la causal y, de corresponder, se realiza el proyecto de
Resoluciéon de Administracién.
> Derivar informe técnico para aprobacién de contratacion directa. ) OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Contrataciones
Recibir y d_envar informe técnico para aprobacion de Coordinador/a del
3 | contratacion directa. - OA ELCP
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir informe técnico de contratacién directa.
Herramienta: e-GD BNP.
4 | ¢Se trata de una contratacion directa aprobada por la OA? - OA Jefe/a de la OA
No: Continta en 5.
Si: Contintia en 6
Derivar expediente para la emisién de la resolucion de
5 | aprobacién. - OA Jefe/a de la OA
Herramienta: e-GD BNP.
Suscribir Resolucién de Administracion para aprobacion de
6 contratacion directa. OA Jefela de la OA
Herramienta: e-GD BNP. ) elelade fa
En paralelo: Continlaen 7y 8.
Solicitar publicacién de la resoluciéon de administracion visada y
firmada a través de correo electrénico.
7 | Nota: De corresponder, esta funcién puede ser delegada por - OA Jefe/a de la OA
el/la Jefe/a de la OA a otro/a servidor/a.
Fin del procedimiento.
S03 Gestion de tecnologias de la informacion: Proceso que
publica la Resoluciéon de Administracion en el Portal de
Transparencia de la BNP.
8 Derivar para conocimiento al ELCP. OA Jefela de la OA
Herramienta: e-GD BNP. ) eleladefa
9 Recibir expediente y derivar. OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. i ELCP
10 Recibir notificacion para continuar con procedimiento. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. ) Contrataciones
11 Publicar convocatoria de la contratacion directa. ) OA Profesional en
Herramienta: SEACE. Contrataciones
Invitar al postor a presentar su oferta. .
12 | Nota: Mediante correo electronico se le solita entregar - OA Profesnon_al en
. ) . Contrataciones
informacion a través de mesa de partes.
S05.02.01 Gestién de documentos: Postor emite informacion a
través de mesa de partes de la BNP.
Recibir informacién de postor y derivar.
13| Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a de la OA
14 Recibir informacién de postor y derivar. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Firlado digrdmiREGIDIN Y revisar que la informacion del postor cumpla con la Profesional en
bnp HatatBtfocumentacion solicitada en las bases. - OA Contrataciones
i Sov el ikerramienta: e-GD BNP.
A : Acta de otorgamiento Profesional en
16 | Elaborar acta de otorgamiento de buena pro. OA )
de buena pro Contrataciones
Jvend Frdmikciiar acta de otorgamiento de buena pro. - OA Coordgfggr/a del
bnp [t
ﬁ\ ;Eg'c‘:);’;%ﬁg s Bublicar acta de otorgamiento buena pro. ) oA Profesional en
T Herramienta: SEACE. Contrataciones
Frmddo almeﬁg(;:)gyalizar y derivar expediente. ) OA Profesional en
bnp JomesasotaHertamienta: e-GD BNP. Contrataciones
documentsy oneR€CIDIr y derivar expediente con consentimiento de buena pro. .
/_\ Fef:h p 2021/01 b
@\ 13'“]%:’823“ Herramienta: e-GD BNP. ) OA Coordinador/a del
A R ELCP
Fin del procedimiento.
S01.01.01.06 Seguimiento y control de contratos: Se deriva
.| expediente de contratacion para elaboracion de contrato.
Documentos que se generan
La impresion de este docu_rpento constltqye_una COPIA NO CONTROLADA” a Clasificacion: Uso Interno
i datamento por | EXCEPCION de que se indique lo contrario.

Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/07/16
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Procesos Relacionados

Proceso de
Nivel

Caodigo del

Nombre
Proceso

Nivel 0

So01 Gestion administrativa y financiera.

Nivel 1

S01.01 Gestion logistica.

Nivel 2

S01.01.01 Gestién de contrataciones.

Nivel 3

S01.01.01.06 Seguimiento y control de contratos.

Caracterizacion de elementos

Tipo

Soporte.

Objetivo

Elaborar los contratos que sean necesarios para las diferentes contrataciones mayores a 8 Unidades Impositivas Tributarias
gue solicitan los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Pert, con la finalidad de contar con bienes y servicio para el
funcionamiento de la entidad.

Base
Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.

o Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

o Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
del Pera.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucion N° 029-2020-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 003-2020-OSCE/CD “Disposiciones aplicables para el
acceso y registro de informacion en el sistema electronico de contrataciones del Estado — SEACE”.

e Resolucion N° 013-2019-OSCE/PRE, que aprueba la Directiva N° 001-2019-OSCE/CD “Bases y solicitud de expresion de
interés estandar para los procedimientos de seleccion a convocar en el marco de la Ley N° 30225”

Alcance

Inicia con la entrega del expediente de contrataciones para la elaboracion de contrato, hasta la firma y notificacion del
mismo y de su orden de servicio o compra, de corresponder.

Organos
Involucrados

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

* BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

e OA: Oficina de Administracion.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

e PAC: Plan Anual de Contrataciones.

e SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

o Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios que requiera para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.
e Proveedor: Ejecutor y/o consultor de bien, servicio u obra.
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Recibir expediente para perfeccionamiento del contrato. Prof_esmnal en
2 Herramienta: e-GD BNP. - OA Contrataciones (Ejecucion
Contractual)
S05.02.01 Gestion de documentos: El proveedor remite
informacion para el perfeccionamiento del contrato a través de
la mesa de partes de la BNP.
Recibir documentos para perfeccionamiento de contrato. Documentos
3 Herramienta: e-GD BNP. requerl_dos en las OA Jefela
bases integradas
Recibir y derivar documentos para perfeccionamiento de
4 | contrato. - OA Coordinador/a del ELCP
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y revisar informacién recibida para perfeccionamiento
del contrato. Profesional en
5 | ¢Lainformaciéon remitida es conforme? - OA Contrataciones
No: Continda en 6. (Ejecucion Contractual)
Si: ContinGia en 7.
Solicitar informacién a contratista de acuerdo a las bases Profesional en
6 | integradas. - OA Contrataciones
ContinGia en 3. (Ejecucion Contractual)
e Informe.
* Expediente.
7 Elaborar informe y contrato segln el cumplimiento de las | ° E:ridgl?rgicg;t%ede OA CPcr)(r)lftfztlggfolneer;
ases. . S
bases. (Ejecucion Contractual)
e Proyecto de
contrato.
Derivar informe con proyecto de contrato. Profesmngl en
8 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA _ Contrataciones
(Ejecucién Contractual)
9 Recibir i_nforme y proyecto de contrato para firma. ) OA Coordinador/a del ELCP
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y revisar para suscripcién de contrato.
10 Herram)i/enta: e-gD BNP. P . OA Jefela
Firmar y derivar contrato.
1 Herramyienta: e-GD BNP. Contrato OA Jefela
12 5222‘; i\élrs]:t;\ar‘:yec_jgrg aér'\j:g.ntrato. - OA Coordinador/a del ELCP
Recibir contrato firmado y comunicar al proveedor necesidad de
firmar contrato. Profesional en
13 | Nota: El contrato debe estar firmado por la OA y visado por el - OA Contrataciones
ELCP. (Ejecucion Contractual)
Herramienta: e-GD BNP.
Suscribir contrato con proveedor. Profesional en
14 | Nota: Se generan dos originales, un original se entrega al - OA Contrataciones
contratista, un original para la entidad. (Ejecucion Contractual)
Subir contrato firmado.
Herramienta: SEACE. Profesional en
15 | ¢El contrato establece la entrega de Carta Fianza? - OA Contrataciones
Si: Continda en 16. (Ejecucion Contractual)
mmeo ko NQ: Contindia en 18.
bnp :Mogﬁucel Ag?éaﬁ'lltll’ carta fianza al EAF para custodia y posterior emision de Profesional en
dﬁo vqjeﬂa atraves de informe. - OA Contrataciones
Z f?“o“"‘zz Laeframienta: e-GD BNP. (Ejecucion Contractual)
Remitir carta fianza al EAF para custodia y posterior emision de
alerta. .
b iopmmemienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ELCP
bnp iSiontinta en 18.
= ;Eg'cs%g;gﬁé@ﬂl 02.03 Custodia y devolucion de garantias: Se custodian
*fas cartas fianzas.
) Actualizar y aprobar certificado. ]
bnp r@'%%%}g'ﬁgg‘e.ﬁmenta SIGA — Médulo logistico. i OA (F:)cr)%ft?;tlggiaolnir;
otve: Sy Nitee Se realizan las gestiones pertinentes para la modificacion . L
locum (Ejecucion Contractual)
@‘\ $o5sopdie] CCP, de corresponder.
Generar la orden de compra o servicio y aprobar compromiso Profesmngl en
19 . . . s ’ - OA Contrataciones
Herramienta: SIGA — Médulo logistico. . "
(Ejecucion Contractual)
éR o . Profesional en
wisRealizar interfase de compromiso anual. -
Herramienta: SIGA — Médulo logistico. ) OA . Cor]t'ratauones
(Ejecucion Contractual)

Fo

rmato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.
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Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCON|

bn Anthony Godofredo FAU
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Ingresar a la seccién de procesos e interfases y realizar el Profesional en
21 | proceso de interfase. - OA Contrataciones
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo. (Ejecucion Contractual)
Habilitar envio y transmitir. Profesmn_al en
22 Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. . OA . Cor?t'rata(:lones
(Ejecucion Contractual)
o ” . Profesional en
23 Verlflcar_ aprobacion de !a fase de compromiso anual. ) OA Contrataciones
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. . .
(Ejecucion Contractual)
Actualizar y aprobar compromiso anual. Profesmn_al en
24 Herramienta: SIGA — Médulo logistico. . OA . Cor?t’rata(:lones
(Ejecucion Contractual)
Realizar interfase de compromiso. Profesmn_al en
25 Herramienta: SIGA — Médulo logistico. . OA . Cor?t’rata(:lones
(Ejecucion Contractual)
Ingresar a la seccion de procesos e interfases y realizar el Profesional en
26 | proceso de interfase. - OA Contrataciones
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. (Ejecucién Contractual)
Habilitar envio y transmitir. Profesmn_al en
27 . ) ; - . - OA Contrataciones
Herramienta: SIAF - Modulo administrativo. . S
(Ejecucién Contractual)
Verificar aprobacion de la fase de compromiso. Profesmngl en
28 Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. ) OA . Cor_lt’rataCIones
(Ejecucién Contractual)
Actualizar y aprobar compromiso. Profesmngl en
29 Herramienta: SIGA - Mddulo logistico. ) OA . Cor_lt’rataCIones
(Ejecucién Contractual)
Verificar aprobacién de la fase de compromiso. Profesmngl en
30 Herramienta: SIGA — Logistico. ) OA . Cor_lt,rataCIones
(Ejecucion Contractual)
Emitir la orden de compra o servicio. Profesmngl en
sl Herramienta: SIGA — Logistico. ) OA . Cor_lt,rataCIones
(Ejecucion Contractual)
Gestionar la firma del/de la Jefe/a de la OA y Coordinador/a del Profesional en
32 | ELCP. - OA Contrataciones
Herramienta: e-GD BNP. (Ejecucion Contractual)
Notificar la orden de compra o servicio del proveedor ganador. Profesional en
33 | Nota: Se comunica al area usuaria. - OA Contrataciones
Fin del procedimiento. (Ejecucion Contractual)
S01.01.01.07 Conformidad de contrataciones: Se remite
informacién de orden de servicios para gestionar el pago al
proveedor
S01.01.02.01 Recepcién y almacenaje de bienes: La
informacion de la orden de compra es un insumo para la
entrega de bienes en la entidad.
Proveedor: Se hace entrega de la orden de servicio o compra
al proveedor para los fines que convenga.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.01 Gestion de contrataciones.
Nivel 3 S01.01.01.07 Conformidad de contrataciones.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Obietivo Revisar el cumplimiento de lo establecido en el contrato de bienes, servicios u obras, con la finalidad de realizar el pago al
) proveedor correspondiente.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
 Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
Base del Peru.
Normativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
e Directiva N° 003-2020-OSCE/CD, disposiciones aplicables para el acceso y registro de informacién en el sistema
electronico de contrataciones del Estado — SEACE.
e Directiva N° 001-2019-OSCE/CD, bases y solicitud de expresion de interés estandar para los procedimientos de seleccién
a convocar en el marco de la Ley N° 30225.
Alcance Inicia con la entrega del informe de conformidad del servicio, bien u obra contratado por parte del area usuaria, hasta la
entrega del expediente del contrato para realizar el pago correspondiente.
Ol Oficina de Administracion.
Involucrados
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
Siglas y e OA: Oficina de Administracion.
Definiciones
e Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios que requiera para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.
e Proveedor: Ejecutor y/o consultor de bien, servicio u obra.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

e En el caso que el area usuaria reciba la informacion incompleta por parte del proveedor para brindar la conformidad de la entrega del
servicio, bien u obra, se comunica al ELCP para solicitar envio de informacion a través de una carta u oficio al proveedor.

Requisitos para iniciar el procedimiento
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Firmado cﬁgilalmente por
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Recibir informe y derivar. .
5 Herramienta; e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ELCP

Recibir y evaluar informacion remitida.

Herramienta: e-GD BNP. Profesional en
6 ¢Existen observaciones ala informacion remitida? - OA Contrataciones
Si: Continda en 7. (Ejecucion Contractual).

No: Continda en 9.

Solicitar informacion para subsanar informacién remitida. .
Nota: Profesional en

7 o - OA Contrataciones
-Al contratista: carta o correo . i
(Ejecucion Contractual).

-Al area usuaria: sistema de gestion documentaria o correo

Recibir informacién requerida.

, Se logro subsanar las observaciones? Profesional en
8 | ¢ : - OA Contrataciones

No: ContinGa en 7. . i
Si: Continta en 9. (Ejecucion Contractual).

Evaluar cumplimiento del contrato y bases integradas e informe

entregado por el area usuaria. Profesional en
9 | ¢Sehaincurrido en supuestos de penalidad? - OA Contrataciones
Si: Continda en 10. (Ejecucion Contractual).

No: Contintia en 11.

. . Profesional en
10 Calcular penalidad de acuerdo a lo establecido en las bases ) OA Contrataciones

integradas y contrato firmado. (Ejecucién Contractual),

1 Elaborar expediente para el pago del servicio, bien u obra. ) OA g(;?]ft?:tlggillneer;
Herramienta: e-GD BNP. . -
(Ejecucion Contractual).

12 Derivar para evaluacion de expediente. ) OA g(;?]ft?:tlggillneer;
Herramienta: e-GD BNP. . -
(Ejecucion Contractual).

Revisar expediente y derivar. .
13 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ELCP

Recibir expediente y revisar contenido.
14 | Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefela

Derivar informe para el pago a contratista.
Herramienta: e-GD BNP.
15 Nota: De ser necesario, en la revision se puede solicitar ) OA Jefela

subsanar observaciones a 6rgano solicitante.

S01.02.04 Gestion de pagos: Se deriva expediente a este
procedimiento para generar el pago del servicio o bien
contratado, a través del e-GD BNP.

Adjuntar expediente de pago al expediente de la contratacion. Profesional en
16 | Nota: Expediente completo, original y copia. original para el - OA Contrataciones
EAF, copia del ELCP. (Ejecucion Contractual).

. - . Profesional en
17 Realizar entrega fisica del expediente para pago al EAF. ) OA Contrataciones

Fin del procedimiento. (Ejecucién Contractual).

S01.02.04 Gestion de pagos: Se deriva expediente en fisico
para generar el pago del servicio o bien contratado.
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Procesos Relacionados

Involucrados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.02 Gestion de almacén.
Nivel 3 S01.01.02.01 Recepcidn y almacenaje de bienes.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Recibir los bienes y materiales que ingresan a la Biblioteca Nacional del Per( para su distribucién a los érganos que lo
Objetivo requieran, asi como, mantener organizados los bienes destinados a almacén, con la finalidad de brindar los insumos
necesarios en la entidad.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.
o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
e Decreto Supremo N° 217-2019-MEF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Base e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
Normativa del Pera.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
e Resolucion de Gerencia General N° 055-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva “Lineamientos para la Administracion
del Almacén de la Biblioteca Nacional del Per(”.
Alcance Desde recibir la informacién respecto al bien o material por ingresar, hasta la disposicion del bien al/a la servidor/a de
destino.
Organos

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

NEA: Nota de Entrada al AlImacén.

OA: Oficina de Administracion.

PECOSA: Pedido de comprobante de salida de bienes.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

¢ Area usuaria: Organo de la BNP encargado de realizar los requerimientos de bienes y/o servicios que requiera para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

NEA: Documento que es usado para la entrada de bienes al almacén de la BNP.

PECOSA: Documento que es usado para la salida de los bienes del almacén. Se emite un original para el almacén y
una copia para el area usuaria.

Tarjeta de control visible de almacén: Documento que tiene por finalidad controlar las unidades fisicas (movimientos,
ingresos y salidas). Permanece junto al bien que se registra en un lugar visible.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.
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Ao por
ANCHEZ APONTE

Condiciones Generales

bnp %anuel Martin FAU
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el documento
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Fi
TORRES ACOSTA Lenin FAU
2131379863 soft
W
d
F
1

cumento
cha: 2021/07/16
:03:58-0500

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo Responsable
apoyo

Descripcion de Actividad

Asistente en Almacén

si-Recibir informacion respecto del bien a ingresar. - OA (Personal encargado del

almacén)
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Recibir bien. . .
¢El bien procede de una adquisicion? e Orden de compra Asistente en Almacén
2 Si- Continda en 3 o contrato. OA (Personal encargado del
No: Continda en 8 e Guia de remision. almacén)
Evaluar el estado del bien entregado.
Nota: La evaluacién cuantitativa y cualitativa es acompafiada . .
: Asistente en Almacén
por el responsable de la entrega del bien.
3 : . . 5 - OA (Personal encargado del
¢El bien presenta observaciones? almacén)
Si: ContinGia en 4.
No: Continda en 5.
Solici Asistente en Almacén
4 olicitar subsanar elementos que se encuentran observados. ) OA (Personal encargado del
Nota: El plazo de subsanacién lo establece el ELCP. .
almacén)
Anotar en Guia de Remision datos de entrega.
Nota: Nombre de la persona que hace la entrega de los bienes, . .
. . Asistente en Almacén
5 Nombre de la persona que recibe los bienes. ) OA (Personal encargado del
¢El bien necesita acta de verificacion técnica? almacéng)]
Si: Continta en 6.
No: Continda en 10.
Solicitar opinion del 6rgano que realice la verificacion técnica. Asistente en Almacén
6 | Nota: El acta es suscrita por el érgano que efectda la revision - OA (Personal encargado del
de los bienes y responsable de almacén. almacén)
Recibir opinién del 6rgano que realice la verificacion técnica Acta de verificacion Asistente en Almacen
7 ContinUapen 10 9 q ' técnica OA (Personal encargado del
) almacén)
Asistente en Almacén
8 | Elaborar la NEA. NEA OA (Personal encargado del
almacén)
Entregar copias a equipos involucrados. Asistente en Almacén
9 | Nota: Un original para custodia del ELCP y una copia es - OA (Personal encargado del
derivaba al EAF. almacén)
Suscribir documentos de entrega de bienes. e Orden de compra. Asistente en Almacén
10 | Nota: Documentos son suscritos por los responsables de la | e Guia de remision. OA (Personal encargado del
entrega. o NEA. almacén)
Registrar el ingreso de los bienes.
Herramienta: SIGA - M6dulo almacén. Asistente en Almacén
11 | ¢Se entregara el bien al &rea usuaria? - OA (Personal encargado del
No: Contintda en 12. almacén)
Si: ContinGa en 18.
Guia de Asistente en Almacén
12 | Realizar firma de Guia de internamiento. internamiento OA (Personal encargado del
almaceén)
Agrupar los bienes segun familia, clase, tipo, periodo de Asistente en Almacén
13 e ) 2 ' ’ ’ - OA (Personal encargado del
vencimiento y dimension. almacén)
Tarieta de control Asistente en Almacén
14 | Realizar el ingreso en tarjeta de control visible. ! visible OA (Personal encargado del
almaceén)
Registrar existencias valorizadas Asistente en Almacen
15 Herramienta: SIGA - Mddulo almacén. ) OA (Personal encgrgado del
almacén)
Solicitud de Asistente en Almacén
b abiREGIRIr pedido y revisar disponibilidad de stock. entrega de bienes OA (Personal encargado del
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e‘:‘j,ﬁ;’ﬁ:fniga““” Asistente en Almacén
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Procesos Relacionados

Involucrados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.02 Gestion de almacén.
Nivel 3 S01.01.02.02 Control de almacén.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Mantener organizados los bienes y materiales ingresados al almacén y, asi como mantener actualizados los documentos
Objetivo de registro de movimientos de estos, con la finalidad de establecer un control de los bienes y materiales disponibles en la
entidad.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
e Decreto Supremo N° 217-2019-MEF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Base e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
Normativa del Pera.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
e Resolucién de Gerencia General N° 055-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva denominada “Lineamientos para la
Administracion del Aimacén de la Biblioteca Nacional del Perd”.
Alcance Desde la solicitud de envio de informacion respecto a los inventarios de almacén, hasta la entrega de la informacion
respecto al estado de los bienes y materiales del almacén.
Organos

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

e OA: Oficina de Administracion.

e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

o El requerimiento de la OA, responde a la necesidad de corroborar la informacion de los bienes disponibles en almacén, en contraste con
la informacion registrada en el SIGA — Mdodulo almacén; asimismo, estos requerimientos nacen a partir de la toma de inventario masivo
realizado anualmente en la BNP, asi como, la solicitud de informacion de ciertos bienes seleccionados por la OA.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Informacion de inventarios en SIGA - Modulo almacén. e S01.01.02.01 Recepcién y despacho de bienes de almacén.
irmado por . .
sl Mol FAO Desarrollo del Procedimiento
ofivo: Soy el autor L - Documentos de .
echos S50 /16 Descripcién de Actividad Organo Responsable
17:00:25-0500 apoyo
Solicitar envio de inventario de almacén.
1 . ; - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
irmado por
AL%%'E%;@%TWCHN envio de inventario de almacén. . OA Coordinadorfa del ELCP
o oy Herramienta: e-GD BNP.
Sabaohoo 0 . Asistente en Almacén
3 Recibir solicitud y revisar. ) OA (Personal encargado del
Herramienta: e-GD BNP. .
Filmado-di o almacén)
%1??5?59%60?;/{: Le:ir; FAU Asistente en Almacén
aeudoic|” SEIECCionar bienes para realizar verificacion de existencias. - OA (Personal encargado del
1405'58-0540 almacén)
Realizar conteo de los bienes en almacén. Asistente en Almacén
5 | Nota: Esta actividad implica contrastar los bienes fisicos con - OA (Personal encargado del
los documentos disponibles. almaceén)

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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Contrastar conteo con informacion disponible en sistemas.
Herramienta: SIGA - Médulo almacén. Asistente en Almacén
6 | ¢Existenincongruencias? - OA (Personal encargado del
Si: Contintla en 7. almacén)
No: Continda en 10.
S01.01.02.01 Recepcién y despacho de bienes de almacén:
Se contrasta el conteo e informacion en los documentos
disponibles en el ELCP con el SIGA — Mddulo almacén.
Determinar tipo de desbalance.
Nota: Asistente en Almacén
7 | Tipos de desbalance: - OA (Personal encargado del
-Bienes sobrantes. almacén)
-Bienes faltantes.
Asistente en Almacén
8 | Determinar causa de incongruencia. - OA (Personal encargado del
almacén)
Asistente en Almacén
9 | Elaborar informe de control de almacén. - OA (Personal encargado del
almacén)
Remitir informe. Asistente en Almacén
10 Herramienta: 6-GD ENP. - OA (Personal encgrgado del
almacén)
11 Egﬂg’;ﬁ’eﬁg !tg_lgfgrgw’\e“.:. - OA Coordinador/a del ELCP
Recibir y tomar conocimiento de informe.
12 | Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefela
Fin del procedimiento.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.03 Gestion de patrimonial.
Nivel 3 S01.01.03.01 Asignacion y reasignacion de bienes patrimoniales.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
_ Identificar los bienes patrimoniales de la Biblioteca Nacional del Pert que requieren asignacién o reasignacién a un/a
Objetivo ) .
servidor/a de destino.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones Publicas a favor
de los Centros Educativos de las Regiones de extrema pobreza.
o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
e Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General de Sistema
Nacional de Bienes Estatales.
e Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento.
¢ Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.
Base e Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del
Normativa Sistema Nacional de Bienes Estatales.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
del Pera.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Perd.
e Decreto Supremo N° 001-2012-MINAM, Reglamento Nacional para la Gestion y Manejo de los Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electrdnicos.
e Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N°001-2015-SNB “Procedimientos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales”.
e Resolucién de Gerencia General N° 060-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva “Uso adecuado de los bienes muebles
de propiedad de la Biblioteca Nacional de Peru”.
Desde la identificacion de la entrega de bienes patrimoniales hasta la suscripcion y archivo de la Orden de Desplazamiento
Alcance . e - ,
por el/la servidor/a de la Biblioteca Nacional del Pera.
Organos

Involucrados

Oficina de Administracion.

bnp

—

bnp

=
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BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

OA: Oficina de Administracion.

PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida de Bienes.

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

UCP: Unidad Organica Responsable de Control Patrimonial.

Area Usuaria: Organo de la BNP encargado de realizarlos requerimientos de bienes y/o servicios que requiera para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Asignacion de un bien: Consiste en la distribuciéon por parte del ELCP de los bienes de propiedad de la BNP, en
condicién de asignacion en uso a los/as servidores/as de la entidad, sobre la base de la disponibilidad de los bienes
requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Bienes: Son objetos que requieren los 6rganos de la BNP para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus
funciones y fines.

Orden de desplazamiento: Documento que es un usado para asignar, reasignar e identificar un bien a un determinado/a
usuario/a.

PECOSA: Documento que es usado para la salida de los bienes almacenados. Se emite un original para el ELCP y una
copia para el area usuaria.

Usuario: Es aquel/la servidor/a a quien se le han asignado bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de las
actividades propias de su funcién.

Duefio del

Proceso

Jefe/a de la OA.

JALOS MANRIQUE Abrer
faca FAU 20131376858

vo: Soy el autor del
fimenio:

Condiciones Generales

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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documento
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e El ELCP funge las funciones de la UCP segun lo estipulado por la SBN.
e E| ELCP inicia este procedimiento para todos los ingresos de bienes a la BNP, por las distintas modalidades de ingreso de estos (compra,
transferencia, donaciones, etcétera), también, segun las disposiciones o recomendaciones que se encuentren en el informe final de

inventario realizado en la BNP.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

e PECOSA.

e S01.01.02.01 Recepcién y almacenaje de bienes.

Desarrollo del

Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Revisar bienes ubicados en el aimacén de la BNP.
Nota:
Tipos de ingreso de bienes: Profesional en Control
1 - OA - .
-Compras. Patrimonial
-Donacion.
-Transferencia.
2 Ingresar y registrar en el SIGA - Médulo Patrimonio. Orden de OA Profesional en Control
Herramienta: SIGA — Mddulo Patrimonio. desplazamiento Patrimonial
3 Generar e imprimir cédigo patrimonial. ) OA Profesional en Control
Herramienta: SIGA - Médulo Patrimonio. Patrimonial
4 | Etiquetar los bienes patrimoniales. - OA Profesnongl en_ControI
Patrimonial
5 | Asignary hacer entrega del bien patrimonial a usuario/a. Orden de OA Profesional en Control

desplazamiento

Patrimonial

6 | ldentificar entrega/devolucién de bienes patrimoniales.

Organo de la

Organo de la BNP

BNP
Evaluar tipo de bien patrimonial a ser entregado/devuelto e
identificarlo.
Nota: Organo de la 4
7 | Se identifica un bien segan: - BNP Organo de la BNP

-Cédigo patrimonial.
-Denominacion.
-Orden de desplazamiento.

8 | Evaluar tipo de bien patrimonial a ser entregado/devuelto.

Organo de la

BNP

Organo de la BNP

Solicitar evaluacion técnica del estado de los bienes a los
érganos/equipos técnicos especializados segln corresponda.
Herramienta: e-GD BNP.

Nota:

9 | Dependiendo del tipo de bien, se solicita opinién técnica:

otros

Firmado {

Organo de la

Organo de la BNP

-EOM: Bienes muebles, mobiliario, enseres, bienes eléctricos y BNP
"9'1%13313’"’ Equipos de comunicaciones, cémputo, impresion,
- I|za(:|0n software y/o licencias y otros.
o 42 §§'emb|r solicitud de evaluacion técnica de estado de bienes. ) Organo de la Organo/Equipo técnico
Herramienta: e-GD BNP. BNP especializado

Realizar informe técnico del estado de los bienes evaluados y
Fiimado HORBSKEAP al 6rgano solicitante.

lical

Ahshederramienta; e-GD BNP.

Organo de la

Organo/Equipo técnico

otivo: $oy el autor iali
gg':ggcgﬂzrmﬁa La evaluacion determina el buen o mal estado de los BNP especializado
105020 ienes.
Recibir y derivar requerimiento y evaluaciéon técnica de los
irmado digitgDFi am@s/equos especializados a la OA. .
rﬁﬁ%ﬁﬁﬂs{gg L,rogr?ﬁenta e-GD BNP. Evaluacion técnica Orga;No;Ie la Organo de la BNP
s pyiNata: La evaluacion técnica determina el buen o mal estado de
P os bienes.
Recibir y derivar requerimiento.
Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a de la OA
:*l"e,gslﬂecibir y derivar requerimiento. ) OA Coordinador/a del ELCP

“Herramienta: e-GD BNP.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.
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Recibir requerimiento y coordinar con érgano la entrega de los .
. : . Profesional en Control
15 | bienes patrimoniales. - OA Patrimonial
Herramienta: e-GD BNP.
" gleél&zar reasignacion de bienes patrimoniales a través del Orden de on Profesional en Control
Herramienta: SIGA - Médulo Patrimonio. desplazamiento Patrimonial
17 | Imprimir Orden de desplazamiento. - OA F’“’fes'O”?' en_ControI
Patrimonial
Coordinar con partes suscripcion de la Orden de Profesional en Control
18 . - OA : .
desplazamiento. Patrimonial
19 Archivar documento. ) OA Profesional en Control
Fin del procedimiento. Patrimonial
Documentos que se generan
Registros
Anexo

e Anexo N° 1: Modelo de orden de desplazamiento.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE
Manuel Martin FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
— Fecha: 2021/07/16
17:00:25-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO

bn Angelica EAU
20131379863 soft

ofivo: Soy el autor

del documento
— Fecha; 2021/07/16
16:50:22-0500

Firmado digitalmente por
TORRES ACOSTA Lenin FAU
n 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

gocﬁmezra% /07/16
e —— echa:
A\ 13:03:58-0500

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Abrer
Walacs Pl 2057l

Riotivo: Soy el autor del

B 07116
el 1375550500

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Fitmado digitamente por
GUTIERRES LE(
o

ON Jorge Alberto FAU

)

thor del doc:
1611:38:07-0500

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
bn Anthony Godofredo FAU
ments 20131379863 soft bn Firmado digitalmente por
otivo: Soy el autor del
documento
@\/ fesha: 2021/07/16

12:48:10

ot Soy of utor del documento
C Focha: 2021/07/16 16:03,05.0500

{ALDONABO RODRIGUEZ Rcardo FA
T v




Procedimiento

Cadigo OA-PR-30

bibliotece
naciona
del peru

Asignacidn y reasignacion de bienes patrimoniales

Version 01

5de6

Pagina

Diagrama

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE
n Manuel Martin FAU
20131379863 soft
ilivo: Soy el autor
lel documento
el o cha: 2021/07/16
/‘ g 17:00:25-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
bn Angelica FAU
20131379863 soft
:;llotévo: Soy el autor
S del documento

/ Fecha: 2021/07/16

16:50:22-0500

=
K

Firmado digitalmente por
TORRES ACOSTA Lenin FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del
documento

cha: 2021/07/16
3:03:58-0500

Firmado digitaiments por
DAVALOS MANRIQUE Abper
Walace PA 2073157586
ffoivo: Soy el autor del

documento
Fochar 208107116
157558.0500

P rrm——
ety

reatiandn o
biene: patnanide

[
==
E al o
§ —_
i oy |
3 !
i |
ol |
i . ‘
3 ol e [ e ‘
l  S—
H ,
: |
kS
g - G0 BN
EN .
EH B
H i |- -
i .
g .
[
B iD-
susimmienta o
i P
i =
£ Camprar
: =) ;
g Tntanras Peinieia renmirorsen e wimpanaen ot
£
i~ i
A I
DCA-Miduk |
3 s
—
[ s
EQ i
SILOLEZN1 Recopeiing H STt
e i
L

Formato: Digital
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Anexo N° 1: Modelo de “Orden de desplazamiento”
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fach 31032001
Médulo de Patrimonio scha - SlmEE
Versién 20.06.01 Hora ©12:08:35
Péagina : 1de 1
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES N° 00727 ¢
MES : NOVIEMBRE
UNIDAD EJECUTORA : 001  BIBLICTECA MACIONAL DEL PERU
NRO. IDENTIFICACION : 000085
Entrega Destino
Responsable ECM VELARDE AMEZAGA EMMA ANA MARLA Responsable : LEON VELARDE AMEZAGA EMMA AMA MARLA
Usuario : RODRIGUEZ TELLO ROCIO Usuario : TRUEVAS CALLE ROBERTO CARLOS
Centro Costo : 02. - GEREMNCIA GENERAL. Centro Costo : 02. - GERENCIA GENERAL.
Ubicacion £ Eacgd - Archivo Central 1°P Ubicacién : Eacgd - Archivo Central 1°P
Referencia Motivo
Fecha Asignacion 26112019
N® Margesi Céd. Barras/ Inv. Ant Descripcién Marca Modelo Serie Medidas Estado
1 740880370039  2013-010176 MONITOR LED LENOVO LS1822WA VAVVHTO 19 Regular
2 740895000806  2018-010178 TECLADO - KEYBOARD LENOVO KU-D225 3145518 Regular
3 746437120102 2019-D10179 ESCRITORIO DE MADERA SINMARCA  SINMCDELO SIN SERIE 1.200.69°0.79 Regular
4 740899501344  2018-D10177 UNIDAD CENTRAL DE PROCESO - CPU LENOVO MaaP SMJOTUGDX Regular

Entregué Conforme

Recibi Conforme

Control Patrimonial

Formato

: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo
contrario.
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de
Nivel Proceso NS
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.03 Gestién patrimonial.
Nivel 3 S01.01.03.02 Bajas y disposicion de bienes patrimoniales.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Evaluar los bienes muebles de la Biblioteca Nacional del Pert para dar de baja en el registro patrimonial de la

entidad en el cumplimiento de la normativa vigente.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones Publicas
a favor de los Centros Educativos de las Regiones de extrema pobreza.

o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General de

Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto

Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de

Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151, Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

Nacional del Peru.

Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Nacional del Peru.

Decreto Supremo N° 001-2012-MINAM, Reglamento Nacional para la Gestion y Manejo de los Residuos de

Aparatos Eléctricos y Electronicos.

Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N°001-2015-SNB “Procedimientos de Gestion de los

Bienes Muebles Estatales”

Resolucion de Gerencia General N° 060-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva “Uso adecuado de los bienes

muebles de propiedad de la Biblioteca Nacional de Perd”.

Alcance

Desde identificar los bienes para bajar en depdsitos hasta la entrega de los mismos a las entidades competentes.

Organos
involucrados

Oficina de Administracion.
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BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

EOM: Equipo de Operaciones y Mantenimiento.

ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OA: Oficina de administracion.

e ONG: Organizacion No Gubernamental.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
o RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos.

e SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

o SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

e UCP: Unidad Organica Responsable de Control Patrimonial.

e Baja de un bien: La baja es la cancelacion de la anotacién en el registro patrimonial de la Entidad respecto a de
sus bienes, lo que conlleva, a su vez, la extraccion contable de los mismos bienes, la que se efectuara conforme a
la normatividad vigente.

e Bienes: Son objetos que requieren los 6rganos de la BNP para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento
de sus funciones y fines.

Duefio del
Proceso

Jefe/ade la OA

sado ditalments por
BANRG0E Koo

Condiciones Generales

###4 Previo a la baja, los bienes deben estar libres de toda afectacion cargas o gravamenes.
e El ELCP funge las funciones de la UCP segun lo estipulado por la SBN.

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente

¢ Informe Final de Inventario.

e S01.01.03.03 Administracion de inventario.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable

Identificar bienes para dar de baja en depdsitos.
Nota:
Tipos de bienes: Profesional en

1 . L . . L L - OA : .
-Equipos de comunicaciones, computo, impresion, digitalizacion, Control Patrimonial
software y/o licencias y otros.
-Bienes muebles, mobiliario, enseres, bienes eléctricos y otros.
Elaborar informe técnico de los bienes identificados para dar de | Informe Técnico del Profesional en

2 - OA : .
baja. ELCP Control Patrimonial
Dgnvar Informe técnico de los bienes identificados para dar de Profesional en

3 | baja. ) OA Control Patrimonial
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y solicitar evaluacion técnica del estado de los bienes a
los  organos/equipos  técnicos  especializados  segun
corresponda.
Nota: .

4 | Dependiendo del tipo de bien, se solicita opinién técnica: - OA Coordinador/a del

1CIe 5 ! - ELCP

-EOM: Bienes muebles, mobiliario, enseres, bienes eléctricos y
otros.
-OTIE: Equipos de comunicaciones, coémputo, impresion,
digitalizacién, software y/o licencias y otros.
Recibir informe técnico y solicitar evaluacion técnica a los

5 | érganos/equipos especializados. - OA Jefe/a de la OA
Herramienta: e-GD BNP.

6 Recibir solicitud de evaluacion técnica de estado de bienes. ) Organo de la Org?ep(?r/]iEcth)wpo
Herramienta: e-GD BNP. BNP

especializado

Realizar evaluacién técnica del estado de los bienes y derivar a

la OA. Oraano de la Organo/Equipo
7 | Herramienta: e-GD BNP. Evaluacion técnica 9 técnico
i oo . BNP e
Nota: La evaluacién técnica determina el buen o mal estado de especializado
los bienes.
Recibir y derivar evaluacion técnica de los Organos/equipos
8 | especializados. - OA Jefe/a de la OA
Herramienta: e-GD BNP.
9 Recibir y derivar evaluacién técnica. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Recibir y clasificar los bienes patrimoniales que seran dados de
baja.
10 Herramienta: e-GD BNP. Evaluacién técnica OA Profesional en
¢Los bienes seran dados de baja? Control Patrimonial
No: Continta en 11.
Si: ContinGa en 12.
Mantener en el deposito del ELCP.
11 Nota: Se determina segun la evaluacion técnica del ) OA Profesional en
frade St @igaino/equipo especializado. Control Patrimonial
bnp Nanelienit%in del procedimiento.
del ocumént A H H
’ SHTABA Realizar informe con sustento técnico para los bienes de baja. Informe Técnico del OA Profesional en
ELCP Control Patrimonial
Proyectar Resolucién de Administracién para aprobar los bienes
Fimado dstgmaetar de baja determinando causal. .
JIMENEZ AROTI|
bnp Taesk.Nota: Se pueden enviar diferentes informes y proyectos de - OA Profesional en
Mofivo: Soy d autar = ] . e : Control Patrimonial
S golbecymmts, rsesol_uuon dependiendo de la causal identificada para la baja de
iegiz20500 ' |os bienes.
Derivar proyecto de resolucion e informe técnico para dar de | e Informe Técnico. Profesional en
onuliagebaja a bienes patrimoniales. * Proyecto de OA Control Patrimonial
bnp ﬁoggls_veaess a8t ramienta: e-GD BNP. Resolucion.
4/—\ L T L T i
1303559890 | Recibir y derivar el proyecto de resolucién e informe técnico. - OA Coordgfggr/a del
Recibir y suscribir Resolucion de Administracion para dar de
baja a bienes patrimoniales. ) OA Jefe/a de la OA

1.+ Herramienta: e-GD BNP.
En paralelo: Contintla en 17, 18, 19y 20.
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Solicitar publicacién de la resolucion de administracién visada y
firmada a través de correo electrénico.
17 | Nota: De corresponder, esta funcién puede ser delegada por - OA Jefe/a de la OA
p p g p
el/la Jefe/a de la OA a otro/a servidor/a.
Fin del procedimiento.
S03 Gestion de tecnologias de la informacién: Proceso que
publica la Resolucién de Administracion.
Comunicar a través de copia la resolucién al MEF.
18 | Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefe/a de la OA
Fin del procedimiento.
MEF: Recepcion de Oficio que remite la Resolucion de
Administracion mediante el proceso S05.02.01 Gestion de
documentos.
Derivar a copia de resolucion a EAF para conciliacion de
19 | cuentas. : oA Jefe/a de la OA
Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.
Derivar copia de resolucion al ELCP.
20 | Herramienta: e-GD BNP. i OA Jefe/a de la OA
21 Recibir y derivar. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Recibir y procesar la baja a los bienes aprobados por resolucion.
Herramienta: SIGA — Médulo Patrimonio. Profesional en
22 | Tipo de baja: ) OA Control Patrimonial
Excedente: ContinGia en 23.
Mal estado: Continda en 25.
- L Profesional en
23 | Solicitar publicacion en portal BNP. - OA Control Patrimonial
2 Coordinar con colegio la entrega de los bienes a dar de baja. ) OA Profesional en
Contintia en 30. Control Patrimonial
Clasificar los bienes a ser transferidos segun el destino de
o_rganizacién. N Profesional en
25 | Tipo de organizacion: - OA Control Patrimonial
Mobiliario: Continda en 26.
Equipos eléctricos o electrénicos: Continda en 28.
. . Profesional en
26 | Evaluar ONGs de destino de bienes. - OA Control Patrimonial
27 Determinar a la ONG beneficiada. ) OA Profesional en
Contintia en 30. Control Patrimonial
28 | Realizar convocatoria a las empresas operadoras de RAEE. - OA Profesnongl en
Control Patrimonial
Escoger a la primera empresa que se presente a la Profesional en
29 . - OA - .
convocatoria. Control Patrimonial
Realizar informe técnico que sustente la entrega del donativo y Profesional en
30 S, - OA : .
proyecto de resolucion. Control Patrimonial
31 Derivar informe y proyecto de resolucion a la OA. ) OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Control Patrimonial
rmadd@atdmdReeibir y derivar informe con proyecto de informe a la OA. - OA Coordinador/a del
bnp ki e A ELCP
d’“';jguiggny@ecibir informe y suscribir Resolucion de Administracion.
/ S¥B%0) Merramienta: e-GD BNP. - OA Jefe/a de la OA
En paralelo: Contintia en 34 y 35.
Solicitar publicacién de la resolucién de administracion visada y
FvEne, Shamigada a través de correo electronico.
bnp ;u:.fj?i’::‘sgmota: De corresponder, esta funcién puede ser delegada por - OA Jefe/a de la OA
Y gg'cﬁgfggﬁy 7,fcglrlla Jefe/a de la OA a otro/a servidor/a.
1030220500 Fin del procedimiento.
S03 Gestion de tecnologias de la informacion: Proceso que
bnp Z'Ogg ‘;‘g‘}{%gg‘gmmﬁ@a la Resolucion de Administracion.
= gM‘h[;géO; " Berivar resolucién al ELCP. Resolucion de oA Jefela de la OA
1303560500 | Herramienta: e-GD BNP. Administracion
36 Recibir y derivar resoluciéon. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
- Recibir resolucion. ) OA Profesional en

Herramienta: e-GD BNP.

Control Patrimonial
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Comunicar a institucion beneficiada con donativo.
Nota: Cuando la institucién sea un colegio se podra hacer uso
38 de la movilidad de la BNP para la entrega del donativo. OA Profesional en
¢El colegio beneficiado necesita movilidad de la BNP? Control Patrimonial
Si: Continda en 39.
No: ContintGa en 41.
39 | Solicitar la disponibilidad de la movilidad de la BNP. OA Profesional en
Control Patrimonial
Comunicar a la entidad beneficiada la disposicion de los bienes Profesional en
40 OA : .
donados. Control Patrimonial
41 | Coordinar el ingreso de la movilidad a la BNP. OA F’“’fes'O”?' en
Control Patrimonial
42 | Entregar las donaciones y suscribir actas de entrega. OA Profesmngl en
Control Patrimonial
43 Archivar acta de entrega — recepcion. OA Profesional en
Fin del procedimiento. Control Patrimonial
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo de
Nivel Proceso NS
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.03 Gestién patrimonial.
Nivel 3 S01.01.03.03 Administracion de inventarios.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Realizar las actividades de verificacion fisica, codificacion y registro de los bienes patrimoniales de la Biblioteca

Nacional del Peru con la finalidad de identificar su estado y ubicacion.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones Publicas
a favor de los Centros Educativos de las Regiones de extrema pobreza.

o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General de

Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto

Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de

Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General

del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

Nacional del Peru.

Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Nacional del Peru.

Decreto Supremo N° 001-2012-MINAM, Reglamento Nacional para la Gestion y Manejo de los Residuos de

Aparatos Eléctricos y Electronicos.

Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N°001-2015-SNB “Procedimientos de Gestion de los

Bienes Muebles Estatales”.

Resolucion de Gerencia General N° 060-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva “Uso adecuado de los bienes

muebles de propiedad de la Biblioteca Nacional de Peru”.

Alcance

Desde la elaboracion del informe para designacién de la Comision de Inventario hasta la emision del Informe Final de
Inventario a los érganos e instituciones involucrados.

Organos
Involucrados

Oficina de Administracion.

ocumento
a; 2021/07/16
:25-0500
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irado digitalmente por
ENEZ AROTINCO
elica FAU

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OA: Oficina de administracion.

e SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

o SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

e UCP: Unidad Organica Responsable de Control Patrimonial.

e Bienes: Son objetos que requieren los érganos de la BNP para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento
de sus funciones y fines.

131%7%363 oft

0{iVOrS0) Slﬁ or

/' gglcﬁg: 021/07/?3 del
EPPreceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales
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L - Documentos de -
Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Elaborar y derivar informe solicitando la designacion de la
comision de inventario. Profesional de
1 | Herramienta: e-GD BNP. - OA : .
i s . , . Control Patrimonial
Nota: Esta actividad se realiza anualmente, segun lo estipulado
en la Directiva N° 001-2015-SBN.
Recibir, evaluar y derivar informe solicitando designacién de la .
o . Coordinador/a del
2 | Comision de Inventario. - OA ELCP
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir informe y proyectar Resoluciéon de Administracion de
3 | designacion de miembros del Comité de Inventario. - OA Jefe/a de la OA
Herramienta: e-GD BNP.
4 | Aprobar la designacion de la Comision de Inventario. - OA Jefe/a de la OA
5 Informar a Ios_ integrantes de la comisién e inicio de la misma. ) OA Jefe/a de la OA
Herramienta: e-GD BNP.
Iniciar reuniones de comision y elaborar plan de trabajo del
inventario por actividades. - -
6 ¢Es necesario contratar servicio para inventarios? - CI?]Te'Sr’:?a?ige CI?]TeISrl:toal:ige
No: ContinGla en 7.
Si: Continda en 8.
7 Derivar para contratacion de servicios. ) Comision de Comision de
Herramienta: e-GD BNP. Inventario Inventario
S01.01.01 Gestion de Contrataciones: Proceso que convoca a
proceso de seleccion el requerimiento y entrega el requerimiento
con contrato firmado.
8 Determinar equipo de trabajo que ejecutara las funciones ) Comision de Comision de
operativas de inventario. Inventario Inventario
Realizar requerimiento para el inicio de inventario mediante Comisién de Comisién de
9 | informe a los 6rganos de la BNP. - Inventario Inventario
Herramienta: e-GD BNP.
Suscribir el acta de inicio de toma de inventarios. Acta de inicio de Comision de Comision de
10 - - g ) ) )
En paralelo: ContinGa en 11y 12. toma de inventarios Inventario Inventario
Realizar inventarios.
Nota: Hojas de
-Toma f|$|c§ del inventario. levantamiento de Equipo de Equipo de
11 | -Digitalizacion. - o Inventario/ .
I . informacion de Inventario/Tercero
-Conciliacién fisica de bienes. inventarios Tercero
-Busqueda de no encontrados.
-Resultados finales.
12 | Realizar conciliacion del patrimonio - Comision de Comision de
p ’ Inventario Inventario
Acta de conciliacion . .
13 | Suscribir acta de conciliacion. de patrimonio Com|5|on_de Com|5|on_de
contable Inventario Inventario
14 | Elaborar informe final de inventario. Informe Final de Comision de Comision de
Inventario Inventario Inventario
15 Suscribir y remitir Informe Final de Inventario. ) Comision de Comision de
Herramienta: e-GD BNP. Inventario Inventario
b o uceﬁ,lzﬁg;vgfﬁe?:ibir y remitir copias del Informe Final de Inventario al ELCP,
np Riothuon Say o adAF y MEF
y—' %%%gﬁﬂbierramienta: e-GD BNP. . OA Jefe/a de la OA
En paralelo: Continla en 17,18 y 19.
Derivar copia del Informe Final de Inventario al EAF para
Firmads digigim@@RAGCIMIieNnto.
bnp };ﬁ%??gg;” erramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a de la OA
e é"ﬁ;{,"gun‘i&yﬂ%‘ *n del procedimiento.
194022059 °501.02.06 Conciliacion de operaciones: Se deriva informacion
al EAF para conciliacion de cuentas.
bn frmado qatarelR@Mitir copia del Informe Final de Inventario al MEF.
P ﬁn}}i 3::%?%? \wierramienta: e-GD BNP. - OA Jefe/a de la OA
@*\ rechs 2010719Ein del procedimiento.
MEF: Recepcion de Oficio que remite la Resolucion de
Administracion mediante el proceso S05.02.01 Gestién de
documentos.
2+ Remitir al ELCP documentos del Informe Final de Inventario. ) OA Jefe/a de la OA

Herramienta: e-GD BNP.
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o | Recibiry derivar. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ELCP
Recibir documentos y evaluar necesidad de trabajar Profesional de
21 | recomendaciones del informe de inventario. - OA Control Patrimonial
Herramienta: e-GD BNP.
Programar actividades de ejecucion de bajas y altas de los .
22 | bienes patrimoniales. - OA Profesional de

Control Patrimonial
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.01 Mantenimiento de equipamiento e infraestructura.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
_ Responder a las solicitudes realizadas por los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Per( respecto del mantenimiento o

Objetivo . p e .

reparacion de la infraestructura y mobiliario de la entidad.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
Base e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
Normativa del Perd. -

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Nacional del Peru.

Desde recibir las solicitudes respecto al mantenimiento o reparacién del equipamiento e infraestructura de la Biblioteca
Alcance ) A .

Nacional del Peru, hasta atender los mismos.
Organos

Involucrados

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e-GD BNP: Sistema de Informacioén e-Gestién Documental de la BNP.
EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

OA: Oficina de administracion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

e Las solicitudes de mantenimiento pueden ser trasladadas al EOM por cualquier érgano de la BNP, las solicitudes pueden ingresar por
diferentes canales de comunicacion, entiéndase, a través del e-GD BNP, correo electrénico o llamada telefénica. Asimismo, de
corresponder, el érgano solicitante envia su solicitud a través del e-GD BNP, con la finalidad de formalizar el requerimiento.

e El programa anual de mantenimiento preventivo es realizado por el/la Coordinador/a del EOM en coordinacion con los/as servidores/as
integrantes del EOM, este programa recaba los requerimientos de mantenimiento de la infraestructura de la BNP, el mismo es ejecutado en
el transcurso del afio fiscal.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Solicitudes de mantenimiento de equipamiento e infraestructura. o Organos de la BNP.
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Recibir y evaluar los requerimientos y realizar inspeccion
técnica.

Nota: Actividad es realizada con el 6rgano que solicita el
servicio de mantenimiento de equipamiento o infraestructura.

Profesional en

mado daifriabe] procedimiento.
bnp (oo sy ganos de la BNP: La OA a través del EOM deriva su

3 Herramienta: e-GD BNP. ) OA Arquitectura
¢Es necesario contratar servicio externo?
No: Continta en 4.
Si: ContinGa en 9.
Derivar requerimiento a través de correo electrénico. .
. L Profesional en
4 | Nota: De corresponder, se programan las actividades luego del - OA .
. Arquitectura
horario laboral.
Profesional en
operaciones y
5 | Recibir requerimiento y derivar. - OA mantenimiento
(Supervisor de
operaciones)
Asistente en operaciones
6 | Atender el requerimiento. - OA y mantenimiento
(Operario).
Profesional en
Enviar comunicacion de entrega de servicio. operaciones y
7 . . P - OA mantenimiento
Nota: Responde a través de correo electrénico. .
(Supervisor de
operaciones)
Responder a 6rgano solicitante la entrega de requerimiento.
Nota: La comunicaciéon se puede realizar a través de correo .
. . 8 - o Profesional en
8 | electronico o sistema segun el origen del requerimiento. - OA Arquitectura
Herramienta: e-GD BNP. q
Fin del procedimiento.
Elaborar informe técnico para la contratacion de servicio
externo. Profesional en
9 . . . . - OA >
Nota: De corresponder, se solicita al érgano que envie su Arquitectura
requerimiento de manera formal.
Derivar informe técnico a 6rgano solicitante.
Herramienta: e-GD BNP. P Profesional en
10 Nota: Informe técnico contiene términos de referencia y/o Informe técnico OA Arquitectura
especificaciones técnicas.
11 | Derivar informe. - OA Coordinador/a del EOM
12 | Recibir requerimiento y derivar al 6rgano solicitante. - OA Jefela
Organos de la BNP: Se deriva al 6rgano solicitante del servicio
de mantenimiento o infraestructura el informe técnico elaborado
por el EOM, en el cual se indica el servicio a contratar o la
compra de bienes para llevar a cabo el requerimiento.
13 Recibir en copia orden de compra/servicio generada. ) OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Arquitectura
14 | Coordinar con proveedor para la entrega de servicio. - OA Profes_lonal en
Arquitectura
Supervisar la ejecucion del servicio solicitado. .
Nota: Actividad realizada con el o6rgano solicitante del - OA Profes_lonal en
igitalmente por Arquitectura
£b AFEtjEElmiento.
STSgEes ot Profesional en
4 & i égfpﬁorar informe de conformidad. - OA Arquitectura
Derivar informe de conformidad. Informe de OA Profesional en
Herraprutr]ienta: e-GD BNP. conformidad Arquitectura
ARUTINCO
hsee@cibir y derivar informe conformidad al servicio. ) .
o: Z%%‘#f?ﬁ?amienta: ©-GD BNP. OA Coordinador/a del EOM
"*Recibir y derivar a 6rgano solicitante.
Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefela
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Coordinar con colaboradores del equipo el programa anual de
mantenimiento preventivo.

Nota:

-Sistema hidraulico.

-Sistema de climatizacion.

-Grupo electrégeno. Profesional en
20 it o - OA ;
-Subestacion eléctrica. Arquitectura
-Ascensores y montacargas.
-Vehiculos.

-Seguridad y limpieza.

-Split.

-Entre otros.

Proponer actividades en el programa anual de mantenimiento
21 preventivo. ) OA Profesional en
Nota: El programa anual de mantenimiento preventivo es Arquitectura

trabajado con el/la Coordinador/a del EOM.

Profesional en

22 | Elaborar programa anual de mantenimiento preventivo. - OA .
Arquitectura

Realizar requerimiento para el cumplimiento del programa. Profesional en

23 Herramienta: e-GD BNP. ) OA Arquitectura

Recibir requerimiento y derivar para contratacion. .
24 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del EOM

Recibir requerimiento y derivar para contratacion.
25 | Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefela
Fin del procedimiento.

S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicios y obras,
S01.01.01.04 Contrataciones de bienes y servicios menores
a 8 UIT: dependiendo de la cuantia se deriva a respectivo
procedimiento para la solicitud de contratacion de bien o
servicio indicado.

Documentos que se generan

e Informes de conformidad.

Registros

Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.02 Servicio de limpieza y movilidad.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Obietivo Responder a las solicitudes de servicios de limpieza de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Pera, asi como, del
) servicio de movilidad.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
Base e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
Normativa del Perd. -
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
Alcance Desde recibir las solicitudes dirigidos al Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento por los servicios generales de
la entidad, tanto de limpieza como de movilidad de la Biblioteca Nacional del Pert, hasta atender los mismos.
Organos

Involucrados

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e-GD BNP: Sistema de Informacioén e-Gestién Documental de la BNP.
ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

OA: Oficina de administracion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

e Las solicitudes del servicio de limpieza y movilidad son trasladadas al EOM por cualquier 6rgano de la BNP, las solicitudes ingresan por
cualquier canal de comunicacion, entiéndase, a través del e-GD BNP, correo electrénico o llamada telefénica. Asimismo, de corresponder,
se solicita al 6rgano solicitante el envio de la solicitud a través del e-GD BNP, con la finalidad de formalizar el requerimiento.

Requisitos para iniciar el procedimiento

bnp [Ez=

Descripcion del requisito Fuente
o Solicitudes de servicio de limpieza y movilidad. « Organos de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Firmado digitalmente por L, . Documentos de -
SANCHEZ APONTE
Honsel e o Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
: s Recibir y derivar requerimiento del érgano solicitante.
" Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefela
Recibir y derivar requerimiento del 6rgano solicitante. .
Foimeent ienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del EOM
ovelkibir y analizar el tipo de requerimiento solicitado.
Stiderramienta: e-GD BNP.
Tipo de requerimiento: - OA Asistente administrativo
Limpieza: ContintGa en 4.
mmad dUAESITlad: Continda en 9.
oive: Sdy eyaigar requerimiento.
sassshow/ | servicio es a los repositorios? . " .
4 i Continda en 5. - OA Asistente administrativo
No: Continda en 7.
Coordinar y programar la entrega del servicio con el personal ) OA Asistente administrativo

Firthado dWftalmentp por H 1
A Fide limpieza.
&

%
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Confirmar servicio y enviar listado de personal de limpieza que
ingresa a los repositorios.

recorridos

Fin del procedimiento.

6 ; - . L - OA Asistente administrativo
Nota: La programacion del ingreso a los repositorios se
coordina con el ECU y se realiza a través de correo electrénico
7 Derivar requerimiento a personal del servicio de limpieza. - OA Asistente administrativo
Recibir y dar respuesta a requerimiento. Asistente en limpieza
8 . P - OA .
Fin del procedimiento. (Operario)
Recibir requerimiento de servicio de movilidad por correo
9 | electrénico - OA Chofer
Herramienta: Programacién de movilidad.
Coordinar con érgano solicitante confirmacién de solicitud.
Nota: El érgano solicitante debe enviar un correo en donde se
10 |_nd|que de_)talles del requerimiento. ) OA Chofer
¢;Se confirma el servicio?
No: ContinGa en 11.
Si: ContinGa en 12.
Recibir correo electrénico indicando cancelacién de servicio.
1 Fin del procedimiento. ) OA Chofer
12 | Ejecutar el servicio de movilidad. - OA Chofer
Registrar km recorridos y entregar a encargado la bitacora con Bitacora de km
13 | recorridos realizados al mes. ’ OA Chofer

Documentos que se generan

e Bitacoras de km. recorridos.
e Programacion de movilidad.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE
Manuel Martin FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
— Fecha: 2021/07/16
17:00:25-0500

Firmado digitalmente por
b JIMENEZ AROTINCO

n Angelica FAU
20131379863 soft

ofivo: Soy el autor

del documento
— Fecha; 2021/07/16
16:50:22-0500

Firmado digitalmente por

TORRES ACOSTA Lenin FAU
n 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del

documento,
/-\ Fecha: 2021/07/16
13:03:58-0500

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Abrer
Walacs Pl 2057l

Riotivo: Soy el autor del

B 07116
el 1375550500

Formato: Digital " = )
a excepcion de que se indique lo contrario.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por

bn i diamentspor RIVEROS FALCON|
SRR SO A oero bn Anthony Godofredo FAU
FTT 20131379863 soft
240711 1136076500 otivo: Soy el autor del

documento
/ Fecha: 2021/07/16
12:48:10-0500

)




Procedimiento

Cadigo OA-PR-34

o o . Version 01
Servicio de limpieza y movilidad
Pagina 4de 4
Diagrama
a
Z
o
=
@
-] e g gy
g T i
5 | 1
= 1
-] ! 1
5 1 X
! |
& 1 | Solicitud
! ! | atendida
| Solicitudes de senviciode | Solicitudes de servicio de !
I limpiezay movilidad : limpiezay movilidad |
1 ! i
T I
1 ! 1
| Medio de !
| enwio de :
| regquerimiento |
! 1
% | &-GD BNP Recmlr_y_derlvar 1
- 1 O requerimierto del |
= | drgano solidtante |
i ! '
z ! X
: Carren :
| electronico o |
I llamada |
| 1
| |
] T
z ! !
[=} | |
b 1 !
L] 1 1
p | Recibiry derivar |
H 1 requerimierto cel !
E : arganosolidtante :
T | !
2 1 1
ot | 1
1 |
I T
1 1
I |
1 1
| 1
! & i
: Recibiryanalizarel tipo = A 1
e _ de regquerimiente .. La programacian delingreso a |
salictado los repaositarios se coardina con |
el ECUyse realiza através de |
&-GD ENP cofren electronica :
- |
N |
g 2Bl servicio es a :
= v los reposiotios? = ) - |
& ) limnieza i Coord | Confirmar sericio y I
S Tipo de P . aordinary programarts enviar listado de 1
g requerimienta O Bualuar requerimierta QHRER el sen;.'\clo.oon personal de limpiera que I
E el personal delimpieza ingresa a los repositorios :
: !
=
= Maovilidad !
=< 1
|
1
2 |
= 1
g & |
E Dretivar requerimiento a :
- petsonal del serido de |
2 limpieza 1
£ |
E 1
= 1
L] |
o |
= |
2 '
& |
o — 1
T
g | =
2 | £ =
= 3
= <
2 I Recibiry darrespuesta
% a requerimiento
£
c
5
u
t
T
+
4
2 Se confirma el = =
= @ servicio?

Chofer

Recibir requerimients de
servicio de movilidad
por corren eledrinio

Coordinar con drgano
solicitante confimadin
de solicitud

Programacidn de
movilidad

El drgano solidtante
debe enviar un comea en
donde se indique detalles
del requetimierto

=

Recibir correo eledrinio
indicando canceladin de
SEMICIO

Ejecutar el servido de
movilidad

Registrarkm recomidos
porel servicio realzado

Bitdcora de km
recortidos

Firmado digitalmente por

Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/16
17:00:25-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento

Fecha; 2021/07/16
16:50:22-0500

Firmado digitalmente por
TORRES ACOSTA Lenin FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/07/16
13:03:58-0500

—

Firmado digitalmens

" nie por
DAVALOS MANRIOUE Abper
Walacs Pl 20Tl
oivo: Soy el autor del
B 07116
1375360500

Solicitud
atendida

v

Solicitud
atendida

v

Organos de la BNP

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye

una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo

contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft

otivo: Soy el autor del
documento
Fecha; 2021/07/16
12:48:10-0500

Fitmado digitamente por
GUTIERREZ LEON Jorge Alberto FAU
20131379863 soft

Mot Soy of utor del documento
Focha: 2021/07/16 11:38:07-0500

bnp

bnp
F—

Firmado digiaments por

I n MALOONADO RODRIGUEZ Ricardo FAL
HRREEEnaROT OV v
fioto: Soy ef utor de documento

Facha: 2021107116 16:0305.0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-35
o . o . Version 01
Servicio de seguridad y vigilancia =
Péagina 1de6
Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

. Fecha de .
Version Cambio Tipo

Seccion Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

o

ado digitalmente por

nuel Martin FAU
31379863 soft

tivo: Soy el autor
do_cumenho

=NE0

16

—na
38

01:12-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO

bn Angelica EAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor

del documento
/“ Focha: 2091/07/16
16:53:52-0500
Firmado digitalmente
por
TORRES ACOSTA
n Lenin FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
e G| documento
A\ Fecha: 2021/07/16
18:05:07-0500

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Abrer
Walacs Pl 2057l

Riotivo: Soy el autor del

Z— LN Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”

a excepcioén de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por

bn i diamentspor RIVEROS FALCON|
SRR SO A oero bn Anthony Godofredo FAU
T 20131379863 soft
240711 1136576500 otivo: Soy el autor del

— 2
- de 't
= [t

12:48:51

bnp &

bin
Motivo: Soy of autor dol documento

ﬁ: Focha: 202110716 19:04:39.0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-35
o . o . Version 01
Servicio de seguridad y vigilancia =
Pagina 2de6

Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso LRk
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.03 Servicio de seguridad y vigilancia.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Ao Mantener registro de los ingresos o salidas de las personas y bienes patrimoniales en la Biblioteca Nacional del Pert con la
Objetivo M - ! - ) . .
finalidad de resguardar la seguridad de los/as servidores, los/as usuarios/as y las instalaciones de la entidad.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Ley N° 27276, Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con gran concentracion de personas.
Base _ e Decreto Supremo N° 004-2019-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30870, Ley que establece los criterios de
Normativa evaluacion para obtener la calificacién de espectaculos publicos culturales no deportivos.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
Desde recibir las solicitudes de ingreso de visitas o salida de bienes patrimoniales en la Biblioteca Nacional del Perd, hasta
Alcance . . h .
la salida de las visitas o retorno de los bienes de la entidad.
Organos . . .
IaeEdes Oficina de Administracion.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
Definiciones e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
e OA: Oficina de administracion.
e SRV: Sistema de Registro de Visitas.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

e El ingreso de personas a la BNP puede realizarse por motivos de visita para entrevistas, reuniones con érganos o solicitadas por
prestadores de servicios o0 bienes, estas visitas son notificadas previamente por los 6rganos responsables.
e Los bienes de valor de propiedad de servidores/as y terceros que ingresan a la BNP llevan un registro, el cual es realizado por los
operarios de seguridad de la entidad a través de una declaracion jurada.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

o Solicitudes de ingreso o salida de personas. e Organos de la BNP

e Solicitudes de salida o reingreso de bienes. 9 ’
Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE
20131 37986%“55?1‘” H H
fotivo: Soy el autor Desarrollo del Procedimiento
Fecha: 2021/07/16

FaRYr L . Documentos de A
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apoyo

Tiepos de requerimiento:
it Nt
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wﬂgh}ﬁﬁ@eso y salida de personas: Empieza en 1.
sisges amlida y reingreso de bienes: Empieza en 20.

del documgnto
echa: 20211/07/16

%4> %%Elaborar requerimiento.

Organos de la

Organos de la BNP

/_\ pel décumento

/= S Frersonales.

-Técnicas.

-Entrega de productos/servicios.

BNP
immado J§i-R@GIbIr requerimiento de ingreso de visitas de personas.
[ommes sroRota:
freies Fhaos de visitas: ) OA Asistente en seguridad

(Operario)

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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Recibir visita y evaluar necesidad de registro de bienes.
3 ¢Ingresaréd algun bien a la BNP? ) OA Asistente en seguridad
Si: Continda en 4. (Operario)
No: Continda en 5.
4 | Revisar guia de remision y/o realizar registro de bienes. * Guia de remision. OA Asistente en s_egurldad
e Declaracion jurada. (Operario)
Evaluar motivo de visita.
5 ¢ Se trata de una entrega de servicio o bienes? ) OA Asistente en seguridad
Si: Continda en 6. (Operario)
No: Continda en 12.
Revisar que el proveedor cumpla con la documentacién para
entrega de servicio o bienes. Asistente en sequridad
6 | Tipo de entrega: - OA © erariog)]
Bienes: ContinGia en 7. P
Servicios: Continla en 8.
7 | Comunicar a almacén entrega de bienes. - OA Asistente en s_egurldad
(Operario)
8 Comunicar a 6rgano de la BNP el ingreso de proveedor de ) OA Asistente en seguridad
servicios. (Operario)
9 | Coordinar con el 6rgano encargado. - OA Asistente en s_egurldad
(Operario)
10 Registrar en el cuaderno de ocurrencias la salida del ) OA Asistente en seguridad
proveedor. (Operario)
1 Despedir a proveedor. ) OA Asistente en seguridad
Fin del procedimiento. (Operario)
Dar bienvenida a visita y registrar en sistema de visitas de la
BNP.
Herramienta: SRV.
Nota: Asistente en seguridad
12 i . . - OA )
Informacion solicitada: (Operario)
-DNI (se retiene).
-Piso al que se dirige.
-Persona que solicita visita.
Informar al érgano que tiene una visita en recepcion.
Nota: . .
13 | ¢El 6rgano recibira visita? - OA AS|ster(1gz 2?asr%);u”dad
No: Continda en 14. P
Si: ContinGa en 15.
Informar otros mecanismos de comunicacién con la persona Asistente en seguridad
14 | que busca. - OA (Operario)
Fin del procedimiento. P
. . . - Asistente en seguridad
15 | Entregar pase de visitante segun el piso al que se dirija. - OA (Operario)
16 Entregar boleta de visita e indicar que es necesario que la ) OA Asistente en seguridad
devuelva firmada por la persona que lo recibio. (Operario)
17 | Recibir boleta y pase de visitante. - OA Asistente en s_egurldad
(Operario)
Registrar informacion de boleta en el sistema de SRV y
mﬂ%«aumi&ar boleta. ) OA Asistente en seguridad

cha: T
-0 0

Vinid@bramienta: SRV.

63 50

(Operario)

Y Eirrdel procedimiento.
U7TTe
0

Evaluar la necesidad de movilizar bienes al exterior de la BNP.

Organos de la
BNP

Organos de la BNP

Firmado di
JIMENEZ
Angelica F|
20131379
del docum|

Fecha: 2f
116:53:52-0!

irmado dig
or
[TORRES Al
enin FAU

P013137981
otivo: So

3:05:07-0!

otivo: Soly el
0211/

Gamunicar al ELCP el sustento del desplazamiento al exterior
Ydel bien patrimonial.
nt :
wSlistento incluye:
-Usuario responsable de movimiento.
lrisecha de salida y retorno.
osf3ireccion de destino.
2 iodigo patrimonial.

tel documgnto o H
sens 2 016:@0digo interno.

-Denominacion y detalle técnico.

Organos de la
BNP

Organos de la BNP

Recibir requerimiento y derivar para su respuesta.

OA

Coordinador/a del ELCP

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.
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Firmado digitalmente por
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Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft

p Motivo: Soy el autor del
documento
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Rec_lblr r_equerlmlento y emitir la Orden de Salida de bienes Orden de salida de Profesional en Control

22 | patrimoniales. bienes patrimoniales OA Patrimonial
Herramienta: SIGA — Médulo Patrimonio. P

23 | Remitir requerimiento para ser firmado. - OA Profesmngl en_ControI

Patrimonial

24 | Remitir requerimiento y firmar documento. - OA Coordinador/a del ELCP
Recibir respuesta y dirigirse con los bienes a ser movilizados al ) Organos de la P

25 exterior de la BNP. BNP Organos de la BNP
ReV|§ar do’cumentacmn para la salida de t_)lenes dela B_NP. Orden de salida Asistente en seguridad

26 | Nota: El érgano responsable de la salida de los bienes le . - - OA )

- - bienes patrimoniales (Operario)
entrega una copia para conocimiento.

27 Archivar copia de orden de salida de los bienes patrimoniales. ) OA Asistente en seguridad
Nota: Comunica la salida del bien al ELCP. (Operario)

28 Revisar los cadigos del bien que retorna a la BNP. ) OA Asistente en seguridad
Nota: Con copia de orden de salida de bienes patrimoniales. (Operario)
Registrar en cuaderno de ocurrencias y el retorno en la copia . .

; f - . ) Asistente en seguridad

29 | de la orden de salida de bienes patrimoniales y archivar. - OA (Operario)

Nota: Comunica el ingreso del bien al ELCP. P

30 | Comunicar al ELCP el retorno del bien patrimonial. - Orgagilspde la Organos de la BNP

31 | Comunicar el retorno del bien patrimonial. - OA Coordinador/a del ELCP
Revisar y actualizar el estado del bien en el SIGA. .

32 | Herramienta: SIGA — Mddulo Patrimonio. - OA Profels:)lgpr?r!r]irr\]igontrol
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

e Orden de salida de bienes patrimoniales.

e Pase de visitante.

Registros
Anexo

e Anexo N° 1: Modelo de orden de salida de bienes patrimoniales.
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Anexo N° 1: Modelo de orden de salida de bienes patrimoniales
Sistema Infegrade de Gestidn Administrativa Fecha 04002020
Modulo de Patrimonio Hora T4
Versidn 18.04.00 Pagina :1de1
ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES N° :
UNIDAD EJECUTORA - 001 BIBLIOTECA MACIONAL DEL PERU
NRO. IDENTIFICACION - poonas
Responsabie Solicitante : PALOMARES VILLANUEVA CARLOS FELIPE ]
Sede ! SEDE PRINCIPAL C. de COBIO : OFICINA DE ADMMISTRACION
Tipe Salida :EALIDA DIVERSA Fecha @ 04/03/2020
{ Caros ) Salida
Nro Doc Interna @
L Firma y Sello del Solicitante )
N*  Cod Margesi/ Descripohan Marca Modelo Nro. Serle
Céd Barra
1 BEZIPS250155 EXTIHTOR REDM SAC POS S SERIE
HO18-000403
[ MOTIVO  : SALIDADE BIEN DE GBPL CON DIRECCION A SEDE CENTRAL N
DESTINO : SECE CENTRAL
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.04 Administracion de ambientes.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Obietivo Regular y organizar el uso de ambientes disponibles en la Biblioteca Nacional del Pert, solicitado por personas naturales o
! juridicas, instituciones privadas o publicas, asi como por los propios 6rganos de la entidad.

e Ley N° 30870, Ley que establece los criterios de evaluaciéon para obtener la calificacion de espectaculos publicos
culturales no deportivos.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 27276, Ley de seguridad en espectaculos publicos no deportivos con gran concentracion de personas.

e Decreto Supremo N° 004-2019-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30870, Ley que establece los criterios de
evaluacion para obtener la calificacion de espectaculos publicos culturales no deportivos.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional

Base del Perd.
Normativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucién Jefatural N° 030-2021-BNP, que aprueba la Directiva “Regulaciéon del Uso Temporal de los Ambientes de la
Biblioteca Nacional del Perd”.

e Resolucién de Gerencia General N° 058-2020-BNP-GG, que aprueba la Directiva “Lineamientos para la elaboracion,
evaluacion, suscripcion y seguimiento de los convenios de colaboracion interinstitucional y/o cooperacion internacional en
la Biblioteca Nacional del Per(”.

e Tarifario de los Servicios No Prestados en Exclusividad de la Biblioteca Nacional del Peru vigente.

Alcance Desde recibir las solicitudes de uso de los ambientes de la BNP, hasta la derivacién del informe de estado de los ambientes

luego de la ejecucion del evento solicitado.

Organos Oficina de Administracion, Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento, Direccién de Acceso y Promocion de la
Involucrados | Informacion.

o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y o EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
Definiciones e OA: Oficina de administracion.

e Solicitante: Persona natural o juridica, publica o privada, que solicita el uso temporal de un ambiente de la BNP.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

e En el caso de que los convenios emitidos por la BNP involucren el uso de ambientes, se sigue lo dispuesto en la Directiva de Convenios
vigente.

Firmado por

ANCHEZ APONTE .. N L. N N
ST B N Lort Requisitos para iniciar el procedimiento

otivo: Soy el autor

del documento

158R2e00 Descripcion del requisito Fuente

[EBYliEiuerde uso de ambientes sin pago. ¢ M02.01.01 Gestion de actividades culturales.
% 8ghicitud de uso de ambientes con pago. « Entidad pablica o privada.
?gﬁ?%iﬁwd interna de uso de ambientes « Organos de la BNP.
irmado digitaimente Desarrollo del Procedimiento
R ACOSTA
bnp 3&3&5%%31?2% Descripcion de Actividad Docu;n(e;nt)os i Organo Responsable
e oy dor p boy
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Recibir propuesta y revisar solicitud.
Herramienta: e-GD BNP.

Tipo de solicitud: . - .
s Uso interno de ambientes: ContinGa en 4. ) OA Asistente administrativo
Acuerdo de uso temporal: Contintia en 9.

Carta de compromiso: Contindia en 18.

Verificar disponibilidad del ambiente y equipamiento solicitado.
¢Existe disponibilidad de ambientes? ) . - .
4 No: Contindia en 5. OA Asistente administrativo

Si: ContinGa en 6.

5 Coordl_na_r con e[ or_gano_s_qllmtante para modificacion de ) OA Asistente administrativo
requerimiento segun disponibilidad.

Elaborar y derivar informe para el uso temporal del ambiente
por érgano solicitante.

6 | Nota: Se coordina con el personal técnico de luces y sonido la - OA Asistente administrativo
operatividad del evento.
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar informe. .
7 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del EOM

Recibir y derivar informe con disponibilidad para uso de
ambientes del érgano solicitante.
8 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a

ContindGa en

Organos de la BNP: Los o6rganos de la BNP que solicitan usar
los ambientes disponibles reciben un informe de disponibilidad
de uso interno de los ambientes.

Realizar informe y derivar para su evaluacion.
9 Nota: C_gando corresponda, se deriva a la DAPI para completar ) OA Asistente administrativo
evaluacion de propuesta de evento.

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar. .
10 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del EOM

Recibir y derivar para evaluacion.
11 Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefela

M02.01.01 Gestion de actividades culturales: Se deriva el
informe para solicitud de viabilidad del evento para evaluacion
del 6rgano competente.

Recibir informe de viabilidad y derivar.
12 1 Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefela

Recibir informe de viabilidad y derivar. .
13 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del EOM

Recibir informe de viabilidad y revisar.
Herramienta: e-GD BNP.

14 | ¢Lasolicitud es aceptada? - OA Asistente administrativo
No: Contintia en 19.
Si: Continda en 20.

Comunicar al/a la solicitante a través de carta, oficio o correo
electrénico con respuesta negativa de ejecucion de evento.
Nota: La comunicacion a través de correo electronico se realiza . - .
15 L . - OA Asistente administrativo
de contar con la autorizacién previa y expresa del/de la
T nte.

ﬁ;gjﬂ'ﬁgsﬂmodel procedimiento.

del docul

Peresivaluar solicitud y emitir carta, oficio o correo electronico con
respuesta al/a la solicitante.

Nota:

IFirmado digit@l] M

8, ﬁ%ggpﬁéfgﬁé%rélggl?ggha - OA Asistente administrativo

Rioto. S sself,“t?ét '

E 0S-

16:5352-0500 Requisitos.

-Notificacion para suscripcion de documento.

imado dgiii@RF@Mienta: e-GD BNP.

v elputon temporal/Carta de OA Asistente administrativo

FORRES AcosTA . . . Acuerdo de uso

bnp Es&"é‘%g:fgauscnblr acuerdo de uso temporal/carta de compromiso y
Hel doc Claracion jurada. ;

e ARl ] compromiso

Recibir documentos en cumplimiento de los requisitos.
18 Nota: I,Es_ta actlyldad se realiza a través de mesa de partes en ) OA Asistente administrativo
forma fisica o digital.

sisHerramienta: e-GD BNP.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
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Acta de entrega de espacios.

°
Firmado digitaimente por

YNGISZARIRGde recepcion de ambientes.

3 oTT
Motivo: Soy el autor
del documento

Revisar documentos para cumplimiento de requisitos.
¢Existe alguna observacién respecto a los requisitos
19 | remitidos? - OA Asistente administrativo
Si: ContinGa en 24.
No: Continlia en 25.
Informar mediante correo electronico la subsanacion de
20 | observaciones. - OA Asistente administrativo
Contintia en 22.
21 | Generar expediente y adjuntar requisitos. - OA Asistente administrativo
22 | Coordinar visita de inspeccion previa al evento. - OA Asistente administrativo
Informar a productora los rider técnicos de luces y sonido. Asistente (Operarios de
23 | Nota: Rider técnico se refiere a las capacidades técnicas de los - OA luces sfjonido)
equipos de sonido y luces de la BNP. y
Elaborar y suscribir acta de entrega de ambientes,
2 equpamlento y mobiliario. _ _ Acta de entrega de OA Asistente administrativo
Nota: Acta de entrega de espacios es firmada por ambas espacios
partes.
Apoyar en la ejecucion del evento.
25 | Nota: El apoyo para ejecucion también es brindado por el - OA Asistente administrativo
personal técnico de luces y sonido.
26 | Realizar inspeccion del estado de las instalaciones utilizadas. - OA ASB}SE;% (yospcﬂ%r(l)c))s de
27 | Derivar informe del estado de las instalaciones utilizadas. - OA AS'STEQES (yOSpoer:%r(ljc))s de
Recibir informe del estado de instalaciones.
¢Las instalaciones se encuentran en buen estado? ) . - .
28 Si: Continda en 33. OA Asistente administrativo
No: Continda en 34.
Elaborar y suscribir acta de recepciébn de ambientes,
equipamiento y mobiliario. Acta de recepcion de
29 | Nota: Acta de recepcién de ambientes es firmada por ambas ambien?es OA Asistente administrativo
partes.
Fin del procedimiento.
30 | Comunicar al/a la solicitante la necesidad de reparar las ) OA Asistente administrativo
instalaciones observadas.
Elaborar informe de reparacion de instalaciones observadas. . - .
31 Fin del procedimiento. - OA Asistente administrativo
32 Realizar inspeccion de los ambientes solicitados previo al ) OA Asistente administrativo
evento.
Apoyar en la ejecucion del evento.
33 Nota: Se solicita la colaboracién de los técnicos de audio y ) OA Asistente administrativo
sonido, de corresponder.
Fin del procedimiento.
Documentos que se generan
e Acuerdo de uso temporal
e Carta de compromiso.
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

. Fecha de .
Version Cambio Tipo

Seccion Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

o

ado digitalmente por

nuel Martin FAU
31379863 soft

tivo: Soy el autor
do_cumenho

=NE0

16

—na
38

01:12-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

el documento

d
/“ Focha: 2091/07/16
16:53:52-0500

Firmado digitalmente
por

TORRES ACOSTA
Lenin

20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento

Fecha: 2021/07/16
13:05:07-0500

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Abrer
Dlalaca FAU 2 T3187e888

Riotivo: Soy el autor del
documento

EScha 3051107116
1372£30.0500

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”

a excepcioén de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCON|
Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft

otivo: Soy el autor del

documento
;\ Eocha: 2051/07/16
12:48:51-0500

Fitmado digitamente por
Gl

UTIERREZ LEON Jorge Alberto FAU
i3 soft

oy ol autor dol documer
21/07/16 11:38:37.0500
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Procesos Relacionados

Involucrados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.01 Gestion logistica.
Nivel 2 S01.01.04 Gestion de operaciones y mantenimiento.
Nivel 3 S01.01.04.05 Servicio de clases de natacion.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Regular y organizar el uso de la piscina de la Biblioteca Nacional del Pert para la practica del deporte de natacion.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
Base del Perd.
Normativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
e Tarifario de los Servicios No Prestados en Exclusividad de la Biblioteca Nacional del Pert vigente.
Alcance Desde recibir las solicitudes de matricula para el uso de la piscina de la Biblioteca Nacional del Perd, hasta la elaboracion
de reportes para el seguimiento del uso de la piscina.
Organos

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
o EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

e OA: Oficina de administracion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

la BNP.

e Los servicios de mantenimiento de la piscina y su equipo complementario se encuentran a cargo del personal encargado/a de la piscina de

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Requerimiento de clases de natacion.

e Ciudadania.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo
apoyo

Descripcion de Actividad Responsable

— BNP.

Firmado {

Realizar matricula y pago a través de la pagina web de Piscina

1 | Herramienta: Piscina — BNP. -
LNota:, Esta actividad aplica también para la matricula de los/as
5 ﬁ@mdores/as

Usuario/a Usuario/a

'o_’ ‘W%é’?[sar matriculas registradas en sistema.
i framienta: Piscina — BNP.

Asistente administrativo

UIMENEZ

2013137986
Motivo: Spy

Realizar validacién de matricula.
Fimado doi@kERRNIENta: Piscina — BNP.

Ancaica ARQTP’E{QO de matricula es a través de depdsito en cuenta? -
&JmContlnua en 4.
fecha 298N ContinGia en 5.

OA Asistente administrativo

Verificar datos del pago realizado en dep6sito en cuenta.
g?\adodwgil}ﬁiﬂﬁfamienta' Piscina — BNP.

- OA Asistente administrativo

”}jé"rrramlenta Piscina - BNP

- OA Asistente administrativo

ORRES A
Ee“%?%&isgl%emltlr correo de confirmacion de pago.
tel docgo

"Recibir confirmacién de matricula al servicio de clases de
6 | natacion.
Herramienta: Piscina — BNP.

- Usuario/a Usuario/a

=par bienvenida a usuario/a al servicio de clases de natacién y
L= realizar el registro de su asistencia. -
Herramienta: Piscina — BNP.

OA Asistente del EOM

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”

" = h Clasificacién: Uso Interno
a excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCOI

ooy Godofrado FAU
20131379863 soft

p Wotivo: Soy efautor de
/ T%cha 2021/07/15

bnp
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8 | Brindar clase a usuario/a dependiendo de su nivel de natacion. - OA

Profesional en Educacion

Fisica

Finalizar las clases e

invitar a usuarios/as a utilizar las OA
instalaciones de la piscina (vestidores, duchas u otros).

Profesional en Educacion

Fisica

Elaborar reporte de matricula y asistencia para seguimiento.
10 | Herramienta: Piscina — BNP.
Fin del procedimiento.

Asistente administrativo

Documentos que se generan

Registros

=

bnp
—k

bnp
,5'—\

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE
anuel Martin F.
131379863 soﬂ
o: Soy el a
el documenlo
Fecoh’la 2021/07/'\6

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
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Firmado digitaimente
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Lenin FA|
20'\31 379863 soft
otivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/16
13:05:07-0500

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Al

i

Naca FAU 20151379888

Riotivo: Soy el autor del

documento
; EScha 3051107116
el 13750

30,0500

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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STy
BT ) smarto
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Firmado digitalmente por
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bn Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
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del documento
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Firmado digitalmente por
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del documento
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Firmado digitalmente por
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Organo

Firmay sello

Elaborado por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo*

Seccién Descripcion del cambio

Responsable del cambio

ClleRel or
SANCHEZ APONTE
Marluel Martin FAU
20181379863 soft
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del flocumenty
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Firmado digitalmente por
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bn Angelica EAU
20131379863 soft
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del documento
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Organo

Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento
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n Marluel Martin FAU
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Procesos Relacionados

Rhoer=o e [ e T vomre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestién de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.01 Apertura de la caja chica.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Aperturar la caja chica para contar con la disponibilidad de dinero para el uso de los 6rganos de la BNP.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus
modificatorias.

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

Alcance

Desde analizar la normatividad vigente de los sistemas de presupuesto y tesoreria hasta recibir notificacion y cobrar
en el Banco de la Nacién.

Organos
Involucrados

Oficina de Administracion.

e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.
Siglas y e EAF: Equipo fJe Trabajo de Admi_nistracién _Financiera. o _
e fmicenEs e e-GD Bl_\ll?: Sl_stema de Informamg’)n e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Pera.
e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
e OA: Oficina de Administracion.
» SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
gf Oecne(?sgel Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
* Normativa anual del sistema de presupuesto y tesoreria o MEF.
Firmado digi Desarrollo del Procedimiento
por
ANCHEZ APONTE
Manuel Marin FAU . L Documentos de P
bnp §M°:§13759333.“' Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
/-\7 el documento " - — - - -
1 Analizar la normatividad vigente de los sistemas de presupuesto ) OA Profesional en
y tesoreria. Tesoreria
[imado digtameBadnorar y remitir la solicitud de aprobacion de apertura de caja
bnp |y 3 _ o
— el documanid - DOCUMento: Solicitud de aprobacion de apertura de caja chica: .
@._ ccha; 2021/01/16 Profesional en
653:52:0500| - Proyecto de Informe. - OA Tesoreria
- Proyecto de Resolucion.
imado digiaimemdPTOYECtO de Directiva.
bnp orres acogTAHerramienta: e-GD BNP.
oo Soperpczvaluar y remitir la solicitud de aprobacién de apertura de caja
e L chica
:05:07-0500 g i
Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordlréa'\Adé)r/a del
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indigue lo contrario.

Firmado digitalmente por

Clasificacion: Uso Interno

‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

Firmado dig o
MALDONAL UEZ Ricardo FAU
to
; - Focha: 2021/07/16 19.04:39.-0500

documento
Fecha: 2021/07/16
12:48:51-0500
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Recepcionar y evaluar la propuesta de apertura de Fondos de
Caja Chica.
4 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.
Aprobar la Resolucion de apertura de caja chica y la Directiva
5 de Fondos de Caja Chica. OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Solicitar a la OTIE la publicacion en el portal web de la
resolucion y directiva aprobada. .
6 Herramienta: e-GD BNP. OA Asistente/a
En paralelo 7y 8.
S03 Gestion de tecnologias de la informacién: Resolucion
aprobada para publicacion.
Remitir a los responsables de administracion, control y custodia
de los fondos de caja chica. .
7 Herramienta: e-GD BNP. OA Asistente/a
Fin del procedimiento.
8 Elaborar la solicitud de aprobacién de CCP de la caja chica. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Tesoreria
9 Insertar CCP para aprobacion. OA Profesional en
Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. Tesoreria
10 Remitir la solicitud de aprobacion de CCP de la caja chica. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Tesoreria
Ev_aluar y derivar la solicitud de aprobacion de CCP de la caja Coordinador/a del
11 chica. OA EAF
Herramienta: e-GD BNP.
E01.02.03.02 Aprobaciéon de certificacion de crédito
presupuestario y previsién presupuestal: Solicitud de
aprobacién de CCP.
E01.02.03.02 Aprobaciéon de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Nota de CCP
aprobada.
12 Recibir y derivar expediente de CCP aprobado de caja chica. OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EAF
13 Recibir y realizar el insertado del compromiso anual. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP y SIAF-Médulo Administrativo. Tesoreria
u Trasmitir hasta que se apruebe el compromiso anual. oA Profesional en
Herramienta: SIAF-Modulo Administrativo. Tesoreria
15 Insertar el compromiso. oA Profesional en
Herramienta: SIAF-Mddulo Administrativo. Tesoreria
16 | Trasmitir hasta que se apruebe el compromiso. oA Profesional en
Herramienta: SIAF-Mddulo Administrativo. Tesoreria
17 Remitir expediente de apertura de caja chica para devengar. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Tesoreria
S01.02.04.03 Gestiéon de devengados: Expediente para
devengado.
S01.02.04.04 Gestion de giros: Notificacion de orden de pago
electronica.
18 Recibir notificacion y cobrar en el Banco de la Nacion. OA Profesnona}l en
Fimado digidmente por Tesoreria
bnp zoﬁ"a“fz%’%'é’é‘s‘r 0%01 02.02.02 Ejecucion y rendicion del/de la servidor/a que
e ESLnﬁgfg‘B:‘z:j‘ ,§0I|C|ta caja chica: Disponibilidad de dinero de caja chica.

Documentos que se generan

L. Resnlucion Administrativa de caja chica.

bnp &R‘éﬂ@?ﬁﬁ’&Wa de caja chica.

EO‘I 31379863 soft
y el autor

gel documento
/“ Fechs: 2021/07/16
(653752050

Registros

i

o

n EDRRES ACOSTA

P Ein e
jotivo: Soy el autor
d

PZ—— iNoapiica.
13:05:07-0500

Firmado digitalmente por

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

oy Godslrado FAU
20131379863 soft
Wiotvo: Soy ef autor del

doci
Eechar 2021/07/16
12:48:51-0
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NS
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestién de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.02 Ejecucion y rendicion del/de la servidor/a que solicita caja chica.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Determinar las acciones para la solicitud, ejecucion y rendiciéon de los fondos de la caja chica por parte del/de la

servidor/a de la Biblioteca Nacional del Pera.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus
modificatorias.

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

e Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT mediante el cual se regula la incorporacién obligatoria de
emisores electrénicos en los sistemas creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y
N° 097-2012-SUNAT y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N°328-2015-CG que aprueba la Directiva N° 013-2015-CG/GPROD Presentacion,
procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
servidores publicos del Estado.

Alcance

Desde solicitar dinero de caja chica, hasta registrar la boleta, factura o declaracion jurada para gastos de movilidad
local.

Organos
Involucrados

Oficina de Administraciéon y Gran Biblioteca Publica de Lima.

* BNP: Biblioteca Nacional del Per.

e CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

e CP: Control Previo.

e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

glegfliﬁisc}i,ones e e-GD BNP: Sis_tema de Infor_macic’m .e-Gestic'm Documental de la Biblioteca Nacional del Pera.
o GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
e OA: Oficina de Administracion.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
g:;oecneosgel Jefe/a de la OA.
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Remitir solicitud de caja chica para gastos de movilidad local.
Nota:
2 - El correo nge detallar lo siguiente: ) BNP Servidor/a
-Justificacion de gasto.
-Monto de gasto.
- Con copia al/a la Jefe/a o Coordinador/a, segln corresponda.
Recibir y evaluar solicitud de caja chica para gastos de
movilidad local.
Nota:
- Para caja chica de la sede san borja es evaluado por el/la
3 Jefe/a de la OA -Justificacion de gasto. ) OA / GBPL Jefe/a/
- Para caja chica de la GBPL o EBP es evaluado por ellla Coordinador/a
Coordinador/a de la GBPL.
¢ Se aprueba solicitud?
Si: Continda en 4.
No: Fin del procedimiento.
Comunicar aprobacién de gastos de movilidad local.
Nota: Con copia al/a la servidor/a que solicita el gasto de
movilidad local. Jefela/
4 En paralelo continlaen 5y 8. - OA / GBPL Coordinador/a
¢Es caja chica de la GBPL?
Si: Continda en 9.
No: Continta en 8.
Anexo N°1 Modelo
Registrar informacién de la declaracion jurada de gastos de de declaracion .
5 movilidad. jurada para gastos OA Servidor/a
de movilidad local
Firmar y gestionar las firmas de la declaracion jurada de gastos
de movilidad.
Herramienta: e-GD BNP.
6 Nota: - OA Servidor/a
Jefe/a o Coordinador/a inmediato/a.
Profesional en CP.
Jefe/a de la OA o Coordinador/a de la GBPL.
Imprimir y entregar los correos de sustento y la declaracion
7 jurada debidamente firmada. - OA Servidor/a
Contintia en 9.
8 Recibir y comunicar aprobacion de gastos de movilidad local. - OA Coord|r|1£:j\Ad'§)r/a del
Entregar el dinero que sustenta la declaracion jurada de gastos
9 de movilidad local. ) OA Responsable de la
Nota: Para servidor/a de la GBPL o EBP, es estregado por el Caja Chica
responsable de la caja chica de la GBPL y EBP.
Archivar los correos que sustentan la aprobacién de gastos de
10 movilidad local. - OA Responsablg de la
_p Caja Chica
Contintia en 27.
Solicitar la aprobacién mediante correo para la entrega del .
11 . . - BNP Servidor/a
recibo provisional.
Evaluar la solicitud de Recibo Provisional.
Nota: Si es servidor/a de la GBPL o EBP se gestiona con el/la
Coordinador/a de la GBPL. Jefela /
12 :Se aprueba? ) OA/GBPL Coordinador/a
Si: ContinGa en 13.
Fimado dotgmidtereFin del procedimiento.
bnp whisEikikemitir mediante correo electronico la aprobacion de la solicitud
;,—~ del documenth e recibo provisional. Jefela/
753859 Nota: Sies servidor/a de la GBPL o EBP se gestiona con ellla ) OA/GBPL Coordinador/a
Coordinador/a de la GBPL.
L Sromneesgistrar informacion en el recibo provisional. Anexo N° 2 Modelo BNP Servidor/a
bnp brscloa LAV de recibo provisional
— ;;‘;Vc,‘;u?:gni'ca"ﬁirmar y gestionar la firma de/de la Jefe/a o Coordinador/a
= §800| "fnmediato/a en el recibo provisional. - BNP Servidor/a
Herramienta: e-GD BNP.
e lmprimir y entregar los correos de sustento y la declaracién ) BNP Servidor/a
bnp orrEs acogTjurada debidamente firmada.
rive: oy ol pkzntregar el dinero que sustenta el Recibo Provisional y archivar.
’ §%g5°c:?§(?§% "Nota: Si es servidor de la GBPL o EBP es entregado por el - OA Responsablg de la
) . Caja Chica
responsable de la caja chica de la GBPL.
Recibir el dinero que sustenta el Recibo Provisional. - BNP Servidor/a
Realizar la adquisicién y/o contratacion del servicio y/o bien. - BNP Servidor/a
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20 Consolida_lr_ boletas y/o facturas del bien y/o servicio contratado ) BNP Servidor/a
y/o adquirido.
Firmar y gestionar las firmas en la Boleta y/o Factura.
Herramienta: e-GD BNP.
Nota:
21 Para caja chica de la sede San Borja: Jefe/a o Coordinador/a - BNP Servidor/a
inmediato y el profesional en CP.
Para caja chica de la GBPL o EBP: Jefe/a de la GBPL y el
profesional en CP.
22 Imprimir y remitir la boleta y/o factura debidamente firmada. - BNP Servidor/a

Recibir y revisar la boleta y/o factura debidamente firmada.
Nota: Si es de la GBPL o EBP lo recibe el responsable de caja
chica de la GBPL.

Responsable de la

recepcién, monto y tipo de documento.
Fin del procedimiento.

23 ¢Existen observaciones? ) OA Caja Chica
Si: Continda en 24.
No: Continlia en 26.
Remitir la boleta y/o factura con las observaciones Responsable de la
24 . - OA . )
correspondientes. Caja Chica
o5 Subs_ar)ar las observaciones del responsable de caja chica. ) BNP Servidor/a
Contintia en 21.
26 Sellar el recibo provisional con la palabra rendido. - OA Responsablg dela
Caja Chica
Registrar la boleta, factura o declaracion jurada para gastos de
movilidad local.
27 Nota: Se registra el nombre (Juridico o Natural), fecha de Caja chica - Excel OA Responsable de la

Caja Chica

S01.02.02.03 Rendiciéon de la caja chica: Informaciéon de Caja
Chica.

S01.02.02.04 Liquidacion de la caja chica: Informacion de
Caja Chica.

S01.02.02.05 Arqueo de la caja chica: Informacién de Caja
Chica.

Documentos que se generan

e Boletas y/o facturas.
e Recibo Provisional.
e Declaracion Jurada para gastos de movilidad local.

Registros

Anexos
e Anexo N° 1: Modelo de “Declaracion jurada para gastos de movilidad local”.
e Anexo N° 2: Modelo de “Recibo Provisional”.
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Anexo N° 1: Modelo de “Declaracion jurada para gastos de movilidad local”

b BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU FECHA| | | |
np OFICINA DE ADMINISTRACION SAN BORJA / LIMA
— N° 000000
DECLARACION JURADA - GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL
Yo, ” #N/A , identificado/a con DNI N° 00000000
declaro bajo juramento haber efectuado gastos por movilidad, segun detalle:
FECHA LUGAR DE [LUGAR DE OBJETO DE LA COMISION MEDIO DE IMPORTE
PARTIDA | DESTINO TRANSPORTE (/)
PRIORIDAD: MUY URGENTE TOTALS/ 0.00
SON: XXXXXXXXXXX CON XX/100 SOLES
Es veridico y conforme la recepcion del efectivo, en fe de lo cual firmo la presente declaracion jurada.
COMISIONADO CONTROL PREVIO DIRECTOR DE LA ACTIVIDAD
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Anexo N° 2: Modelo de “Recibo Provisional”

Solicitante
Monto

Motivo

Area
Correo
Anexo

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
Oficina de Administracion

RECIBO PROVISIONAL

XXXX XXXX XXXX XXXX

FECHA |

NO

000000

s/

nombre.apellido@bnp.gob.pe

Solicitante

Superior que autoriza
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Organo
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Manuel Martin Sanchez Aponte
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Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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Procesos Relacionados

Rhoer=o e [ e T vomre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestién de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.03 Rendicién de la caja chica.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Rendir los gastos efectuados por los Organos de la BNP para la reposicién del dinero gastado.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que regula la publicaciéon de la
declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus
modificatorias

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

e Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT mediante el cual se regula la incorporacién obligatoria de
emisores electrénicos en los sistemas creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y
N° 097-2012-SUNAT y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG que aprueba la Directiva N° 013-2015-CG/GPROD Presentacion,
procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
servidores publicos del Estado.

Alcance

Desde la revision de la informacién de las boletas y/o facturas hasta recibir el cheque y cobrar en el Banco de la
Nacién.

Organos
Involucrados

Oficina de Administraciéon y Gran Biblioteca Publica de Lima.

Siglas y
Definiciones

e BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

e CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

e DJ: Declaracion Jurada.

e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Pera.
e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
e OA: Oficina de Administracion.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Jefe/a de la OA.
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Procedimiento Cadigo OA-PR-41
L . . Version 01
Rendicion de la caja chica —
Pagina 3de7
Revisar el archivo "Excel Caja Chica" las boletas y/o facturas
registradas.
Nota: Se realiza la misma accién para la caja chica de la GBPL
YIEEIBrI:16nto total de los registros alcanza el 60% de la caja Responsable de la
1 ¢ 9 ! Caja chica - Excel OA Caja Chica de la
chica aprobada? <ede San Boria
No: Continta en 1. !
Si: ¢Es la caja chica de la Sede San Borja?
No: Continda en 2.
Si: Continda en 10.
Anexo N°1 Responsable de la
2 Registrar la rendicion de caja chica. Rendicién de fondo OA Caja Chica de la
fijo de caja chica GBPL
Responsable de la
3 Realizar el cuadro resumen de la rendicion de la caja chica. Caja chica - Excel OA Caja Chica de la
GBPL
4 Firmar y gestionar la firma del/de la Coordinador/a de la GBPL. ) OA Rgzgogi?é);ediﬁ;a
Herramienta: e-GD BNP. d
GBPL
Remitir los recibos provisionales, DJ para pago de movilidad, el Responsable de la
5 Anexo N°1y el cuadro resumen. - OA Caja Chica de la
Herramienta: e-GD BNP. GBPL
6 Recibir y derivar el expediente de rendicion de caja chica de la ) GBPL Coordinador/a
GBPL.
Recibir y derivar el expediente de rendicién de caja chica de la
7 GBPL. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y derivar el expediente de rendicion de caja chica de la Coordinador/a de
8 GBPL. - OA EAF
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir el expediente de rendicién de caja chica de la GBPL.
Herramienta: e-GD BNP. .
9 ¢Se cuenta con saldos presupuestales? - OA Profesnona}l en
. . Tesoreria
Si: Contintia en 20.
No: Contintia en 14.
Anexo N°1 Responsable de la
10 Registrar la rendicion de caja chica. Rendicién de fondo OA Caja Chica de la
fijo de caja chica sede San Borja
Realizar el cuadro resumen de la rendicion de la caja chica. Responsable de la
11 Nota: El cuadro resumen es por meta presupuestal y Caja chica - Excel OA Caja Chica de la
clasificador de gastos. sede San Borja
. . ) Anexo N°1 Responsable de la
Firmar y gestionar la firma del Jefe/a de la OA y ella S ! ;
12 Coordinador/a del EAF. Rgndmon _de fqndo OA Caja Chica de_Ia
fijo de caja chica sede San Borja
Remitir los recibos provisionales, DJ para pago de movilidad, el
Anexo N°1 vy el cuadro resumen.
Herramienta: e-GD BNP. Responsable de la
13 | ¢se cuenta con saldos presupuestales? - OA Caja Chica de la
. . sede San Borja
Si: Contintia en 20.
No: Continta en 14.
Elaborar y remitir la solicitud de modificacion presupuestal para
Firmado d\gllalm!}ﬁe%éja chica. B
bn ANz ATMEerramienta: e-GD BNP. - OA Profesional en
p 2SS 79863 pott - A Tesoreria
oo syl iota: Se solicita el apoyo del ELCP para la realizacion de la
ﬁ*\ Fe!:ha_:2021/0%/'\6 .. . .z
1701:1205001 - solicitud de modificacion presupuestal.
Evaluar y derivar la solicitud de modificacion presupuestal para
[ sionis eala chica. Coordinador/a de
bnp Ld5i lHerramienta: e-GD BNP. ) OA nad
otivo: Soy eljautor
ﬁ—\\ dsg'%gsgggggziéc »Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
o observaciones.
) | Evaluary remitir la solicitud de modificacion presupuesta para la
ger\ado digitalinente . h
bn oRRES Acodral @ C I(_"’a'
p S5k b Herramienta: e-GD BNP. OPP-FO-21 OA Jefela

otiva: Soy el
)l ¢! documentol
echa; 2021/07
3:05:07-0500

.Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

E01.02.03.01 Modificacion Solicitud de

modificacién presupuestal.

presupuestal:

| E01.02.03.01 Modificacion presupuestal: Nota de

modificacion presupuestal.

Firmado digitalmente por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indigue lo contrario.
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Recibir y remitir la nota de modificacion presupuestal aprobada.

17 Herram)i/enta: e-GD BNP. P P P . OA Jefe/a
Recibir y remitir la nota de modificacién Presupuestal aprobada. Coordinador/a de

18 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA EAF
Recibir y consolidar el expediente para la solicitud de .

19 aprobacion de CCP de caja chica. - OA Pr9rfe5|oan en
Herramienta: e-GD BNP. esoreria
Elaborar la solicitud de aprobacion de CCP de la caja chica. Profesional en

20 Herramienta: e-GD BNP. ) OA Tesoreria
Insertar la CCP para aprobacion. Profesional en

21 Herramienta: SIAF-Médulo Administrativo ) OA Tesoreria
Remitir la solicitud de aprobacién de CCP de la caja chica. Profesional en

22 Herramienta: e-GD BNP. ) OA Tesoreria
Evaluar y derivar la solicitud de aprobacién de CCP de la caja
chica. )

23 Herramienta: e-GD BNP. - OA CoordlEaA(::or/a de
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

E01.02.03.02 Aprobaciéon de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Solicitud de
aprobacion de CCP.

E01.02.03.02 Aprobacion de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Nota de CCP.

Recibir y derivar el expediente de CCP aprobado de la caja .
Coordinador/a de

24 chica. - OA
Herramienta: e-GD BNP. EAF
25 Recibir y realizar el insertado del compromiso anual. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP y SIAF-M6dulo Administrativo. ) Tesoreria
26 Trasmitir hasta que se apruebe el compromiso anual. OA Profesional en
Herramienta: SIAF-Médulo Administrativo. ) Tesoreria
27 Insertar el compromiso. - OA Profesmna} en
Tesoreria
28 Trasmitir hasta que se apruebe el compromiso. - OA Profesnona}l en
Tesoreria
29 Derivar expediente para devengado. - OA Profesnona}l en
Tesoreria

S01.02.04.03 Gestion de devengados: Expediente para
devengado.

S01.02.04.04 Gestién de Giros: Notificacion de orden de pago
electronica.

Recibir notificacion y cobrar en el Banco de la Nacién.

30 Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

¢ Nota de CCP.

* Nota de modificacién presupuestal.

* Expediente de rendicion de la caja chica.
o Expediente para devengado.

Firmado digitalmente por Registros
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Anexo N°1: Modelo de “Rendicién de fondo fijo de caja chica”
RENDICION FONDO FI1JO CAJA CHICA
No FECHA
UNIDAD EJECUTORA : SIAF N°
FONDO DE CAJA CHICA : FUENTE DE FINANCIAMIENTO
RESPONSABLE : COMP.DE PAGO N°
DOCUMENTO CODIGO
R.U.C. N° DESCRIPCION IMPORTE | ASIG. ESP. META
N° | FECHA TIPO DE DOC. DOCUP:J(I'ENTO ACT.OPERATIVA
1
2
3
4
5
6
Q;\rﬂacd: digitalmente por 7
bnp [ e
A Feché’cijoﬁ/ome 9
7:01:12-0500
10
TOTAL S/.0.00
51’»2%"‘6&"'3&‘8’??52% per
bnp Fi ik
A Fechaa 2021/07/16 SALDO ANTERIOR= (A) s/,
REEMBOLSO N° XX-202X = (B) S/
piado digitalmente TOTAL DEL FONDO DE CAJACHICA (A+B) = (C) S/
TORRES ACOSTA
%ﬂoj‘%yéégse ot RENDICION ACTUAL = (D) S/
: ?5%'1%””’"“6 SALDO ACTUAL (C-D) = (E) S/
Elaborado por Visado por Autorizado por
Responsable de Caja Chica Coordinador/a del EAF Jefe/a de la OA
Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
Firmado digitalmente por

Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/07/16
12:48:51-0500
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Anexo N° 2: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de Modificacion Presupuestal”
= Formato Cadigo OPP-FO-21
np - g Version 2
——xy Solicitud de modificacion presupuestal —
: Pégina ldel

JUSTIFICACION

EJERCICIO PRESUPUESTAL XXXX

CADENA DE GASTO

MODIFICACION

VARIACION DE META FiSICA

ORGANO

META FTE.
ACTIVIDAD POI

PRESUPUESTAL | FIN.

TT | GG | SG | SGd | ES | ESd Anulacién Crédito

Actividad | Unidad de
POI Medida

Antes | Después

TOTAL

No existe variaciones en las

metas fisicas

(*) Las razones que justifican las anulaciones y créditos, deberan ser expuestas en el informe técnico que sustenta la solicitud

Firmado digitaimento por
SANCHEZ APONTE
n Manuel Martin
20131579863 soft
tivo: Soy el a
document
Fecha 3030716
01:12-0500

Firmado digitalmente por
OTINCO

b JIMENEZ ARC
n p H051590865 soft
Wiotivo: Soy el autor

documento
A Fechaa 2021/07/16

Firmado digitaimente

n p TORRES ACOSTA

20‘\31379863 soft

Wloivo: Soy of autor
A Fecha 2021/07/16
13:05:07-

Existe saldo de libre disponibilidad por cumplimiento de la meta

Cambio de prioridad en los objetivos institucionales

immado digitaimente por

Fir g .
DAVALOS MANRIQUE Abper
Dialiace FAU 20131575655

)

Se suprime la finalidad

Creacién de nueva meta presupuestal

(**) Sujeto a evaluacion y modificacion

La presente solicitud se realiza por lo siguiente:

Organo de la Biblioteca Nacional del Perd

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Firmgdo digitalmente por

Clasificacion: Uso Interno

0)g] i ik e
G

63 5
Rfotvo: Soy of autor dsl documento,

: Fecha: 2021/07/16 11:38:37.0500

20131379863 soft

documento
Fecha 2021/07/16
12:48:51-0500

Anthony Godofredo FAU

Motivo: Soy el autor del

Firmado digitaiment por
WALBONADO RODRIGUEZ ficardo FAU
e

2oy Sutor del documento

; Feha 2081107116 1000 55 3560




Procedimiento

Cadigo OA-PR-42

Liquidacion de la caja chica

Version 01

Pagina 1de6

Organo

Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

L, Fecha de fo il
Version Cambio Tipo

Seccién

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

Firm
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jocumento
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Procesos Relacionados

Rhoer=o e [ e T vomre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestién de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.04 Liquidacion de la caja chica.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Efectuar la dltima rendicién de caja chica del afio en ejecucién y devolver el dinero no gastado de la caja chica.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que regula la publicaciéon de la
declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus
modificatorias

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

Resolucién de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT mediante el cual se regula la incorporacién obligatoria de
emisores electrénicos en los sistemas creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y
N° 097-2012-SUNAT y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG que aprueba la Directiva N° 013-2015-CG/GPROD Presentacion,
procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
servidores publicos del Estado.

Alcance

Desde revisar el archivo “Excel caja chica” las boleta y/o facturas registradas hasta verificar que se encuentre
aprobada la devolucién en el expediente SIAF de la apertura de caja chica.

Organos
Involucrados

Oficina de Administraciéon y Gran Biblioteca Publica de Lima.

Siglas y
Definiciones

o BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

e DJ: Declaracién Jurada.

e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacioén e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Pera.
e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

e OA: Oficina de Administracion.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE

Condiciones Generales

Manuel Martin F,
20131379863 soﬂ
o: Soy el autor
del documentc
Fecha: 2021/07/'\6
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Firmado digitalmente por
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R0131379863 soft

echa:
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otivo: Soy el autor
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solicita caja chica.

Desarrollo del Procedimiento

TMago

OF{F{ES ACOSTA
enin FAU
0131379863 soft

Documentos de

echa: 2021/07/1
3:05:07-0500

... | ¢Esfinde afio?

| No: ContinGa en 1.
Si: ¢Es la caja chica de la Sede San Borja?
No: Continda en 2.
Si: ContinGia en 10.

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
el documentol ﬁevisar el archivo "Excel Caja Chica" las boletas y/o facturas
registradas.
Nota: Se realiza la misma accioén para la caja chica de la GBPL
y EBP. Responsable de la
Caja chica - Excel OA Caja Chica de la

sede San Borja
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Anexo N°1 Responsable de la
2 Registrar la rendicion de caja chica. Rendicién de fondo OA Caja Chica de la
fijo de caja chica GBPL
Responsable de la
3 Realizar el cuadro resumen de la rendicion de la caja chica. Caja chica - Excel OA Caja Chica de la
GBPL
Anexo N°1 Responsable de la
4 Firmar y gestionar la firma del/de la Coordinador/a de la GBPL. Rendicién de fondo OA Caja Chica de la
fijo de caja chica GBPL
Remitir los recibos provisionales, DJ para pago de movilidad, el Responsable de la
5 Anexo N°1y el cuadro resumen. - OA Caja Chica de la
Herramienta: e-GD BNP. GBPL
6 Recibir y derivar el expediente de rendicién de caja chica de la ) GBPL Coordinador/a
GBPL.
Recibir y derivar el expediente de rendicion de caja chica de la
7 GBPL. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
6 gg(::ltl)_lr y derivar el expediente de rendicion de caja chica de la ] on Coordinador/a de
Herramienta: e-GD BNP. EAF
Recibir el expediente de rendicién de caja chica de la GBPL. )
9 Herramienta: e-GD BNP. - OA Profesmna’l en
o Tesoreria
Contintia en 14.
Anexo N°1 Responsable de la
10 Registrar la rendicion de caja chica. Rendicién de fondo OA Caja Chica de la
fijo de caja chica sede San Borja
Realizar el cuadro resumen de la rendicion de la caja chica. Responsable de la
11 Nota: El cuadro resumen es por meta presupuestal y Caja chica - Excel OA Caja Chica de la
clasificador de gastos. sede San Borja
) . ) Anexo N°1 Responsable de la
12 Firmar y gestionar la firma del Jefe/a de la OA y ella Rendicion de fondo OA Caja Chica de la
Coordinador/a del EAF. fi h . .
ijo de caja chica sede San Borja
Remitir los recibos provisionales, DJ para pago de movilidad, el Responsable de la
13 Anexo N°1y el cuadro resumen. - OA Caja Chica de la
Herramienta: e-GD BNP. sede San Borja
Elaborar el informe de rendicién de cierre de caja chica.
Herramienta: e-GD BNP. )
14 ¢Quedo Efectivo? R OA Prg)rfesncr)n;a}l en
Si: Continda en 15. esoreria
No: Continta en 17.
Remitir el proyecto de informe de rendicion de cierre de caja .
15 | chica. - OA Pr‘%fes'on"’l' en
Herramienta: e-GD BNP. esorena
Remitir el informe de rendicion de caja chica. :
16 Herramienta: e-GD BNP. J - OA Coordinadorfa de
o EAF
Continta en 19.
Entregar el efectivo restante con el proyecto de informe de -
17 rendicién de cierre de caja chica. - OA Prc%feess(;cragzlaen
Herramienta: e-GD BNP.
18 Recibir el efectivo y remitir el informe de rendicion de caja chica. ) OA Coordinador/a de
Herramienta: e-GD BNP. EAF
bnp %é’&i&j%;}ﬂh%ﬁé@epci_onar gl informe de rendicién de cierre de caja chica.
aisisgseskot ferramienta: e-GD BNP.
; gg%;:gﬁ?jgg,%éQuedo Efectivo? - OA Jefela
o Si: Continda en 20.
No: Fin del procedimiento.
Firmado digitalmente por f
bnp 5}2"19;3795“2"38::5’0municar realizar la devolucion del efectivo de caja chica. - OA Coord|lr_:1aAo'I:or/ ade
@-‘\ 'i'g_'%ﬁs‘fzfﬂfrgzjgg)“/mngresar y buscar el expediente de apertura de caja chica. i OA Profesional en
’ Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. Tesoreria
. Realizar la devolucion (T6) en la fase de devengado del Profesional en
o 22 odrexpediente de apertura de caja chica. - OA "
bnp o o8k shrHErramienta: SIAF-Modulo Administrativo. Tesoreria
)l 7 ooy’ Flabilitar para envié y transmitir. )
3:022%3"2’;"/87 1ﬂerramisnta: SIAF—}IIVIédqu Administrativo. - OA Profesmnql en
) : Tesoreria
Tiempo 1 dia.
Imprimir el reporte de T6. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. Tesoreria
Entregar el reporte T6. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. Tesoreria
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26 Firmar reporte de T6. - OA CoordlEzZ(::or/a de
Entregar al cajero el reporte T6 y el dinero en efectivo de la caja Coordinador/a de
27 ) - OA
chica. EAF
- . . . . Asistente/a en
28 Recibir el reporte T6 y el dinero en efectivo de la caja chica. - OA Tesoreria (Cajerola)
Entregar el reporte T6 y depositar el dinero en efectivo en el Asistente/a en
29 L - OA . )
Banco de la Nacién. Tesoreria (Cajero/a)
Banco de la Nacion: Reporte T6 y dinero en efectivo.
Banco de la Nacion: Voucher de depésito y reporte T6.
. . . Asistente/a en
30 Recibir y remitir el voucher de deposito y reporte T6. - OA Tesoreria (Cajerola)
31 Recibir el voucher de deposito y reporte T6. - OA Pr(%fesmne%l en
esoreria
Verificar que se encuentre aprobada la devolucién en el
expediente SIAF de la apertura de caja chica. Profesional en
32 Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de - OA

Tesoreria

Documentos gque se generan

« Informe de rendicién de cierre de caja chica.
e Voucher de deposito.
e Reporte T6.

Registros

Anexo
o Anexo N°1: Modelo de “Rendicion de fondo fijo de caja chica”.
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Anexo N°1: Modelo de “Rendicién de fondo fijo de caja chica”
RENDICION FONDO FI1JO CAJA CHICA
No FECHA
UNIDAD EJECUTORA : SIAF N°
FONDO DE CAJA CHICA : FUENTE DE FINANCIAMIENTO
RESPONSABLE : COMP.DE PAGO N°
DOCUMENTO coDIGO
R.U.C.N° DESCRIPCION IMPORTE | ASIG. ESP. META
N° [ FECHA | TIPODE DOC. DOCU':’(I,ENTO ACT.OPERATIVA
1
2
3
4
5
6
7
Q;\rﬂacd: digitalmente por 3
bnp 5
=
TOTAL $/.0.00
51’»2%"‘6&"'3&‘8’??52% Pr
bnp 20131379863 soft
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Procesos Relacionados

Rhoer=o e [ e T vomre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.02 Gestién de caja chica.
Nivel 3 S01.02.02.05 Arqueo de la caja chica.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Revisar que el dinero de la caja chica se encuentre completo y no existan excedentes ni sobrantes.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que regula la publicaciéon de la
declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

¢ Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

e Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT mediante el cual se regula la incorporacion obligatoria de
emisores electrénicos en los sistemas creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y
N° 097-2012-SUNAT y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG que aprueba la Directiva N° 013-2015-CG/GPROD Presentacion,
procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
servidores publicos del Estado.

Alcance

Desde solicitar la caja chica al responsable de caja chica hasta archivar el informe de arqueo de caja chica.

Organos
Involucrados

Oficina de Administracion.

 BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestiébn Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
B onEs e OA: Oficina de Administracion.
e Estados Financieros: Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacién econémica y
financiera y los cambios gue experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.
gf Oecne(?sgel Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

Firmado digitalmente por
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20131379863 soft
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del documento
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Descripcion del requisito Fuente

Firmado digitalmente por
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otivo: Soy el autor

VEZ AR L, . .
freciiirTIaCion de caja chica.

e S01.02.02.02 Ejecucion y rendicion del/de la servidor/a que
solicita caja chica.

Hetdormento
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Desarrollo del Procedimiento

L L Documentos de P
) » Descripcion de Actividad Organo Responsable
|r|;nadu digitalmente apOyO
oRRE2GCOY™Solicitar la caja chica al responsable de caja chica.
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Schay 2021107 16—M_lnlmo lvezal mes se realiza el arqueo de caja chica. Representante del
1 -Dinero en efectivo, documentos que se han pagado, vales - OA EAF
provisionales, documentos para reembolsar.
-El arqueo de caja chica aplica para la sede San Borja y para la
4t GBPL.
Verificar y contar el monto contenido en la caja chica.
. . . - Representante del
Nota: La suma total de la caja chica es igual a la aprobada por - OA EAF
directiva.
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Registrar el acta de arqueo de caja chica segun directiva.
> . Representante del

3 Nota: De existir un sobrante o faltante se detalla como - OA EAE
observacion en el formato de arqueo de caja chica.

4 Firmar y gestionar la firma del responsable de caja chica. - OA Represle:_zgtsnte del
5 Derivar el acta de arqueo de caja chica. ) OA Representante del
Herramienta: e-GD BNP. EAF

6 Elaborar y remitir el informe de arqueo de caja chica. ) OA Pé%fsggi“z;zn
Herramienta: e-GD BNP.

(Contador/a)
Revisar y derivar el informe de arqueo de caja chica.

7 Herramienta: e-GD BNP. ) OA Coordinador/a del
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de EAF
observaciones.

Recepcionar y evaluar el informe de arqueo de caja chica.
Herramienta: e-GD BNP.

8 : . L - OA Jefela
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

Archivar el informe de arqueo de caja chica.
Herramienta: e-GD BNP.
9 Nota: Detallar alguna observaciéon para ser adjuntado a los - OA Jefela

Documentos que se generan

¢ Informe de arqueo de la caja chica.

Registros

Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del

Nivel Proceso NS

Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.

Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.

Nivel 2 S01.02.03 Custodia y devolucién de garantias.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Verificar, controlar, custodiar y ejecutar las garantias presentadas por los proveedores ante la Biblioteca Nacional del

Objetivo Pert.

e Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Organica de la Superintendencia de

Banca y Seguros.

Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.

Base Normativa | ¢ Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Desde que el Equipo de Trabajo de Administracion Financiera recibe la garantia, valida la autenticidad y la custodia
Alcance hasta la devolucién, renovacion o ejecucion de la garantia, de acuerdo al memorando emitido por el Equipo de
Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

Organos

involucrados Oficina de Administracion.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

OA: Oficina de administracion.

SIGA BNP: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la BNP.

Carta Fianza: Documento que subyace al contrato, mediante el cual un fiador/garante (banco o entidad financiera),
se compromete al pago de una suma dineraria en caso de configurarse cualquiera de las situaciones previstas en la
Siglas y Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Definiciones Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar y extinguir una relacién juridica dentro de los alcances de la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Garantia: Obligacién accesoria destinada a asegurar y proteger el cumplimiento de una obligacion determinada,
individual o en consorcio, en el marco de un proceso de seleccion, contrato o recurso impugnatorio, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Las garantias pueden ser presentadas a
través de la carta fianza, podliza de caucion o retencién de pago por garantia.

Péliza de Caucidn: Contrato de seguro, por el cual la empresa aseguradora (garante), protege al asegurado contra
el incumplimiento de una obligacion especifica asumida legal o voluntariamente por el garantizado (postor
adjudicatario o contratista), protecciéon que opera evidentemente a los términos y condiciones que consten en la
correspondiente péliza.
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Recibir y derivar el informe con la garantia en original.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
EAF

Revisar y registrar la informacién de la garantia en el cuadro
de registro y control de garantias.

Nota: El informe del ELCP debe contener:
-Cantidad de garantias en letras y nimeros.
-Numero de contrato.

-Proceso de seleccion.

-Razdn social del contratista.

-Tipo de garantia.

-NUmero de la garantia.

-Concepto de la garantia.

-Importe de la garantia.

-Entidad afianzadora.

Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Tesoreria

Validar la garantia dentro del plazo de 24 horas.

Nota: Coordinacién con la entidad financiera via llamada
telefénica, correo electrénico o consultas via internet.
¢Lagarantia es valida?

Si: ContintGa en 6.

No: Continda en 4.

OA

Profesional en
Tesoreria

Elaborar un informe indicado la devolucion de la garantia.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Tesoreria

Derivar el informe al/a la Jefe/a de la OA.

Nota: Con copia al Coordinador/a del ELCP, para que efectle
la devolucion de la garantia no valida al proveedor.
Herramienta: e-GD BNP.

Fin del procedimiento.

OA

Coordinador/a del
EAF

Elaborar el proyecto de carta para la entidad financiera
solicitando confirmacion de autenticidad.

Nota:

-La carta de solicitud de validacién contiene como minimo:
Tipo, nimero, concepto e importe de la garantia; asi como el
afianzado.

-Finalidad, confirmacion en fisico de autenticidad de la
garantia.

Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Tesoreria

Revisar el proyecto de carta y remitir al/a la Jefe/a de la OA
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
EAF

Revisar el proyecto de carta y remitir a la entidad financiera
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

Entidad Financiera: Remite confirmacién de autenticidad de
la garantia.

Recibir y derivar la confirmacion de autenticidad de la garantia
al EAF.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

10

Recibir y derivar la confirmacion de autenticidad de la
garantia.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
EAF

Firm

del
5/—___ i cc
17

Firm|

JIM| ARO!
bn AnghicEAy

20131379863

Motijo: Soy el

del
c/; Fecl
16:5!

Firm:
por

SAl

np [
201813798

Mot

|

7

|

ado digit:

Registrar la fecha de validacién y custodiar la garantia.
Herramienta: e-GD BNP.
. Primer dia habil del mes?

imegt o,
songs* Contindia en 12.

oNo: ContinGia en 1.

Control de garantias -
Excel

OA

Profesional en
Tesoreria

=20 E |aborar proyecto de informe indicando las garantias por

12-0500
12

do digital

vencer dentro de los 15, 20 o 30 dias siguientes y adjuntar el
total de garantias vigentes.
reEfepramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Tesoreria

jocumentd
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g‘f}‘lievisar el proyecto de informe con las garantias por vencer y
femitir al/a la Coordinador/a del ELCP.
Nota: Las garantias que se encuentren en un plazo de 10 dias
calendarios para su vencimiento son notificadas
meinmediatamente al ELCP.
“Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
EAF

379863

- Soy el
cumento
: 2021/07
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“Recibir informe del ELCP y comunicar la accién a realizar:
"fenovacion, devolucion o ejecucion de la garantia.
Herramienta: e-GD BNP.
¢SAccion arealizar?
Devolucién: ContinGia en 15.

%t Renovacion: Continda en 1.

Ejecucion: Continta en 21.

OA

Coordinador/a del
EAF
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Contactar con el proveedor para confirmar la devolucién de la Profesional en

15 : - ) - OA .
garantia y coordinar cita en la BNP. Tesoreria
Elaborar el proyecto de acta de devoluciéon de la garantia y .

. Profesional en

16 | derivarlo. - OA Tesoreria
Herramienta: e-GD BNP.

17 Revisar el proyecto de acta de devolucién y suscribirlo. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EAF
Proveedor: Recibe la garantia original y suscribe acta de
devolucion de la garantia.

18 | Actualizar el cuadro de registro y control de garantias. Control de garantias - OA Profesmna}l en

Excel Tesoreria
Archivar acta de devolucion en el expediente de devolucion de .
. Profesional en

19 | la garantia. - OA .

- . Tesoreria
Fin del procedimiento.
Elaborar y derivar los proyectos de informe y carta de .

. o h Profesional en

20 | ejecucion de la garantia. - OA Tesoreria
Herramienta: e-GD BNP.

RewseEr y derivar el informe y carta de ejecucion de la Coordinador/a del

21 | garantia. - OA EAE
Herramienta: e-GD BNP.

Revisar el informe de ejecucién y remitir la carta notarial a la

22 | entidad financiera. - OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.

Recoger cheque de la garantia y realizar el depdsito en la

23 cuenta de ejecucién del banco de la nacién. ) OA Coordinador/a del
Nota: Cuenta corriente del Banco de la Nacion N°00-068- EAF
324785 “Fondo de garantia 10% fiel cumplimiento” de la BNP.

2 Recibir la copia del recibo de ingreso y actualizar el cuadro de | Control de garantias - OA Profesional en
registro y control de garantias. Excel Tesoreria
Archivar documentos en el expediente de ejecucion de la Profesional en

25 | garantia. - OA Tesoreria
Fin del procedimiento.

S01.02.07 Conciliacién de operaciones: Proceso que recibe
informacién de garantia.
Documentos que se generan

* Carta solicitando confirmacion de autenticidad de la garantia.

¢ Informe de devolucién de la garantia no valida.

e Acta de devolucién por proceso concluido.

e Carta notarial de ejecucion de la garantia.

o Papeleta de dep6sito de ejecucion de una garantia.

Registros

Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NS
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestién de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.01 Otorgamiento de viaticos y/o pasajes al interior o exterior del paris.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.
Objetivo Otorgar al comisionado/a los viaticos y/o pasajes para viajes al interior o exterior del pais.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.

Ley de Presupuesto del sector publico, del afio vigente.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones

del Estado.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de servicios en el
territorio nacional.

e Resolucion Directoral N° 0034-2020-EF-50.01 que aprueba la Directiva N° 007-2020-EF/50.01 Directiva de ejecucion

presupuestaria.

Alcance

Desde evaluar solicitud de viaticos y/o pasajes hasta recibir cheque y cobrar en el banco de la Nacion.

Organos
Involucrados

Jefatura de la Biblioteca Nacional del Pert, Gerencia General, Oficina de Asesoria Juridica y Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
EETT: Especificaciones Técnicas.

ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Per.
J: Jefatura de la BNP.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

PCA: Programacion de Compromiso Anual.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
L]
o TDR: Términos de Referencia

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

irmado digitalmente por
ANCHEZ APONTE

Condiciones Generales

bnp Wenuel Marin FAU
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0
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el documento
lecha: 2021/07/16
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131379863 soft

Descripcion del requisito Fuente

ofivo: Soy el autor

feobopmatividad vigente de los  sistemas de  presupuesto,
Fo*¢dhtrataciones y tesorerfa.

e MEF.

Desarrollo del Procedimiento

fmado digitalmente
r

RRES ACOSTA Lenin
l'.! 20131 37?863 soft

Documentos de

apoyo Organo Responsable

Descripcion de Actividad

i docdnebyaluar solicitud de viaticos y/o pasajes.
" Perramienta; e-GD BNP.
¢Es un viaje al extranjero?

1 | No: Continda en 6. - Organo de la BNP Director/a o Jefe/a

Si: Continva en 6.
No: ContinGia en 2.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

- o ) Clasificaciéon: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI

Anthony Godofredo
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
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Solicitar la autorizacion del/de Ta Jefe/a Institucional. < -
2 Herramienta: e-GD BNP. - Organo de la BNP Director/a o Jefela
Recepcionar y evaluar autorizacion para viaticos y/o pasajes.
Herramienta: e-GD BNP.
3 | ¢Se autoriza? - J Jefe/a Institucional
Si: Continda en 4.
No: Fin del procedimiento.
Remitir opinién favorable para viaticos y/o pasajes. N
4 Herramienta: e-GD BNP. - J Jefe/a Institucional
5 Recepcionar _oplnlon favorable para viaticos y/o pasajes. ) Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Evaluar el presupuesto para viaticos y/o pasajes.
¢Cuenta con saldos presupuestales? . .
6 . o - Organo de la BNP Director/a o Jefela
No: Continda en 7.
Si: Continda en 9.
Solicitar modificacion presupuestal. 5’ .
7 Herramienta: e-GD BNP. OPP-FO-21 Organo de la BNP Director/a o Jefela
E01.02.03.01 Modificacion presupuestal: Solicitud de
modificacién presupuestal.
E01.02.03.01 Modificacién presupuestal: Emisién de nota de
maodificacién presupuestal.
Recepcionar la nota de modificacién presupuestal con los
8 | saldos disponibles. - Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Elaborar la solicitud de viaticos y/o pasajes.
Herramienta: SIGA - Médulo de Tesoreria.
Nota: Si es un viaje al extranjero se adjunta opinion favorable
9 | del/de la Jefe/a Institucional. - Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
¢Qué gasto asume la BNP?
Pasajes: Continta en 10.
Viaticos: Contintia en 11.
Remitir la solicitud de pasajes.
Herramienta: e-GD BNP.
10| ¢Es un viaje al extranjero? - Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
Si: ContinGa en 24.
No: Continta en 34.
S01.01.01.04 Contrataciones de bienes y servicios menores
a 8 UIT: Solicitud de contratacion de pasajes.
Remitir la solicitud de viaticos. . .
11 Herramienta: e-GD BNP. - Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
Recepcionar y evaluar solicitud de viaticos.
12 Herrgmlentaz e-GD BNP. _ N ) OA Jefela
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.
Remitir solicitud de viticos.
13| Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a
Evaluar solicitud y remitir.
Herramienta: e-GD BNP. .
14 Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de B OA Coordinadorfa del EAF
b A’Ec" quqg;@%waciones.
np “&Egtgﬁmgpcionar y autorizar la planilla de viaticos. . OA Profesional en
PZ—— i 1hBrsamienta: e-GD BNP y SIGA - Médulo tesoreria, Tesoreria
16| Carga PCA. ) OA Profesional en
Herramienta: SIGA - Mddulo logistico. Tesoreria
ii{ﬁ‘}u‘i}ﬁgﬁa[@'&if interfase de certificacion. ) OA Profesional en
bnp Liisfeblesramienta: SIGA - Médulo Logistico. Tesoreria
; gldocimbmaresar a la seccion de procesos e interfases y realizar el .
&1 Btoceso de interfase. - OA Prgf:é?gﬁgen
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo.
e uddabilitar envio y transmitir. ) OA Profesional en
bnp hgllLL;niL;n%u_g;\gg%g@mienta: SIAF - Médulo administrativo. Tesoreria
; 4l docyine rgﬁcar_ que aparezca Ig CCP ins'er_tada.' ) OA Profesional en
e erramienta: SIAF - Modulo administrativo. Tesoreria
Elaborar y remitir proyecto de solicitud de aprobacion de CCP .
L Profesional en
de viaticos. - OA p
Tesoreria

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
AN 0d01 [

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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22

Evaluar y remitir solicitud de aprobacion de CCP de Viaficos.
Herramienta: e-GD BNP.

Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

OA

Coordinador/a del EAF

E01.02.03.02 Aprobacion de certificacion de crédito
presupuestario y previsién presupuestal: Solicitud de
aprobacion de CCP.

E01.02.03.02 Aprobacion de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Nota de CCP.

23

Recibir la CCP aprobada.
Herramienta: e-GD BNP.
¢Es un viaje al extranjero?
Si: ContinGa en 24.

No: Continta en 36.

OA

Coordinador/a del EAF

24

Elaborar y remitir solicitud de autorizacion de viaticos y/o
pasajes al exterior.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del EAF

25

Recibir y derivar solicitud de autorizacién de viaticos y/o
pasajes al exterior.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

26

Recepcionar y remitir solicitud de opinion legal de aprobacion
de viaticos y/o pasajes al exterior.
Herramienta: e-GD BNP.

GG

Gerente/a General

27

Recepcionar solicitud de opinién legal de aprobacion de
viaticos y/o pasajes al exterior.
Herramienta: e-GD BNP.

OAJ

Jefela

28

Elaborar y remitir opinién legal de la solicitud de aprobacién de
viaje al exterior al Ministerio de Cultura.

Herramienta: e-GD BNP.

Documento:

-Informe de opinidn legal.

-Proyecto de Resolucion Ministerial.

OAJ

Jefela

29

Recepcionar y remitir solicitud de aprobaciéon de viaje al
exterior al Ministerio de Cultura.

Herramienta: e-GD BNP.

Documento: Oficio.

GG

Gerente/a General

Ministerio de Cultura: Solicita autorizacién para viaje al
exterior.

Ministerio de Cultura: Respuesta de autorizacion de viaje al
exterior.

30

Recepcionar respuesta del Ministerio de Cultura.
Herramienta: e-GD BNP.

¢ Se autorizo el viaje?

No: Continta en 31.

Si: Continda en 33.

GG

Gerente/a General

31

Comunicar al Organo solicitante y al EAF que no se encuentra
autorizado el viaje al exterior.
Herramienta: e-GD BNP.

GG

Gerente/a General

Organo de la BNP: Respuesta de no autorizacion.

32

Gestionar la rebaja de la CCP.
Fin del Procedimiento.

OA

Jefe/a del EAF

irmad

ANCH
bnp Wt@%ﬁ"@“de gasto:
dm¥fiatico: Continda en 35.
"*“I*Basaje: Contintia en 34.

Remitir Resolucién Ministerial.
pEMsMienta: e-GD BNP.

GG

Gerente/a General

4 gty T Informacion de la orden de servicio.
ich FALL

S01.01.01.04 Contrataciones de bienes y servicios menores

$jakutar la contratacion del viaje.

Sopivdel procedimiento
16:64:63-0500. .

Organo de la BNP

Comisionado/a

Recepcionar, consolidar CCP y Resolucion Ministerial

35| aprobando viaje al exterior y remitir. OA Jefela
Riredopidtderramienta: e-GD BNP.
i Q@%ﬁﬁ%&w? el expediente con la CCP aprobada.
Hagiieramienta: e-GD BNP. ) . . OA Coordinador/a del EAF
WR%Rota: Si es un viaje al exterior, se adjunta la Resolucion
Ministerial fedateada.

37 Recibir la CCP aprobada. OA Profesional en
Jﬂgrramienta: e-GD BNP. Tesoreria
«-l.Actualizar y aprobar certificado. OA Profesional en

Herramienta: SIGA-Mdédulo logistico. Tesoreria

Firmado digitalmente por
RIVEROS FALCONI
AN 0d01 [0 FAU

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

ony Godored
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:49:28-0500




bnp

Procedimiento Cadigo OA-PR-45
. o . . . . ; Version 01
Otorgamiento de viaticos y/o pasajes al interior o exterior del pais —
Pagina 5de7
39| Realizarinterfase de compromiso anual. OA Profesional en
Herramienta: SIGA-Mdbdulo logistico. Tesoreria
Ingresar a la seccién de procesos e interfases y realizar el .
. Profesional en
40 | proceso de interfase. OA Tesoreria
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo.
a1 Habilitar envi6 y transmitir. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo. Tesoreria
42 Verificar aprobacién de la fase de compromiso anual. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo. Tesoreria
43 Actualizar y aprobar compromiso anual. OA Profesional en
Herramienta: SIGA-Modulo logistico. Tesoreria
44 Realizar interfase de compromiso. OA Profesional en
Herramienta: SIGA-Modulo logistico. Tesoreria
Ingresar a la seccién de procesos e interfases y realizar el .
. Profesional en
45| proceso de interfase. OA Tesoreria
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo.
46 Habilitar envié y transmitir. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo. Tesoreria
a7 Verificar aprobacion de la fase de compromiso. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo administrativo. Tesoreria
48 Actualizar y aprobar compromiso. OA Profesional en
Herramienta: SIGA-Mddulo logistico. Tesoreria
49 Verificar aprobacion de la fase de compromiso. OA Profesional en
Herramienta: SIGA-Mddulo logistico. Tesoreria
50| Remitir el expediente para devengado. OA Profesional en

Tesoreria

S01.02.04.03 Gestion de devengados:
devengado.

Expediente para

S01.02.04.04 Gestion de giros: Notificacion de orden de pago
electronica.

51

Recibir el dinero para el uso de viaticos.
Fin del procedimiento.

Organo de la BNP

Comisionado/a

S01.02.04.02 Rendicién de viaticos: Informacién de boletas
ylo facturas.

Documentos que se generan

Planilla de viaticos.

Nota de CCP.

Nota de modificacion presupuestal.
Expediente para devengado.

Registros

e OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestal.

Anexo

e Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestal”.

Firmado digitalmente por
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Manuel Martin FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
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Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestal”
5 Formato Cadigo OPP-FO-21
np . e . Version 2
— Solicitud de modificacion presupuestal ——
‘ Péagina ldel
EJERCICIO PRESUPUESTAL XXXX o |
JUSTIFICACION : |
CADENA DE GASTO MODIFICACION VARIACION DE META FiSICA
ORGANO META FTE. | AcTivIDAD POI
PRESUPUESTAL| FIN. » . Actividad [ Unidad de a
TT | GG | SG | SGd | ES | ESd Anulacion Crédito Antes | Después

POI Medida

No existe variaciones en las

TOTAL -
metas fisicas

(*) Las razones que justifican las anulaciones y créditos, deberan ser expuestas en el informe técnico que sustenta la solicitud

Firmado digitalmente por (**) Sujeto a evaluacion y modificacion

tivo: Soy el autor
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del documento
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Procesos Relacionados

Rhoer=o e [ e T vomre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestién de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.02 Rendicion de viaticos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Rendir los gastos realizados por el comisionado/a en un viaje realizado al interior o exterior del pais.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.

Ley de Presupuesto del sector publico, del afio vigente.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 082-2019 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado. Decreto Supremo N°344-2018-EF, que aprueba el reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Perd.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio nacional.

e Resolucion Directoral N° 0034-2020-EF-50.01 que aprueba la Directiva N° 007-2020-EF/50.01 Directiva de
ejecucion presupuestaria.

Alcance

Desde consolidar boletas y/o facturas hasta adjuntar informe de rendicion de cuentas p en el comprobante de pago
correspondiente y archivar.

Organos
Involucrados

Oficina de Administracion.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Siglas y e OA: Oficina de Administracion.
Definiciones e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
e E-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
e ELCP: Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.
g:;oecneosgel Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE
Manuel Martin FAU

Descripcion del requisito Fuente

Motivo: Soy el autor
del documento

feelifasmacion de boletas y/o facturas.

e S01.02.04.01 Otorgamiento de viaticos y/o pasajes al interior
o exterior del pais.

i rnado-di

Desarrollo del Procedimiento

JIMENEZAROTINCOF . ., .. Documentos de L
By Descripcion de Actividad Organo Responsable
[Motivo: Soy el autor apoyo
Fecha: 2021/0[7/16 A
EXEN . Organo de la .
"% Consolidar boletas ylo facturas. - 9 BNP Comisionado/a
imado digi[a,mz@es;icinar su/firfma y firma del Jefe/a o Director/a inmediato/a en
ORRES acodTAlBE. D0 etas y/o facturas. .
AU 20131379863 . . rgan | I
ooy o uig Existe efectivo por devolver? - 0 g%NOF"je a Comisionado/a
5922 %40]"°Si: ContinGia en 3.
No: Continta en 6.
) ) Organo de la s
3 Devolver dinero a caja central. - 9 BNP Comisionado/a
ﬁ Recepcionar dinero y emitir recibo de caja central. ) OA Asistente/a en
o | En paralelo continaen 5y 14. Tesoreria (Cajero/a)
. . Asistente/a en
5 Entregar recibo de caja central. - OA Tesoreria (Cajero/a)

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L e ) Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
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documento
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Elaborar informe de rendicion de cuentas por comisién de
servicio.
Herramienta: e-GD BNP. 6 del
6 Documento: rgagﬁp ela Comisionado/a
-Informe de rendicién de cuentas por comision de servicios.
-Boletas y/o Facturas.
-Recibo de caja central (de ser el caso).
Recibir y derivar informe de rendiciéon de cuentas por comisién
de servicio. Organo de la
7 Herramienta: e-GD BNP. 9 BNP Director/a o Jefe/a
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.
Recibir y derivar informe de rendiciéon de cuentas por comisién
de servicio.
8 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.
Recibir y derivar informe de rendicién de cuentas por comision
de servicio. .
9 Herramienta: e-GD BNP. OA Coordinador/a del
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de EAF
observaciones.
Recibir y revisar la informacién adjunta.
Herramienta: e-GD BNP. )
10 | ¢Existen observaciones? OA Profesional en
Si: Continda en 11. Control Previo
No: Contintia en 25.
11 Solicitar al comisionado/a subsanar las observaciones. OA Profesional en
Control Previo
Evaluar observaciones. 3
¢Se puede subsanar? Organo de la .
12 Si: Continta en 13. BNP Comisionado/a
No: Continta en 14.
13 Se subsanan las observaciones. Organo de la Comisionado/a
Contintia en 25. BNP
Devolver monto a caja central de lo que no pudo ser o .
14 J q P Organo de la Comisionado/a
subsanado. BNP
13 Recibir dinero y emitir recibo de caja central. OA Asistente/a en
En paralelo continta en 14 y 22. Tesoreria (Cajero/a)
14 Entregar dinero en efectivo. OA AS|st§nte/a_ en
Tesoreria (Cajero/a)
Recibir dinero en efectivo y solicitar realizar la devolucion (T6) Coordinador/a del
15 OA
en SIAF. EAF
16 Realizar devolucion (T6). OA Profesional en
Herramienta: SIAF — Modulo administrativo. Tesoreria
17 Emitir y derivar reporte T6. OA Profesional en
Herramienta: SIAF — Modulo administrativo. Tesoreria
18 Recibir y derivar reporte T6 y dinero en efectivo. OA Coordlrllzaf'?r/a del
SANCHEZ APONER i i ; ; ;
bn Wanserartin zﬂec!blr y entregar reporte T6 y dinero en efectivo al Banco de la Asstente/a_ en
p z’“'::‘f?él;:?i sNacion. OA Tesoreria (Cajero/a)
g "Recibi 6 her de depésito del Banco de | Asistente/
20 ecibir reporte T6 y Boucher de depésito del Banco de la OA sistente/a en
Nacién y derivar Tesoreria (Cajero/a)
Firmado digitdim f f f fAiA
bn ﬂnMgENEZFAARd:TImibIr reporte T6 y Bpucher y adjuntar al informe de rendicion Profesional en
p orsalonss o«de cuentas por comision de servicio OA Tesoreria
el (i<l iocymen” Contintia en 27.
| £ Asistente/
22 Entregar recibo de caja central. OA sistentera en
Tesoreria (Cajero/a)
irmado digitalinente Z
bnp E@ S;gg%%gétibir y derivar recibo de caja central. OrgaBn’\cl);Ie la Comisionado/a
cumentol
| L . Profesional en
24 Recibir recibo de caja central. OA Control Previo
Derivar el informe de rendicién de cuentas por comision de Profesional en
. | servicio. OA .
| Herramienta: e-GD BNP. Control Previo

GUTIERRE? LE
2013137986:

Firmado digitalmente por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Recibir y realizar la rendicion de cuentas por comisién de
o5 | Servicios i OA Profesional en
Herramienta: SIGA — Mddulo administrativo y SIAF — Médulo Tesoreria

administrativo.

Adjuntar informe de rendicién de cuentas en el comprobante de
pago correspondiente y archivar.

27 Nota: Se archiva cuando se encuentra la documentacion que - OA
sustente el monto total de los viaticos.
Fin del procedimiento.

Profesional en
Tesoreria

Documentos que se generan

e Boletas y/o facturas.
* Recibo de caja central.

e Reporte T6.

o Informe de rendicién de cuentas.

Registros

Anexos
No aplica.
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del documento
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Procesos Relacionados

Rhoer=o e [ e T vomre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestién Contable y Financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestién de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.03 Gestion de devengados.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Efectuar el control previo y el devengado de los expedientes para devengado.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

» Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Base Normativa | e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus
modificatorias.

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

Desde analizar la normatividad vigente de los sistemas de presupuesto y tesoreria hasta recibir notificacion y cobrar

Alcance P
en el Banco de la Nacion

Organos

Oficina de Administracion.
Involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

L]

e CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.
Siglas e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Degfinic)ilones e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Pera.

o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OA: Oficina de Administracion.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Duefio del
BliereEss Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e Expediente para devengado. o Oficina de Administracion
Desarrollo del Procedimiento
SN Ao Descripcién de Actividad Docu;’gzr;/:)os e Organo Responsable

’Ff!'eﬁ‘ét,";;%:;%n? *Recepcionar expediente para devengado.
echa:

58reste0d Blerramienta: e-GD BNP.

Nota:
i ) xpediente: .
Firmado dlg\\almegle B)r Profesional de
AMEEZ ARGTNO/S 0 OIC. - OA ;
np 20151379863 boft : Control Previo
fiotivo: Soy ef kP lanilla.

Sl |del document . .
V55 eCaja Chica.
-Reconocimientos de Deuda.
-Viaticos.

rmado digtalneNbarificar que el expediente se encuentre con toda la
bnp R sdB_umentacion de sustento

— 3;%02%5({5,7 fierramienta: e-GD BNP. Directiva N°009- OA Profesional C!e

e ¢Existen observaciones? 2021-BNP Control Previo

Si: Continta en 3.

No: Continta en 4.

... | Derivar observaciones del expediente para devengado.
| Herramienta: e-GD BNP. - OA
Contintia en 1.

Profesional de
Control Previo

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indigue lo contrario.

Firmado digitalmente por

Clasificacion: Uso Interno

‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
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12:49:29-0500



Fin del procedimiento.

Procedimiento Cadigo OA-PR-47
Version 01
Gestion de devengados
Pagina 3de4
Oficina de Administracion: Observaciones del expediente
para devengado.
Derivar el expediente para devengado mediante proveido, p .
S . rofesional de
4 |nd|cand_o su conformidad. OA Control Previo
Herramienta: e-GD BNP.
5 Recepcionar expediente para devengado. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Contabilidad
6 Verificar la conformidad y expediente para devengado. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Contabilidad
7 Ingresar e insertar el devengado. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. Contabilidad
8 Transmitir moédulo administrativo en el SIAF. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo. Contabilidad
Verificar que la fase se encuentre aprobada.
Herramienta: SIAF - M6dulo administrativo.
Nota: X
9 - De no aprobarse la fase de devengado, se verifica si el pago OA Profesm_n_al en
. Contabilidad
cuenta con cobranza coactiva.
- De existir problemas en el SIAF se generara Ticket SIAF al
MEF para su correccion.
Derivar expediente de devengado. Profesional en
10 Herramienta: e-GD BNP. OA Contabilidad
Recibir y verificar que gasto se esta realizando. .
Herramienta: e-GD BNP. Profesional en
11 | Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacién de OA Contabilidad
. (Contador/a)
observaciones.
Derivar expediente de devengado para efectuar el girado.
Herramienta: e-GD BNP. Profesional en
12 Nota: Remite en sefial de aprobacion de autorizacion del OA Contabilidad
devengado. (Contador/a)

S01.02.04.4 Gestion de giros: Expediente para girado.

Documentos que se generan

o Expediente para girado.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
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20131379863 soft
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del documento
— Fecha: 2021/07/16
17:01:52-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO

bn Angelic PAU
20131379863 ‘soﬂ
a

Motivo: Soy el autor

del documento
/' Fecha: 2021/07/16
16:54:53-0500

Firmado digitalmente
or

bn TORRES ACOSTA Lenin
FAU 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor

del documento
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Firmado digitaments por
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Riotivo: Soy el autor del

By 07116
el 1375550500

Firmado digitalmente por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indigue lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:49:28-0500
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MALDON RIGUEZ Ricardo FAU
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Firmado digitalmente por
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Firmado digitalmente
or
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FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento

Fecha; 2021/07/16
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Firmado digitaiments por
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otivo: Soy el autor del

documento
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Administracién

Observaciones del :
epediente para |
devengado |

1

501.02.0403 Gestion de Devengados

| Expediente !
‘ para |
| devengado I
T
1
|
I
I
| Derivar observaciones
I
| l | devengado
|
-
§ - O Verificar que &l s Dprivar el expediente
Recepeionar expediente se No para devengado
E expediente para encuentre con toda la p
Y devengado documentacion de indicando su
i sustento “Existen conformidad
% T observaciones?
]
& Expedients:
-0/5 0 O/C
-Planilla
~Caja Chica
-Reconodmientos de Deuda

Directiva N°
003-2021-BNP

e-GD ENP

Viaticos

De noaprobarse la s
de devengado, se verifica
si el pago cuenta con

cobranza coactiva

De existir probimas
enel SIAF se
generara Ticket SIAF
al MEF para su

correccion

D Verifcar ta &

Recepcionar

conformidad y Ingresar e insertar el
expediente para expediente para evengado
devengado e

Transmitir médui
administrativa en el
SIAF

Verificar que la fase se
encuentre aprobada

&

Profesional en Contabilidad

-GD BNP

SIAF - Médula
administrativo

en C
(Contador/a)

De corresponder, s
gestionalasubsanacin
de observaciones

Recibir y verificar que
gasto se esta
realizando

Derivar expediente de
devengado para
efectuar el girado

Remite en sefial de
aprobacién de autorzatn
del devengado

Expediente
paragirado

501.02.04.4 Gestion de
giros

Formato: Digital
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otivo: Soy ef utor del documento
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i

Firmgdo digitalmente por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
bnp (e ey

Fecha 2021/07/16 — Fuchvi 202 /077 6 19:06:33.0500
12:49:29-0500 y— o




Procedimiento Cadigo OA-PR-48

. ) Version 01
Gestion de giros —
Pagina lde5
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Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracién
Revisado por:
Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento
Versic Fecha de bl i L . ;
ersion Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio Responsable del cambio
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bn Angelica FAU
20131379863 s
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oft
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/' Fecha: 2021/07/16
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Firmado digitalmente
or

bn TORRES ACOSTA Lenin
FAU 20131379863 soft
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del documento
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Procesos Relacionados

Rhoer=o e [ e T vomre
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.04 Gestién de pagos, viaticos y/o pasajes.
Nivel 3 S01.02.04.04 Gestion de giros.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Efectuar el girado de los expedientes para pago.

Base Normativa

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus
modificatorias.

e Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

Alcance

Desde recepcionar el expediente para pago hasta recibir notificacién y cobrar en el Banco de la Nacién

Organos
Involucrados

Oficina de Administracion.

Siglas y
Definiciones

BN: Banco de la Nacion.

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OA: Oficina de Administracion.

» SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Expediente para pago.

e S01.02.04.03 Gestién de devengados.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE

Desarrollo del Procedimiento

focs: 003 ot L - Documentos de P
o Descripcion de Actividad Organo Responsable
fochais0glg e apoyo
Recepcionar el expediente para pago.
Herramienta: e-GD BNP.
;\‘.mﬁgi%;‘#m’u mento:
NGElica
gz enOrden de Compra. Profesional en
del dopuments. -Orden de Servicio. - OA P
16:54:53-0500 . . Tesoreria
-Planilla de Viéticos.
-Planilla de Caja Chica.
tmado ggraherlanilla de Personal.
ORRES ACO%EA—!.@HOS Pagos.
;‘;{,‘_’;fm"g;ﬂ, “Mescargar y verificar que la documentacioén este conforme.
Sokotos00 | Herramienta: e-GD BNP.
Nota: .
. . . . Profesional en
2 Si hay observaciones se devolverd el expediente para su - OA otesional €
Tesoreria
subsanacién a quien corresponda:
%t -Recursos Humanos.
-Logistica.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
‘Anthony Godofredo FAU

20131379863 soft
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Clasificacion: Uso Interno

documento
Fecha; 2021/07/16
12:49:29-0500
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Registrar en el excel el correlativo del expediente y otros

campos.

3 gota: OA Prg)rfesionql en

ampos: esoreria

Numero de expediente SIAF, Nimero de Comprobante, Fecha,

Nombre, Importe y Tipo de Pago.

Ingresar al SIAF e insertar la fase de girado al expediente SIAF .

; Profesional en

4 correspondiente. OA Tesoreria
Herramienta: SIAF-M6édulo Administrativo.

Clasificar por tipo de gasto.

Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo.

Tipo de pago:

Pago por Cheque: Continta en 6. Profesional en

5 Transferencias electronicas: Contintia en 11. OA p

. . Tesoreria

Pago por Planilla: Contintia en 12.

Por pagos a Sunat, AFP, etc: Continda en 13.

Pago por Planillas a otros bancos o al exterior: ContinGa en

18.

6 {pasﬁsrtrﬁirti?_l tipo de transaccion por cheque, habilitar para envié y on Profesiona}l en
Herramienta: SIAF-M6édulo Administrativo. Tesoreria

7 Registrar e imprimir el cheque en el SIAF. OA Profesional en
Herramienta: SIAF-Mdédulo Administrativo. Tesoreria
Realizar resumen de relacion de girado y remitirlo. Profesional en
Nota: Tesoreria

8 -Jefe/a de la OA y Coordinador/a del EAF. OA
-Se remite el sustento del resumen a los involucrados a través
del e-GD BNP.

Aprobar transmitiendo el médulo administrativo del SIAF. Profesional en

° Herramienta: SIAF-Médulo Administrativo. OA Tesoreria
Gestionar la firma del Jefe/a de la OA y Jefe/a del EAF en el Profesional en

10 | cheque. OA Tesoreria
Continta en 24.

Insertar el tipo de transaccién por CCI, habilitar para envié y

1 transmitir. OA Profesional en
Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. Tesoreria
Contintia en 14.

Insertar el tipo de transaccion por carta orden electronica,

habilitar para envio y transmitir.

12 Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. OA Profesional en
Nota: Para pagos de practicantes y CAS se realiza la Tesoreria
transaccion ticket de pago electronico.

Contintia en 14.

Insertar el tipo de transaccion por pago electrénico, habilitar Profesional en

13 para envié y transmitir. OA Tesoreria
Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo.

Realizar resumen de relacion de girado y remitirlo.

Nota: .

14 -Jefe/a de la OA y Coordinador/a del EAF. OA Profesnona} en
-Se remite el sustento del resumen a los involucrados a través Tesoreria
del e-GD BNP.

Gestionar la firma en el SIAF. .
F‘rmiéd‘g..a.ml—rle,r&amlenta SIAF-M6dulo Administrativo. OA Profemone}l en
SANCHEZ APD Tesoreria

bnp W ota: Jefe/a de la OA y Coordinador/a del EAF.
del documentb 1 ranNSMtir. i
A ik ul.I:Ierramlenta: SIAF-M6dulo Administrativo. OA Profesional en

Se espera 1 dia. Tesoreria

Firmado dioidm@er@prueba automaticamente el expediente SIAF.
bnp ?Efi“ s LHerramienta: SIAF-Modulo Administrativo. oA Profesional en
%—\\ ?§%@§§§‘5}52§5/15\'°ta Si existen errores en el sistema subsanarlos. Tesoreria

Continlia en 24.

Insertar el tipo de transaccion por carta orden oficio, habilitar .
irmad para envié y transmitir. OA Pr<_)|_fesnonql en

bnp R0t ramienta: SIAF-Modulo Administrativo. esoreria
Yl 1:i05 ] E laborar el proyecto de carta orden oficio. i
A9 Se espera 1pd|’zll. OA Pr?rf:ssé?gggen

Transmitir hasta que se apruebe. Profesional en

20 Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. OA Tesoreria

%' Remitir proyecto de carta orden oficio. Profesional en

Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. OA Tesoreria

GUTIERRE? LE
2013137986:

Firmado digitalmente por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Recepcionar y derivar proyecto de carta orden oficio.

22 Herramienta: e-GD BNP. OA Asistente/a
Nota: Seccién de Ejecucién de Fondos del Banco de la Nacién.

Gestionar la firma fisica del/de la Jefela de la OA y

23 Coordinador/a del EAF y remitir al BN. OA Asistente/a
Nota: Se remite a través de correo electrénico
Verificar que el girado se encuentre aprobado. .

24 Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. OA Pr(_)rfsss(l)c;gzlaen
Nota: Si existen errores en el sistema subsanarlos.

S01.02.06 Declaracion de obligaciones tributarias:
Informacion de egresos registrados.

25 Derivar resumen de los giros realizados. OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Tesoreria
Recepcionar y efectuar la contabilizacion de giros. Profesional en

26 Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. OA Contabilidad
Comunicar que ya se efectlo la contabilizacion de giros.
¢Es cheque o orden de pago electrénica? Profesional en

21 Si: ContinGa en 28. OA Contabilidad
No: Contintia en 29.

Comunicar al beneficiario del cobro en el BN o recojo del Asistente/a de

28 cheque. OA Tesoreria
Verificar que aparezca la fase de Pagado en el expediente
SIAF.

Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo. .
29 Nota: OA Profesnone}l en
L . Tesoreria
-Si existen errores en el sistema subsanarlos.
- La fase de pagado aparece cuando el beneficiario cobra el
cheque.
Descargar el comprobante de pago y adjuntar al expediente de .

0 | pago on e
Herramienta: SIAF-M6dulo Administrativo.

S01.02.07 Conciliacion de operaciones: Informacién de

comprobantes de pago.

Gestionar la firma del Coordinador/a del EAF, Contador/a y Profesional en
st control previo en el comprobante de pago. OA Tesoreria

Archivar expediente de pago. Profesional en

32 . L OA ;

Fin del procedimiento. Tesoreria
Documentos que se generan
e Comprobante de pago.
e Carta Orden Oficio.
Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
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n Manuel Martin FAU
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Expedientel
para pago

1

'

'
§01.02.04.03 Gestion de !
1
'
'
L

501.02.06 Declaracién
§01.02.07 Conciliacién

de operaciones

[

devengados Informacion l‘ﬁ Informacionde
| e agresor | comprobantesde
! registraces | paoe
JRRL v AN 1 ;
| i
Orden de Compra i !
Orden de Seniicio fe I i
i
|- Preerr e tpace = Rorober CaAT—— ! : -
Planilla de Caja Chica ‘expediente para pago Realizar resumen de. transmitiendo el | (Bestionarlafima del (=)
transaccién par Registrar el Jefe/adela OAy |
Planilla de Personal cheque habilitar para heaue enel SaF Ssaindc iy oI Jefe/a el EAFenel ! ! 5
Pago por Cheaue b 2 remitiflo P e e i ! e TR
I SIAF ! ! control previo enel =5
i hay observaciones se : : : | 1 Comerabertsdeese
: : : SIAF - Modulo i
devolvera el expediente : T dministrative | I
para su subsanacion a e e . . ! !
e la . SIAF - Modulo : ' !
Recursos Humanos. este conforme ladministrativo H H |
ot Transferencias Cpertarel tipo de SIAF - Médulo ! !
electronicas ca, Jefe/a de la OA y it i i SIAF - Mbdula
habilitar para enioy Goordinador/a ! .
 campos: Ep— transmitic - d | i Descargar el
Himee el Rebistrar enel excel el practicantes y CAS s : ! \_ _ {, comprobarts depago
SIaF Nimerode | correrativo del realiza latransan SIAF - Madulo I v adjuntar al
. G expediente y atros ticket e pago admiristrativo : f Lol D
k Nombre, Importe y Tipo campos electrénico —_—
de Pago Tipade pago (Oipsertar sl tipo de e e i

Profesional en Tesore

Cgrecar s siae e
insertar Ia fase de
giradoal expediente

SIAF comrespondiente:

giros

SIAF -Madulo

&

Clasificar por tpo de
gasto

Transaccién por carta Realizar resumen de

Paga porPlanila

Porpagos a Sunat,

orden electrénica,
habilitar para iy
transmitir

remitirlo

Gestionarlafrma en
EErS

Transmitir

Seaprucba
automaticamente el
‘expediente SIAF

Se espera
Tdia

Verificar que el girado
se encuentre aprobado

SIAF - Méduls

SIAF - Modulo

adm mistrativo Se remite el sustento

del e-GD BNP

Cinsertar 1 tipo ce

Pago porFlanilasa
otros bancos o al
exterior

electr6nico, habiltar
para envio y transmiti

SIAF - Médulo
administrativo

SIAF - Mbdulo
administrative

Chertarel tipo de- ®

transaccion por carta Elaborarel projecio
orden oficio, habiitar de carta orden oficio
pars envio ytransmtr

Transmitir hasta que
se apruebe

Seespera

Remitir proyedto de
carta orden oficio

Si existen errores
en el sistema
subsanarlos

La fase de pagado

aparece cwando <l

beneficiario cobra
ol cheque

administrativo

Verificar que aparezca
Ia fase de Pagado en
el expediente SIAF

&

Derhvar resumen de
los girosreaizados

Si existen errores
enel sistema
subsanarlos

SIAF - Modulo
administrativo

i
$ saminstrativs :
SANCHEZ APONTE 3
n Manuel Martin FAU 5 ____J
20131379863 5ol 2 SIAF - Méculo
Wortvo: Soy ol autor g
?

del
Fecha %021/07/‘\E

—

Firmado digitalmente por
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s
<
3 ZFs cheque o
H orden de pago
K1 electronica?
H
t
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N Bty H iarla o
R o Soy of avtor el ] contabilizacion de contabilizacion de
locumento. s
S e i £ o o
———
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Organo

Firmay sello

Elaborado por:

Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Version | Fechade Tipo®

Cambio Seccion

Descripcion del cambio
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P
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Procesos Relacionados

L]
o Decreto Legislativo N° 1438, que regula el Sistema Nacional de Contabilidad.
o Decreto Legislativo N° 1437, que regula el Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.

Proceso de Caodigo de
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestién contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.05 Reglstr_o y _cor‘!C|I|aC|0n del valor ‘economico del Material Bibliografico Documental con
valor significativo en los estados financieros.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
- Registrar y conciliar el valor econémico del Material Bibliografico Documental con valor significativo en los estados

Objetivo ) - S : ,

financieros de la Biblioteca Nacional del Peru.

o Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.
Base Normativa Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Alcance

econémico de los mismos.

Desde la recepcioén del informe con los valores econémicos asignados a los materiales bibliograficos documentales
con valor significativo, enviado por la Direccién de Protecciéon de las Colecciones, hasta la conciliacién del valor

Organos
involucrados

Oficina de Administracion y Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.
Siglas y e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Definiciones e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
e OA: Oficina de Administracion.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Duefio del
fi la OA.
Proceso Jefe/a de la O.
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
« Informe con los valores econdémicos asignados a los MBD. e MO1 Gestién de las colecciones.
Desarrollo del Procedimiento
S - Documentos de -
Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Recibir y derivar el informe con los valores econdémicos
1 | asignados a los MBD. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Fimfado digitgmdREGIDIr Y revisar el informe con los valores econémicos
b N M S| d los MBD
np Warluel Mar PAc Ignados a los .
Motjvo: Soy e[ a0 t Q"
del Hocuments "
A ke S0 e corresponder, se gestiona la subsanacion de
2 observaciones. OA Coordinador/a del
) | -Se revisa por cada MBD: ) EAF
SNz Arde (6 digo de b
olg| ol vtz U ™ 00100 ce barras.
Mothor Sov of i Titulo.
/ Fecha #01100/160 \alor econdmico en soles.
Herramienta: e-GD BNP.
Elaborar y derivar el informe de solicitud de autorizacion de
per{ @etreiiigreso del valor econémico del MBD a los estados financieros y
bn TORRES ACOSTA Lgnin -2 .. .
p raupoistsrsgeseliproyecto de Resolucion Administrativa.
gl dheyminio ug{lota' El proyecto de Resolucién Administrativa: ;
@_\\ Rechs: 2031/071 : proy . Coordinador/a del
-Debe sefalar que el control del MBD es efectuado por el - OA EAE
érgano a cargo de su custodia.
-Se elabora en relacion a informacion sefialada en el informe
el | €ON 10S Valores econémicos asignados a los MBD.
bnp BRI Herramienta: e-GD BNP.

B 07116
ol 7575050500

Fir
GUTIERREZ LEON J
663 soft

)

Formato: Digital

hor del documento
121/07/16 11:39.04-0500

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por

Clasificacion: Uso Interno

S p— ‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:49:28-0500
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DO RIGUEZ Ricardo FAU
bificies

I WMot Soy ef utor del documento
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Revisar el informe de solicitud de autorizacién de ingreso del
valor econémico del MBD a los estados financieros y el proyecto
de Resolucién Administrativa.
4 . L OA Jefe/a
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanaciéon de
observaciones.
Herramienta: e-GD BNP.
Suscribir y derivar la Resoluciéon Administrativa de autorizacion
5 d_e ingreso del valor econémico del MBD a los estados OA Jefela
financieros.
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y derivar la Resolucién Administrativa de autorizaciéon de .
. . ) . Coordinador/a del
6 | ingreso del valor econémico del MBD a los estados financieros. OA EAF
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y derivar la Resolucién Administrativa de autorizaciéon de Profesional en
7 | ingreso del valor econémico del MBD a los estados financieros. OA Contabilidad
Herramienta: e-GD BNP. (Contador/a)
Registrar el valor econémico en los estados financieros, segun
la Resoluciéon Administrativa de autorizacion de ingreso del valor Profesional de
8 . OA L
econdémico del MBD. Integraciéon Contable
Herramienta: SIAF-Modulo contable.
Coordinar la conciliacién del valor econémico de los MBD
ingresados en los estados financieros.
Nota: .
- Profesional de
9 | -Accién efectuada de manera mensual. OA L
N , p Integracién Contable
-La coordinacion se efectta con el érgano a cargo del MBD.
-De encontrar observaciones, se coordina la subsanacién con el
érgano a cargo del MBD.
Suscribir y derivar el acta de conciliacion del valor econémico de Profesional en
10 | los MBD ingresados en los estados financieros. OA Contabilidad
Herramienta: e-GD BNP. (Contador/a)
Suscribir y derivar el acta de conciliacion del valor econémico de .
; ) - Coordinador/a del
11 | los MBD ingresados en los estados financieros. OA EAF
Herramienta: e-GD BNP.
Suscribir y derivar el acta de conciliacion del valor econémico de
12 | los MBD ingresados en los estados financieros. OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Suscribir y derivar el acta de conciliacion del valor econémico de
13 | los MBD ingresados en los estados financieros. DPC Director/a
Herramienta: e-GD BNP.
Derivar el acta suscrita de conciliacion del valor econémico de
14 | los MBD ingresados en los estados financieros para su custodia. OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Derivar el acta suscrita de conciliacién del valor econémico de .
) . . . Coordinador/a del
15 | los MBD ingresados en los estados financieros para su custodia. OA EAFE
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y (ijusltodiar el acta sduscritaI de cogciliafl_cién del valo Profesional en
16 | €conémico ? os MBD ingresados en los estados financieros. OA Contabilidad
Firmado d\gnelm!;l'g&:\tamlenta' e__G_D BNP. (Contador/a)
bnp T AGin del procedimiento.
Motjvo: Soy el autor
S ?;;:g;cgprrﬁnaqme Documentos que se generan
e Resoluciéon Administrativa de autorizacién de ingreso del valor econémico del MBD a los estados financieros.
ole Acta de conciliacion del valor econémico de los MBD ingresados en los estados financieros.
bnp ki Registros
= ST, :
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Motivo: Soy el autor
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NS
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.06 Declaracion de operaciones tributarias.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Declarar las obligaciones tributarias, en los plazos establecidos, ante la Superintendencia Nacional de Aduanas y

Administracién Tributaria.

Base Normativa | Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago.

Inicia con el registro de la informacién a declarar y comprende su transformacién en los documentos solicitados por la

Alcance SUNAT, hasta su declaracion.

Organos

i ficin Administracion.
involucrados Oficina de Administracio

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e COA: Constancia de informacion consistente.
Siglas e EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.
Dgfinic)i/ones e OA: Oficina de Administracion.

e PDT: Programa de Declaracién Telematica.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.
Eueno pel Jefe/a de la OA.

roceso
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Cronograma para efectuar la declaraciéon mensual. o SUNAT
¢ Informacion de ingresos registrados. e S01.02.01 Gestion de ingresos.
o Informacién de egresos registrados. e S01.02.04.04 Gestion de giros.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad Organo Responsable

apoyo
Revisar cronograma de SUNAT para efectuar la declaracion
mensual.
Nota: De acuerdo a cronograma se declara en el siguiente
orden:
-Libros electrénicos :
Profesional en
1 | -PDT 621 ) OA Tributacion
Firnfado mgnelmérQQA
bnp Ukl 0 Tipo de declaracion?
Metvo: Sov el aulr jhros electrénicos: Continda en 2.
Y /2 DT 621: Continda en 8.
-COA: Contintia en 19.
FimdoigrmORISignar I_a informacig’)n del comprobante de pago en el Control_ de Libro OA Prof_esiongl en
bnp i'un'wlge‘h‘éfi&zrfféntrol de Libro electrénico — compras. electrénico - Excel Tributacion
Woivo: Soy efau@enerar reporte SIAF- Gastos y comparar con el control de
A ek 9B ibro electronico — compras. Profesional en
3 | Nota: De existir diferencia en importes se coordina la - OA Tributacion
subsanacion.
b por | d9eiMarramienta: SIAF

Reporte del sistema

TOR! n Tz
np ﬁ,.‘},%FgEg&L?%%@Omparar el reporte del sistema de facturacion en el SIAF.
: de facturacion OA

/‘\ :F‘g‘coﬁgf“m‘%g‘g‘% Nota: De existir casos que el IGV no se calculd correctamente Profesional en

se coordina la subsanacion. (Ventas)- Excel Tributacion

Herramienta: SIAF

Generar archivos para cargar en PLE-SUNAT desde el control o Profesional en
2.1 de Libros electrénicos. Tributacion

Validar la informacion de compras, ventas y pagos no .

domiciliarios en el PLE-SUNAT y declarar. - OA Profesional en

Herramienta: PLE-SUNAT. Tributacion

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

s R ) Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por

‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del bnp Fimado
ooyt 07116

echa:
12:49:29-0500 ;\
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Generar la constancia de recepcion de la informacion del libro
o registro electrénico; asi como el reporte de informacién de
consistencia.

OA

Profesional en

SA f
n Marluel Martir
20181379863
M
del
e = Feccr
17:01:52-0500)

bn Angelica PAU
g’lll 1‘ 13_79553

Herramienta: PLE-SUNAT. Tributacion
Continlia en 18.

8 Generar desde el SIAF el reporte de gastos del mes a evaluar ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF. Tributacion
Generar desde el SIGA BNP el reporte de ventas del mes a .

Profesional en

9 | evaluar. ) OA Tributacién

Herramienta: SIGA BNP.
Comparar informacién del Registro de compras con el reporte
de gastos. Registro de compras - Profesional en

10 | ¢Existe diferencias? 9 p OA ] .

. S Excel Tributacion
Si: Contintia en 11.
No: Continda en 12.
Solicitar a tesoreria el comprobante de pago y consignar en Profesional en

11 - - OA . 9
Registro de compras del mes. Tributacion
Ingresar los datos del reporte de informacion consistente de

12 ventas y de las compras del mes, en el formulario. ) OA Profesional en
Nota: Formulario Datos PDT IGV 621 - Renta mensual. Tributacion
Herramienta: Declara facil- PDT IGV 621 Renta Mensual.

13 Registrar el IGV en el PDT SUNAT, validar y grabar. ) OA Profesional en
Herramienta: Declara facil- PDT IGV 621 Renta Mensual. Tributacion

14 Generar el resumen de la declaracién con el importe a pagar ) OA Profesional en
Herramienta: Declara facil- PDT IGV 621 Renta Mensual. Tributacion
Validar informacién de casillas, de ser necesario, se completa .

Profesional en

15 | y se presenta. - OA Tributacion
Herramienta: Declara facil- PDT IGV 621 Renta Mensual.

16 Agregar el importe a pagar a la bandeja presentacion / pagos. ) OA Profesional en
Herramienta: Declara facil- PDT IGV 621 Renta Mensual. Tributacion
Generar constancia de presentacion de pago PDT IGV - Renta .

17 | mensual. - OA Pﬂiﬁg&%ﬁn
Herramienta: Declara facil- PDT IGV 621 Renta Mensual.

Custoqlar documentos en la carpeta compartida de Profesional en

18 | contabilidad. - OA Tributacion
Fin del procedimiento.

S01.02.07 Formulacién e integracion de estados
financieros: Proceso que toma la informacién tributaria para
el analisis de actividades economicas, financieras y
presupuestales de la Biblioteca Nacional del Perl, para
controlar su correcta ejecucion.
. Registro de compras - Profesional en

19 | Generar el archivo para cargar en el PVS-SUNAT. Excel OA Tributacion
Verificar la veracidad de la informacién cargando al PVS-

SUNAT. Profesional en

20 | Nota: Se subsana, en casos que de rechazo de la verificacion - OA . .

. Tributacion
por duplicidad de facturas.
Herramienta: PVS-SUNAT.
Descargar la Constancia de Informacion Consistente- COA Profesional en

21 | estadoy los archivos del COA. - OA Tributacion
Eerramienta: PVS-SUNAT.

chez AlONBroyectar y remitir el oficio de presentacién mensual para el
oo’ Soy E%%nvio ala SUNAT.
=300 Nota: Incluye: .
-Constancia de Informacién Consistente, COA estado - OA P’Of.es'°”?‘! en
Tributacion
_ | -Representantes legales de la BNP
e SramesBpia de DNI.
oHerramienta: PVS-SUNAT.
—— RS L . i
= iessd gl "Revisar y remitir el oficio de presentacion mensual. - OA COOI’dIE{Xi:r/a del
Fro i Revisar _QI oficio de presentacion mensual y firmar en sefial de ) OA Jefela
bnp Tomtes aco A@g';,obauon.
Motiyo: Soy el hut . .. .z '
S %’;FE?% "Remitir oficio de presentacion mensual para su envio a la ) OA Jefela
SUNAT.
Presentar la documentacion a la SUNAT vy recibir la Profesional en
26 | Constancia de Aceptacion. - OA Tributacion
. | NOta: Se entrega los archivos del COA generados.
Jems | Custodiar las constancias de la SUNAT en la carpeta Profesional en
compartida de contabilidad. - OA

Nota:

Tributacion

Formato: Digital

bnp Ees

Firmado digitalmente por

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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-Constancia de aceptacién por el COA.
Fin del procedimiento.

-Constancia de recepciéon en mesa de partes SUNAT.

Documentos que se generan

Constancia de recepcion de la informacion del libro o registro electrénico.

L]

o Reporte de informacién de consistencia.

e Constancia de presentacion de pago PDT IGV — Renta mensual.

o Oficio de presentacion del COA a SUNAT.

e Constancia de aceptacion por le COA.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por

SANCHEZ APONTE
n Manuel Martin FAU
0131379863 soft

2
Motivo: Soy el autor

del documento
— Fecha: 2021/07/16
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del documento
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By 07116
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Formato: Digital
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La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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2 Incluye: !
= -Constancia de Informacdon i
Firmado digitalmente por S (= FPresentarla (= Custodiar las
JIMENEZ AROTINCO 3 =l Qe &”"’m”"m‘“'?‘ Consistente, COA estado documentadon a la constandas de la
de Informacin oficio de presentadtn R e

Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/16
54:53-050!

Firmado digitaimente

TORRES ACOSTA Lenin
FAU 20181379863 soft
Motivo: Soy el a

del documento

fecha: 2021/07/16

Firmado digitaiments por
DAVALOS MANRIQUE Abper
Dialiace FAU 20131575655
otivo: Soy el autor del
Foc 308 0n116
18325080500

Generar el archivo
para cargar en el Fws-
SUNAT

o Veriicar a
Seracidad de 1s
infarmacién
cargar\do a\ [

T

Cansistente- COA estada

wlos archivos del CO&

Mmensual para elemio a
I SLINAT

PS-SUNAT

PYS-SUNAT

PYS-SUNAT

SUIMAT y recibir la
Constancia de
Aceptacion

I3 BNF
~Copia de DI

SUNAT en la carpeta
compartica de
contabilidad

Coordinador{a del
EAF

Revisar y remitir el
afiio de presentadtn
mensual

Jefela de OA

5 Revisarel ofido de
presentacion mersal

mitir oficio de
o) Bresentacion mensual

yfirmar en sefial de
aprabacién

parasu ervinala
SUMAT

Firmado digitamento por
SUTEREZ LEON Jorge Abero FAU

Fech: 2034 07116 11/30,00-0500

Formato:

Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firrmardor
RIVEROS FALCONI

Motivo: Soy el autor del
documento

021/07/16
15451230500

bnp

Fitmado digitaimente por

1 dl documento
gty




Procedimiento Cadigo OA-PR-51
o . Version 01
Conciliacién de operaciones =
Péagina 1de6
Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento
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Fecha de
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cambio

Firmado digitalmente po
SANCHEZ APONTE
luel Martin EALL

Mar}
20181379863 soft
Motjvo: Soy el autor
del locumento
FecETa: 2021/07/16
17:001:52-0500

E

Firmado digitalmente por]

bn Angelica PAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
/’ Fecha: 2021/07/16
16:54:53-0500

Firmado digitalmente
or

n TORRES ACOSTA Lenin
FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
— Fecha; 2021/07/16
13:06:01-0500

o)

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Abrer
Walacs Pl 2057l
documento
; ESchar 201107116
el 1375050500

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

foiv: Soy of autor del documento
: Focha: 2021/07/16 11:39:04.0500

Formato: Digital

Firmado digitalmente por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:

Uso Interno

‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha; 2021/07/16
12:49:29-0500

Firmado digitaimento por

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo FAU
SHEITEBES ot

WMot Soy ef utor del documento

; Fecha: 2021/07/16 19:05:33.0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-51
o . Version 01
Conciliacién de operaciones =
Pagina 2de6

Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NS
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.07 Conciliacién de operaciones.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Determinar las diferencias entre las cuentas que existen en la Biblioteca Nacional del Per( e investigar los motivos de

las mismas a fin de realizar los ajustes necesarios y dejar las cuentas saldadas.

e Ley N° 26702, Ley General del Sistema Financiero y del Sistema de Seguros y Orgéanica de la Superintendencia de
Banca y Seguros.

Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, que regula el Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1437, que regula el Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Base Normativa

Desde la revision de la informacion registrada en los sistemas hasta la generacion de actas y/o registro en los
sistemas del Ministerio de Economia y Finanzas. Comprende las conciliaciones de cuentas bancarias, cuentas de
enlace y operaciones reciprocas.

Alcance

Organos

. Oficina de Administracion.
involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DGETP: Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico.
EAF: Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MIF: Médulo de Instrumentos Financieros.

OA: Oficina de Administracion.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Siglas y
Definiciones

Conciliacién bancaria: Es una comparacion que se hace entre los apuntes contables que lleva una entidad de su
cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.
Conciliacién de cuentas de enlace: Consiste en la verificacion de la informacion mensual de los recursos
recibidos y entregados registrados en el médulo administrativo SIAF por cada una de las Unidades Ejecutoras
conformantes de un Pliego, con cargo a los fondos centralizados en la Cuenta Unica del Tesoro.

Conciliaciones: Es la comparacion de cifras que se realiza entre fuentes de informacion diferentes, para verificar
concordancia en una fecha determinada.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Firnjado digitalmente por

CHEZ APONTE Fuente
NS

Descripcion del requisito

1379863 soft
otjvo: Soy elautor .z de arantl'as
PP .3 macion de garantias. y
%¢%formacion de recibos de ingresos a conciliar.
o Informacién de comprobantes de pago.

SAl
bnp Bz
e S01.02.03 Custodia y devolucion de garantias.
e S01.02.01 Gestién de Ingresos.

e S01.02.04.04 Gestién de giros.

[ado por
NEZ AROTINCO

AMENEZ S Desarrollo del Procedimiento

0131379863 SOTT
RMotlvo: Soy ef aut L - Documentos de -
e ggolc éiggw‘;%ﬁ{jj;’ Descripcién de Actividad TN Organo Responsable
16:! 3-0500 p y
e Conciliaciones de cuentas bancarias: Empieza en 1.
) | » Conciliaciones de cuentas de enlace: Empieza en 13.
Firmgdo digitalfnente . . .
bn por. ESACOTA'LQ,BGQ'SUO en el MIF de datos financieros y datos contables:
p EIIA‘L(; > Soy o huior EMpieza en 31.
el cumentol e . . z -
/‘ feeh: 20210716 Conciliaciones de operaciones reciprocas: Empieza 38.
Generar el reporte de estado bancario.
1 | Herramienta: Modulo de informacion bancaria de las ) OA Profesional en
entidades del sector publico (DGETP) y web de Entidad Tesoreria
x4 Bancaria.
Actualizar la carga de saldos de la cuenta bancaria. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo Tesoreria (DGETP). Tesoreria

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L R ) Clasificacion: Uso Interno
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Generar los reportes mensuales de movimientos de cuentas
bancaria.
Nota: Profesional en
3 | -Informacién por cada cuenta de la entidad. - OA Tesoreria
-Reportes de: Doc. emitidos, Doc. pagados, Doc. en cartera,
Doc. en transito, Doc. Anulados.
Herramienta: SIAF - Médulo Administrativo.
Comparar los ingresos y gastos efectuados en las cuentas
bancarias. Movimiento de Profesional en
4 | ¢Existen diferencias en los ingresos y gastos? cuentas bancarias - OA P
. . Tesoreria
Si: Contintia en 5. Excel
No: Continda en 6.
Coordinar la subsanacién de observaciones. .
. ; Profesional en
5 Nota: Ingresos o gastos, segun corresponda. - OA p
S Tesoreria
Contintia en 3.
Imprimir las conciliaciones bancarias del mes y adjuntar los S .
. : Y Conciliaciones Profesional en
6 | reportes del estado bancario y de libro banco; asi como los . OA P
o, bancarias -Excel Tesoreria
reportes de la conciliacién.
7 | Revisary visar las conciliaciones. - OA C°°rd”éa/fF° r/a del
Derivar las conciliaciones.
Nota: .
8 | -Efectuado al 10.° dia calendario de cada mes. - OA C°°rd”§’§ r/a del
-De corresponder, se coloca en la carpeta compartida.
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir las conciliaciones y verificar los saldos financieros de | Validacion de saldos .
. - Profesional en
9 | tesoreria. de caja y bancos - OA Intearacién Contable
Herramienta: e-GD BNP. Excel 9
10 Elaborar el acta de conciliacion y gestionar firmas. ) OA Profesional en
Nota: Actividad efectuada con periodicidad anual. Integracion Contable
Profesional en
11 | Revisary firmar el acta de conciliacion. - OA Contabilidad
(Contador/a)
Rewggr,_ firmar el _acta de conciliacion y archivar las Profesional en
12 | conciliaciones bancarias. - OA Tesoreria
Fin del procedimiento.
Exportar la informacién del interés generado en el periodo a .
. Profesional en
13 | conciliar. OA Tesoreria
Herramienta: Médulo de cuenta Unica de la DGETP.
14 Registrar el interés generado. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo Administrativo. Tesoreria
15 Actualizar carga de saldos de la cuenta de enlace. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo Tesoreria (DGETP). Tesoreria
16 Exportar los anexos 2, 3, 4, 5y 5A. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Modulo Tesoreria (DGETP). Tesoreria
17 Generar desde los reportes a comparar. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF - M6dulo Administrativo. Tesoreria
Registrar los saldos de los anexos y los saldos por tipo de
recurso y comparar. Conciliaciones de Profesional en
18 | ¢Existen diferencias en los saldos? OA .
- . cuentas -Excel Tesoreria
Firnjado d\gllelmsnle‘pgontlr.]u,a en 19.
bnp SANCHEZ A!;opij’o: Continda en 20.
i”}‘ %%7353&3:? slcoordinar la diferencia de los saldos. Profesional en
/ = ‘=¥ Nota: En coordinacién con del Profesional de contabilidad y el - OA T .
4 MEE. esoreria
Imprimir los reportes de conciliacion de cuentas de enlace. Conciliaciones de Profesional en
Firmade, gh ROL. ™ .z
amenegrdrisota: Reporte de anexos de conciliacion de cuentas de OA .
bnp a&‘fﬂ‘aﬁ?g';@g senlace (2, 3, 4, 5y 5A). cuentas -Excel Tesoreria
— e ?g%géﬁmealizar el cierre del periodo. i OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo Tesoreria (DGETP). Tesoreria
i Enviar correo al sectorista del MEF indicando el cierre del
irmddo digitalinente .
FoRtes Acodral eem];IOdo' i
0] o0 Krissssata i e de periodo anual? - OA P"%fg:(')‘:gf}ge”
@*\ :Fj;coﬁ;?lr];égé% 1Si: ContinGa en 23.
1 No: Contindia en 13.
MEF: Remite respuesta a cierre de periodo.
e O i i i
bnp o Coordinar acciones con el MEF para el cierre anual de las Profesional en
P8 .23 | cuentas de enlace. - OA T i
— ; Y . L . . esoreria
Nota: Coordinacion de informacién pendiente de regularizar.

Fir
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663 soft
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MEF: Remite acta de cuentas de enlace con informacion de
saldos.

Gestionar las firmas del acta de conciliacién de cuentas de

Profesional en

24 OA .
enlace. Tesoreria
. ) S, Profesional en
25 Revisar y de corresponder firmar acta de conciliacion de OA Contabilidad
cuentas de enlace.
(Contador/a)
26 Revisar y de corresponder firmar el acta de conciliacién de OA Coordinador/a del
cuentas de enlace EAF
27 Rewsa’r y de corresponder firmar el t_:lf:ta de_conCIIIacmn para OA Jefela
su envio a la DGTEP, para la colocacion de firmas.
MEF: Remite dcta de conciliacién firmado por la DGETP.
28 Derivar el acta de conciliacion de cuentas de enlace firmado OA Jefela
por la DGTEP.
29 Derivar el acta de conciliacion de cuentas de enlace firmado OA Coordinador/a del
por la DGTEP. EAF
30 Archivar el acta de conciliacién de cuentas de enlace firmado. OA Profesional en
Fin del procedimiento. Tesoreria
31 Recibir informacién de garantias. OA Profesional en
Nota: Reportes. Tesoreria
Registrar las garantias, los saldos de las cuentas corrientes, Profesional en
32 | Informacién de activos y pasivos del periodo. OA Tesoreria
Herramienta: MIF.
33 Comunicar el cierre de los datos financieros y datos de fondos OA Profesional en
publicos. Tesoreria
34 | Comunicar el registro de los datos financieros. OA Coordlréi(\ié)r/a del
Registrar los datos contables.
Herramienta: MIF. Profesional en
35 | ¢Existen diferencias? OA >
Si- Continda en 36. Integracion contable
No: Continda en 37.
36 Registrar la explicacion de las diferencias. OA Profesional en
Herramienta: MIF. Integracion contable
Cerrar la declaracion a nivel ejecutora y nivel pliego. Profesional en
37 | Herramienta: MIF. OA > |
Fin del procedimiento. Integracion contable
Verificar las operaciones relacionadas con Entidades del
Estado.
Nota:
-Operaciones de gastos de bienes y servicios vinculadas
como operacion reciproca.
-Operaciones de ingresos vinculadas como operacion
reciproca. Profesional en
38 | -Informe de las transferencias recibidas y entregadas. OA Inteqracién contable
Herramienta: SIAF - Modulo Contable. 9
¢Operaciones de gastos e ingresos vinculados como
bn sajcis AptECTprocas ?
p £oTp1ST863) g%j: (¢Emision de nota contable?
e fechadiithne  Si: ContinGa en 40.
e R No: ContinGia en 41).
No: Continda en 39.
b Jmees SrdiNditular la operacion reciproca. OA Profesional en
np goiisrgEes rererramienta: SIAF — Modulo Administrativo. Integracion contable
del rucnm'emg
’ it ?%if)ﬁég "Registrar las operaciones reciprocas con nota de contabilidad. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Modulo Contable. Integracion contable
Firmddo ilaumeﬂrocesar las operaciones reciprocas. OA Profesional en
bnp Lot Atssiaerramienta: SIAF - Modulo Contable. Integracion contable
e :F’gg‘ctﬁ}?;?%ggﬁ «Revisar y conciliar los saldos del balance de comprobacién
1 con los saldos de las operaciones reciprocas. Profesional en
42 | ¢Existen diferencias? OA =
Si: Continda en 43 Integracion contable
No: Continda en 44.
| Solicitar ticket a soporte del MEF indicando la correccion del Profesional en
saldo de las operaciones reciprocas. OA

Nota: Mediante el soporte SIAF de la web del MEF.

Integracion contable

20131379863 coft
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Efectuar pre cierre de las operaciones reciprocas.

Profesional en

44 ) - OA ot
Herramienta: SIAF - Modulo Contable. Integracion contable
Transmitir la informacién del pre cierre. .

) . A I . Profesional en

45 | Herramienta: SIAF Modulo Contable - Informacion Financiera - OA A

- Integracion contable
y Presupuestaria
Verificar reportes de saldos.
Herramienta:  SIAF - Modulo Contable y SIAF Médulo

46 Contable - informacién Financiera y Presupuestaria. ) OA Profesional en
¢Existen diferencias? Integracion contable
Si: ContintGia en 47.

No: Continda en 48.
Solicitar ticket a soporte del MEF indicado modificacion del
SIAF. Profesional en

47 | Nota ) OA Integracion contable
-Mediante el soporte SIAF de la web del MEF. 9
- Envio de informacién de sustento.

Realizar la distribucién de los saldos y proceder al cierre de

48 las operaciones reciprocas. ) OA Profesional en
Herramienta: SIAF Médulo Contable - Informacién Financiera Integracion contable
y Presupuestaria
Migrar informacion de las operaciones reciprocas. .

; ‘ A N . Profesional en

49 | Herramienta: Sistema de conciliacion de operaciones - OA Integracién contable
reciprocas. 9
Generar pre acta de conciliacion. .

) - ) I . Profesional en

50 | Herramienta: Sistema de conciliacion de operaciones - OA Integracién contable
reciprocas. g
Firmar acta con clave virtual. Profesional en

51 | Herramienta: Sistema de conciliacion de operaciones - OA ot

; Integracion contable
reciprocas.
Generar archivo pdf de las actas firmadas.
Nota: Actas de las conciliaciones reciprocas de saldos del .

. ) i ) : o Profesional en

52 | activo, pasivo y gestion, migradas al modulo de rendicién de - OA ot

Integracion contable

cuentas.

Fin del procedimiento

S01.02.08 Formulacién e integracion de estados

financieros: Proceso que tiene por actividad adjuntar

documentos en el Médulo web de presentacion digital de la

rendicién de cuentas, entre los cuales se encuentran las actas

de las conciliaciones reciprocas de saldos del activo, pasivo y

gestion.

Documentos que se generan

¢ Acta de conciliacion de cuentas bancarias.

o Acta de conciliacién de cuentas de enlace.

o Actas de las conciliaciones reciprocas de saldos del activo, pasivo y gestion.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NS
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Nivel 1 S01.02 Gestion contable y financiera.
Nivel 2 S01.02.08 Formulacidn e integracion de estados financieros.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Analizar las actividades econémicas, financieras y presupuestales de la Biblioteca Nacional del Per(, para controlar la

correcta ejecucion de las mismas.

Base Normativa

e Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

o Decreto Legislativo N° 1438, que regula el Sistema Nacional de Contabilidad.

Alcance

Desde la generacién de solicitudes y conciliaciones efectuadas en el SIAF hasta la generacion del oficio de
presentacion de los estados financieros y presupuestarios en el Médulo web de presentacion digital de la rendicion de
cuentas y el archivamiento de la informacién financiera y presupuestaria.

Organos
involucrados

Jefatura de la Biblioteca Nacional el Pert, Oficina de Administracion y Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica.

EAF: Equipo de Trabajo de Administraciéon Financiera.

J: Jefatura de la BNP.

OA: Oficina de Administracion.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SISTRAN: Sistema de Conciliacion de Transferencias Financieras.

e Mayorizar: Traslado de forma sistematica y de manera clasificada los valores que se encuentran en el libro diario.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

e Registro de las garantias vigentes.
o Informacion tributaria.

e Saldos verificados de ingresos y gastos.

e S01.02.03 Custodia y devolucion de garantias.
e S01.02.06 Declaracion de obligaciones tributarias.
e S01.02.07 Conciliacién de operaciones.
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Contabilizar operaciones pendientes. Profesional en
5 | Herramienta: SIAF - Médulo Contable. OA >
o Integracion Contable
Continda en 4.
Registrar las notas de contabilidad.
Herramienta: SIAF - Médulo Contable.

6 Nota: Garantias, PECOSA, CTS, provision de vacaciones, OA Profesional en
depreciaciones de activo fijo, entre otros, recibidos de los Integracion Contable
Equipos de Trabajo para la integracién de los estados
financieros.

7 Validar y mayorizar operaciones del mes. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Modulo Contable. Integraciéon Contable
Validar los saldos contables y verificar la razonabilidad de los
saldos existentes.

Nota: Se valida de acuerdo a naturaleza de las cuentas

8 contables. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo Contable. Integracion Contable
¢;Saldos contables observados?

Si: ContinGa en 9.

No: Contintia en 10.

Gestionar subsanacién con el equipo de trabajo
correspondiente.

9 Nota: De acuerdo al informe inicial de requerimiento de OA Profesional en
informacién, en relaciéon al DL 1438, Decreto Legislativo del Integracion Contable
Sistema Nacional de Contabilidad.

Contindia en 6.

10 Generar el balance de comprobacién y ejecutar el pre cierre. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Médulo Contable. Integracion Contable
Descargar el reporte auxiliar estandar contable para realizar el )

11 | andlisis de cuentas. OA IntePrr(;féf’)lr?r(]:acirirz;ble
Herramienta: SIAF - Médulo Contable. 9
Habilitar el pre cierre del balance de comprobacion y
transmitilo al SIAF - Mobdulo Contable - Informacion Profesional en

12 : . . OA >
Financiera y Presupuestaria. Integracion Contable
Herramienta: SIAF - Médulo Contable.

Efectuar el cierre de los estados presupuestarios y financieros.
Nota: Estados presupuestarios y financieros mensual, Profesional en

13 | trimestral, semestral y anual. OA Integracién Contable
Herramienta: SIAF - Modulo Contable - Informacion
Financiera y Presupuestaria.

Procesar y efectuar el cierre de las transferencias financieras. Profesional en
14 | Herramienta: SIAF Modulo contable - Transferencias OA i
) ; Integracion Contable
Financieras.

15 Generar acta de conciliacion de las transferencias financieras. OA Profesional en
Herramienta: SISTRAN. Integracion Contable
Procesar la conciliacion de cuentas de gestion y ejecucion

16 presupuestal y justificar las diferencias de ingresos y gastos. OA Profesional en
Herramienta: SIAF - Modulo Contable - Informacion Integracion Contable
Financiera y Presupuestaria.

Procesar y registrar la conciliacion de saldo de balance. Profesional en

17 | Herramienta: SIAF - Moddulo Contable - Informacion OA >

) ; . Integracion Contable
Financiera y Presupuestaria.
Adjuntar documentos de acuerdo a la Directiva de Cierre de
Fimado digitgmi@se@Stados financieros y presupuestarios vigente.
bnp VA EJ%ﬁE?%’*ﬁota: .
Moo So < g“-‘Nota a los estados presupuestarios, hojas de trabajo, entre Profesional en
| e presupu » ol 0, OA Contabilidad
-Actividad efectuada de manera trimestral. (Contador BNP)
Firmlado dig“a,mjjgg’ol;amienta: Modulo web de presentacion digital de la
bnp i'unge‘\fifﬁ?:\‘%dlmon de cuentas.
Motvo: Soy ¢ abirmar los estados financieros y presupuestarios. Profesional en
/ R Bl erramienta: Modulo - Presentacion digital de la rendicién de OA Contabilidad
cuentas. (Contador/a)
Revisar y firmar los estados financieros y presupuestarios.
por P28 Merramienta: Médulo - Presentacion digital de la rendicién de OA Jefela
bnp TORRES ACOTA Lenin
el Ttirentas.
@—\\ fsbesRevisar y firmar los estados presupuestarios.
“1'21" | Herramienta: Médulo - Presentacion digital de la rendiciéon de OPP Jefela
cuentas.
Revisar, firmar los estados financieros y presupuestarios y
| generar el oficio de presentacion de informacion. 3 Jefe/a Institucional
Herramienta: Mddulo - Presentacion digital de la rendicién de
cuentas.

20131379863 coft

foiv: Soy of autor del documento
: Focha: 2021/07/16 11:39:04.0500

Formato: Digital

Firmado digitalmente por

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

S p— ‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha; 2021/07/16
12:49:29-0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-52
. . . . ) Version 01
Formulacién e integracion de estados financieros =
Péagina 4deb5

DGCPP: Recibe los estados financieros y presupuestarios de
la BNP.
Efectuar el seguimiento al oficio de presentacién de .
. L ) : . Profesional en
informacién de los estados financieros y presupuestarios. -
23 - Ny PPN > OA Contabilidad
Herramienta: Mddulo - Presentacion digital de la rendicién de
(Contador/a)
cuentas.
Generar hoja de ruta. Profesional en
24 | Herramienta: Modulo - Presentacion digital de la rendicion de OA Contabilidad
cuentas. (Contador/a)
Descargar y archivar la informacién financiera vy
presupuestarie_i. . . Profesional en
25 | Nota: Se archiva en la carpeta compartida de contabilidad. OA Intearacién Contable
Herramienta: Mddulo - Presentacion digital de la rendicién de 9
cuentas.
Imprimir y/o archivar el libro mayor y el libro diario de los
meses presentados ante la DGCP. .
26 Herramienta: SIAF - M6dulo Contable. OA Asistente del EAF
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

o Oficio de presentacién de informacion de los estados financieros y presupuestarios.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
ICHEZ APONTE

SAN F
n Manuel Martin FAU
0131379863 soft

2
Motivo: Soy el autor

del documento
— Fecha: 2021/07/16
17:01:52-0500

Firmado digitalmente por
NCO

JIMENE (o)
bn Angelic PAU
20131379863 Df((
(o]

S
Mofivo: Soy el autor

del documento
/’ Fecha: 2021/07/16
16:54:53-0500

Firmado digitalmente
or

bn TORRES ACOSTA Lenin
FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
— Fecha; 2021/07/16
13:06:01-0500

Firmado digitaments por
DAVALOS MANFIQUE Abrer
Walacs Pl 2057l

Riotivo: Soy el autor del

By 07116
el 1375550500

.
bnp Bt
it

oy ol autor del documento.
121/07/16 11:39.04-0500

Formato: Digital

excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Clasificacion: Uso Interno

‘Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:49:29-0500

Firmado di to por
MALDON RIGUEZ Ricardo FAU
bificies

WMot Soy ef utor del documento

; Fecha: 2021/07/16 19:05:33.0500




Procedimiento

Cadigo OA-PR-52

Formulacién e integracion de estados financieros

Version 01

Péagina 5de5

Diagrama

Registro de las

|
| =
! 3
I - =]
| 3 $01.02.03 Custodia y <
L Informacidn devolucion de garantias &
""""""""""" L
Oficio de presentacicnde |
$01.02.06 Declaracion de infarmacicn de los estados |
obligaciones tributarias financierosy presupuestatios
.
5 cestionar De acuerdo alinforme inicial de
X sl requerimiento de informadén,
SIAR- Modula de o enrelacion al DL 1438, Decreto
Condliadén de SIAF - Modulo e Leqisiativo del SistemaNacional
Operaciones contable G de Contabilidad
sOperaciones del : >[ ]<
L 7~
Vv SIAF se encuertran i
contabilzadas?
fi=N O Revisar que todas & r\?ﬂd Eryalidarias sidas
Generar solidtudes a3 operacianes se Registrar las notas | a”maynd"‘zlm cantablesywerificr 5aldos contables
¥ conciliar encuentren de contabilidad CAEEHEELH Ia razonabilidad de observados?
Mensual cantabilizadas b o5 53103 existertes
SIAF - Modula SIAF - Médulo Contable -
1 —~.— | e e . - contable informacian Finanderay
2 & - . ) — Presupuestaria
E EnE NEEY — n Sewalida de acuerdo 3 Generarelbalance —
g operationes Garantias, FECOSA, CTS, prowisidn natural e da e de comprobacién y
5 d pendientes devacaciones, depreciacionesde o elecutar &l pre clerre
] — activafijo, entre otros, recibidos de
5 SIAF - Module los Equipos deTrabajo parala
E contable integracidn de los estados
S financieros O Descargar el OHabilitar el preciene del 5 Estados presupuestarios y
= reporte algdliar alance de comprobadény Efectuar el cierre de los . financieras mensual,
£ estandar contable transmitiflo al SIAF- Madulo estadospresupestaiosy [~* | trimestral, semestral yanual
o para realizar el Contsble- Infomadcn finanderos
B andlisis de cuertas Financieray Presupuestaria
i
: SIAF Médulo cortable- SIAF- Médulo Contatle-
L Y Transferencias Finanderas Infarmacian Finanders y
rocesanylerectiag Presupuestaria Searchivaen la carpeta

el cierre de las
transferendas
finanderas

SIF - Modulo
contable

SISTRAN

0, Frocesarla
thnciliacién de uertas
de gestiényejecidsn

Justficar

135 diferendss de

ingresos y gastas

I’pﬂGenEraracta de

conciliadan de las
o

finanderas

O,

SHhacesary registrar a
conciliacién de saldode

balance

compartida de
contabilicad

Mddula- Presertaddn
digital delarendiddn de
cuentas

Bieseargar y archivar
Ia informacion
finanderay
presupuestaria

SIAF - M

contable

Imprimir yfo
Stthivar el libro mayor

yellibradiario de los
meses presentados
ante la DGCF

odulo

Trimestral

Motaa los estados
presupuestarios, hojas
detrabajo, entre otros

Médulo- Presentadon
.......... digital de larendiddn de
cuentas

Bdjuntar doaumertos de
Stuerdo a laDirecti de
Cierre dle los estados
finanderns y
,,,,,,, presupuestanos wgerte

&

Generarhoja de ruta

(Efectuar el seguimiento

[Lr»”wmarlm estados N AT oficio de presertaddn

finanderosy  frece N de informacion de los

presupuestarios estados finanders y
presupuestarios

Midulo- Presentaddn
digital de [arendiddn de
cuentas

Madulo - Presentaddn
digital de larendidon de

cuentas | P —]
O
Cllvisary firmar los

estados finanderos y
presupuestarios

|

—

Sevisary firmar los
estados
presupuestarios

| S

g
z
5
H
£
E}
]
i [y
g
3 T
|2
e |
] 5
& ]
= G
g =
F
c
g
£ |z
3
E | &
5 2
£ H
2z |3
g 3
T |2
“ k-
2
5
3
€
H
S
c
H
k]
2
K]
F
g
a
<
o
=
]
3
®
Firmado digitalmente por ri
SANCHEZ APONT! 5
n Manuel Martin FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
gl F-ccha: 2021/07/16
g 17:01:52-0500 o
g
=]
=
P
3
s
Firmado digitalmente por 3
JIMENEZ AROTINCO 5
bn Angelica PAU 2
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
— S Fecha: 2021/07/16
16:54:53-0500 =
2
s
E]
K
Firmado digitalmente -
or z
bn TORRES ACOSTA Lenin 5
FAU 20131379863 soft 2
Motivo: Soy el autor

5. Rewisar, firmar I3
“estadosfinandemns y

presupuestariosy genera
eloficio de presertadon
de informacién

Madulo - Presertadon
digital de larendidon de
ruentas

"

uf
del documento
ﬁ/’——_ Fecha: 2021/07/16
13:06:01-0500

Firmado digialmen

t por
DAVALOS MANRIQUE Abper
Walace PA 2073157586

oiivo: Soy el autor del

documento
Fochar 202107116
el 1375050500

operaciones

Actas de las concliaciones
reciprocas de saldosdel
activo, pasiva ygestisn

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Firrmeto r
RIVEROS FALCONI
Anthony Godofredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha; 2021/07/16
12:49:29-0500

20131579863 soft
otivo: Soy ef utor del documento
Fecha: 2021/07/16 11:39.04.0500

Firmado digitamento por
GUTIERREZ LEON Jorge Alberto FAU




Anexo N° 4:

Fichas de indicadores del proceso de soporte S01
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INDICADOR N° 1: PORCENTAJE DE AVANCE DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
—
Proceso S01.01.01.04 Elaboracion y modificacion del Plan Anual de Contrataciones.
Asegurar la identificacién de las necesidades de contratacion bienes y/o servicios de montos
e mayores a 8 UIT en la Institucion, para el funcionamiento de la Biblioteca Nacional del Peru
) en el cumplimiento de sus objetivos, asegurando la transparencia y eficiencia en la
programacion y uso de los recursos asociados a los servicios.
Indicador Porcentaje de avance del Plan Anual de Contrataciones.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de avance de los procedimientos de seleccién programados en el Plan
Anual de Contrataciones.

Férmula

Doénde:

X;: Porcentaje de contrataciones realizadas en el plazo establecido, en el trimestre i.
A;: NUimero de convocatorias publicadas en el SEACE, en el trimestre i.

B;: Numero de procedimientos de seleccién programados en el Plan Anual de
Contrataciones de la Biblioteca Nacional del Per(, en el trimestre i.

e i:1.2,3y4.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Trimestral.

Oportunidad de
Medida

Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del trimestre a evaluar.

Linea Base

Meta

2022: X, > 20%, X, > 40%, X5 > 60%, X, > 80%

Fuente de datos

do digitalmente por
CHEZ

Registro “Plan Anual de Contrataciones” y sus modificaciones.
Registro “Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE”

Informacién contrastada mediante consulta al SEACE.
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INDICADOR N° 2: PORCENTAJE DE BIENES UBICADOS IDENTIFICADOS COMO SOBRANTES O
FALTANTES EN EL INVENTARIO DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
ﬁ
Proceso S01.01.03 Gestion patrimonial.
Realizar las actividades de administracion y control de los bienes muebles de la Biblioteca
Objetivo Nacional del Perd, con la finalidad de salvaguardar y hacer uso adecuado de los bienes de la
entidad.
Indicador Porcentaje de bienes ubicados identificados como sobrantes o faltantes en el inventario de la

Biblioteca Nacional del Pert

Finalidad del Indicador

Medir las ubicaciones de bienes sobrantes o faltantes, los cuales fueron identificados en el
inventario, para la actualizacion de los registros de los bienes patrimoniales de la Biblioteca
Nacional del Peru.

Férmula

A/
X, = =2 % 100%
®

Dénde:

e X;: Porcentaje de bienes ubicados identificados como sobrantes o faltantes en el inventario
de la Biblioteca Nacional del Pert, en el afo i.

o A;: Numero de bienes faltantes ubicados del inventario final de la entidad, en el afio i.
e B;: Nimero de bienes sobrantes o faltantes identificados en el inventario final de la entidad,

en el afio i.
e i:1,2,3..
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Anual.

Oportunidad de
Medida

Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del afio a evaluar.

Linea Base

Meta

X; > 15% (2022)

rrmsodfsbi@Rtede datos
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Registro “Base de datos de resultados del inventario”.
Registro SIGA — Mddulo patrimonio — Reasignaciones de bienes.
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INDICADOR N° 3: PORCENTAJE DE AVANCE DE LA FASE DE DEVENGADO

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso S01.02.04.03 Gestion de devengados.
Objetivo Efectuar el control previo y el devengado de los expedientes para devengado.
Indicador Porcentaje de avance de la fase de devengado.

Finalidad del Indicador

Conocer los factores que dificultaron alcanzar el porcentaje esperado.

Férmula

A B
X, = =2 % 100%
B

Dénde:

e X Porcentaje de avance de la fase de devengado, en el semestre i.

e A;: Presupuesto devengado de la Biblioteca Nacional del Pert, en el semestre i.

e B;: Presupuesto institucional modificado de la Biblioteca Nacional del Peru, en el semestre i.
eitly?2.

Unidad de Medida

Porcentaje.

Frecuencia

Semestral.

Oportunidad de

Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del mes de julio y enero.

Medida
Linea Base Semestral: 40%, Anual:90 %
Meta Anual: 91% (2021); Semestral: 45% (2022) y Anual: 92% (2022).

Fuente de datos
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