~ANQ DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU™

El Director Nacional de la Biblioteca Nacional del Peri.

VISTOS. el Memorando N® 398-2016-BNP/ODT. de fecha 08 de marzo de 2016, emitido por la
Direccion General de la Oficina de Desarrollo Técnico: el Memorando Multiple N¢ 007-2016-
BNP/SG, de fecha 26 de febrero de 201 6. emitido por ia Direccidén General de la Secretaria General:
y el Informe N° 075-2016-BNP/OAL. de fecha 09 de marzo de 2016, sobre la aprobacién del Plan
Anual de Trabajo del Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Pert 2016:

CONSIDERANDO:

Que. el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perti v del Sistema
Nacional de Bibliotecas. aprobado por Decreto Supremo N° 024-2002-ED. en el articulo 4°,
instituyve que ia Biblioteca Nacional del Per tiene autonomia téenica, administrativa v econdmica:

Que. el articulo 19° del Reglamento citado establece que la Secretaria General es un drgano de la
Alia Direccion. encargado de la administracion documentaria de la Biblioteca Nacional del Pert.
Tiene a su cargo la organizacion y gestién del Archivo Central de la Institucién. depende de la
Direcc16n Nacional y asiste a €sta en aspectos de caracter administrativo y documental v como parte
de sus funciones se encarga de: a) Organizar, orientar y ejecutar la administracién documentaria v de
comunicacion ¢ informacién en apoyo a la Direccién Nacional: b) Organizar, administrar y evaluar
la gestion del Archivo Ceniral de la Institucidn v ¢) Administrar y Hevar el control de la numeracién,
registro. publicacion. distribucion y custodia de las disposiciones legales de la institucién. as{ como
franscribir v autenticar sus copias:

Que. mediante [nforme N° 010-2016-BNP/SG/AC/DRRY. de fecha 14 de enero de 2016. la Jefatura
de Archivo Central. remite a la Direccion General de la Secretarfa General, la propuesta del Plan
Anual de Trabajo del Archive Cenmal de la Biblioteca Nacional del Pertr 2016, quien a su vez
mediante Memorando Multiple N° 007-2016-BNP/SG. de fecha 26 de febrero de 2016. traslada
dicha propuesta. a la Direccién General de la Oficina de Desarrollo Técnico v a la Oficina de
Agesoria Legal, a fin de proseguir con el tramite respective:

Que. por su parte. la Direccion General de la Oficina de Desarrallo Técnico. en mérito al Informe N¢
029-2016/0DT-ARAC-BTS. de fecha (7 de marzo de 2016. del Area de Racionalizacion y mediante
Memorando N* 398-2016-BNP/ODT, de fecha 08 de marzo de 2016, emite su opinién favorable
para la propuesta de Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Perti

2016. senalando que es pertinente la emision de ia Resolucion Directoral Nacional que aprusbe
dicho documento:

Que. la Direciiva N°® 03-2008-AGN/DN/DAAL denominada “Normas para la Formulacién y
Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las entidades
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RESOLUCION DIRECTORAL NACIONAL N* 325 -2016-BNP (Cont.)

~de la Administracién Publica™. aprobada por Resolucién Jefatural N® 346-2008-AGN:I en ¢l

numeral 5.3, sefiala que el Plan en mencidn debera ser aprobado por Resciucién de la mas alta
zutoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad:

Que. mediante Informe N® 0753-2016-BNP/OAL. de fecha 09 de marzo de 2016. la Direccidn
General de la Oficina del Asesoria Legal sefizla que de acuerdo a la Politica Institucional. la presente
propuesia. entre otras. facilitard la integracion. conservacidm. difusidn. defensa v control del
patrimonio documental de la Nacidn custodiado por la Biblioteca Nacional del Perd. En

TTigl, consecuencia. considerando i) el objetivo general y i1) el alcance iii) el que la propuesta ha sido
: emitida de conformidad a la normativa vigente, emite opinién favorable para la aprobacién del Plan
i Anval de Trabajo del Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Peru 2016:

Con &l visado de la Direccion General de la Oficina de Desarrollo Técnico; de la Direccion General
de la Secretaria General v de 1a Direccidn General de la Oficina de Asesoria Legal:

De conformidad con el Reglamento de Organizacion v Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd
v del Sistema Nacional de Bibliotecas. aprobado mediante ¢l Decreto Supremoe N° 024-2002-ED ¥
demés normas pertinentes:

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el “Plan dnual de Trabajo del Archive Ceniral de la Biblioteca
Nacional del Perit 20167 v su Anexo, gue forman parie integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- REMITIR al Archivo General de la Nacidn. el “Plan Anual de Trabagjo del
Archive Ceniral de la Biblioreca Nacional del Perit 2016, para su conocimiento y fines.

Articulo Tercero.- ENCARGAR a la Direccion General de la Secretaria General. las acciones gue
permitan la organizacidn, ejecucidn y cumplimiento del documento menciopado en el articulo
primerc de la presente resolucion.

" Registrese. comuni Hgé vy climplase. [ Y
Y S H

!t'f % ‘///,/ ///:
MOXELIAS MUJIGA PINILLA /
| Director Nacfonal

| Biblioteca Naefonal del Perti-

P

I

Pagina 2 de 2

——y



.

“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

s

!
™
)
[=
2 0)
&)
o
2
=
[5]
L
<
il
[
[H}
ot
o
o
o
iy
i
4
iU
P
(%]
&L
n

i
i



“PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

s

Secretarla General Archlvo téntral

L DE TRABAJSC DEL ARCHIVO CENTRAL BE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
2016

AL CANCE

£l Plan Anual de Trabajo para el 2016 es una programacidn de actividades de aplicacion
obligatoria por parte del perscnal que labora en el Archivo Ceniral, asf como los niveles
de archivo se acogeran a las disposiciones emitidas por e} Archivo central.

OBJETIVO GENERAL

Administrar, proteger y custodiar todo el fondo documental que se conserva en el Archiva
Central. Apoyar lag actividades de ias unidades organicas de la Biblioteca Nacionaj del
Perd desde el archivo ceniral mediante ias herramientas descriptivas v los servicios que

se girecen para la toma de decisionss, {eniendo presente la normatividad archivistica
vigente, en ambas sedes,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proponer que Archive Central se constituya en el organc administrador de archivos de
la Biblioteca Nacional del Pert.

Propener normas y procedimientos de asuntos reiacionados a la gestion documental
que permifa una mejor aplicacion de las técnicas archivisticas en los niveles de archivo.

Refarmular el Cuadro de clasificacion de series documentales, que vayan acords con
ias funciones y varaciones en la Estructura orgénica de la Bibliotieca Nacional dei Perd.

Reformular el Programa de Control de Documentos de |la Biblioteca Nacional del Peru.

Implementacion de un Archivo Periférico para el Sistema Nacional de Bibliotecss,
proponiendo suU creacion.

Brindar asesoria periinente a los archivos de oficina o gestién de la Biblioteca Nacional
del Perd y la Gran Biblioteca Piblica de Lima, referente a los procedimientos de
Transferencia y procesos Archivisticos.

Conirol de los documeniocs que se custodian en el Archivo Central a través de la
formulacion y actualizacion de los inventarios esgueméatico y/o analitico de la Biblioteca
Nacional del Perd.

Poner en marcha el procedimiento de Transferencia de documentos desde los archivos
de gesiicn o secretarial al Archivo Central de |a Biblioteca Nacional del Perd.

Salvaguardar la integridad del Acervo documental aplicando iécnicas de prevencion y
conservacion tanto en los ambientes de irabajo vy repositorios de documenios que se
custodian en el Archivo Central ubicados en las sedes de la Biblioteca Nacional del
Perd vy la Gran Biblioteca Piblica de Lima.

Satisfacer al usuario Interno y externo brindando un servicio de informacién oportuna vy
eficiente; cuando lo soliciten, a iravés de préstamos, consulta y/c reproduccion
documental.

Aplicar las  nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion {escaner,
fotocopiadora, bases de datos) a los documentos y iécnicas archivisticas de la
Siblioteca Nacional del Pert.

Capacitar al personal responsable de los niveles de Archivo en la Biblioteca Nacional
del PerC y en la Gran Biblioteca Plblica de Lima.
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“PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU” :

IV, POLITICA INSTITUCIONAL

e Fomentar y asegurar la integracion, conservacion, difusion, defensa y conirol del
patrimonio documental de la Nacién custodiado por la Biblioteca Nacional del Per(.

o Fortalecer vy asegurar el desarrolio de las técnicas archivisticas en la Biblioteca
Nacional del Perti, con el apoyo del 6érgano recior del Sistema Nacional de Archivos —
Archivo General de [a Nacion.

e Fomentar fa capacitacion del personal responsable del tratamiento y conirol en los
diferentes niveles de archivo de la Biblioteca Nacional del Perl), con e fin de
garantizar su desarrollo y eptimizacion permanente.

» Acondicionar el Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Pertl y la Gran Biblioteca
Pulblica de Lima, para su apropiado funcionamiento.

» Promover y difundir la importancia de los documentos de archivo en la gestion publica
y su frascendencia para la toma de decisiones en la Biblioteca Nacional del Per(.

REALIDAD ARCHIVISTICA
Organizaci6n

El Archive Central forma parte de una de las actividades de la Secretaria General de la
Biblioteca Nacional del Perd; no figura en el organigrama institucional; no es
reconocido como un Organc Administrador de Archivas; v la Secretaria General cuenta
cen recurses limitados para destinar &l Archiva Central.

b} Sus funciones estan relacionadas a custodiar ios documenios producidos y recibidos
de cada una de ias unidades organicas; asi como aplicar las técnicas archivisticas de
acuerdo a la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion, prestar servicio a
los usuarios y asesorar @ los archivos de gestidn en asunios relacionados = la
documentacion.

¢) Se viene aplicando principios, procesos y etapas archivisticas e implementando
normatividad interna para una buena relacion entre el archivo central y los niveles de
archivo. .

d) Falta aplicar técnicas archivisticas a documenios existentes gque reguieren ser
ordenados por funciones y competencias, para su ubicacién rapida.

&) La limpieza no es la adecuada en los documentos, contenedores vy los ambientes del
archivo central, a fin de evitar la acumulacion de polve y por ende, la presencia de
agentes bioldgicos que deterioran el papel y la salud del personai.

f) No se dispone de equipos y mobiliario adecuado para la proteccién y resguardo de la
documentacion procesada, considerando que son dos repositorios de docurmentos,

Zv-'?/_-? ubicados en la Gran Biblioteca Publica de Lima y en la Biblioteca Nacional del Per,
7 sede San Borja.
/"\?, _ g) Existe demora por parte de las unidades organicas responsables de aprobar las

propuestas presentadas.

Normafividad

e Decreto Supremo N° 024-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Biblioteca MNacional del Peri y del Sisterna Nacional de Bibliotecas de la
Biblioteca Nacional del Per(

Secretaria General — Archivo Central




Documentos

e RDN N° 187-2006-BNP, Aprueba el Cuadro de Clasificacién de Series
Documentiales de la Biblioteca Nacional del Perd

e RDN N® 221-2007-BNP, Aprueba la Tabla General de Retencion de Documentos
de la Biblioteca Nacional del Per(

e RDN N° 226-2007-BNP, Aprueba el Manual de Procedimientos Archivisticos

= RDN N°® 091-2013-BNP, Procedimiento de Transferencia de Documentos

e RDN N° 050-2014-BNP, Aprueba direciiva N°003-2014-BNP, Lineamientos
internos de Limpieza de los repositorics v ambientes del Archivo Central de la

f5.3 Personal: Actualmente, el Archive Central cuenta con el siguiente personal;
P
/

,//f' /5’ Cantidad Cargo Capacitacién Modatidad

F P i Jeie Profesional de Archivos CAS
1 Técnica Archivos CAS
1 Praciicanie Estudianie de Mistoria Practicas
1 Practicante Estudiante de Adminisiracion Practicas
5 Apovyo Archivos Locacion de Servicios

/ < 5.4 Local: Se cuenia con dos ambientes para la custodia de documentos:
Repositorio Ambienfes Infraestructura Metros Cuadrados

GBPL 3 Escritorios, Estantes, Computadoras 382
BNP 1 Escrijorios, Estantes, Computadaras 42

5.4.1 Equipos: Se cuenia, para los dos repositorios, con los siguienies equipos:

Equipos
Computadaoras
Estanteria
Planoieca
Mesa de Trabajo
Escritorios
Sillas giratoria
Sillas madera
Armario de Madera
Impresora
Ventiladores
Aspiradora
o] Deshumedecedores
N Extintores
Y Pizarra Acrilica

-t Escelera de Metal
Escalera de 2 pazos
Carrito Transportador
Tel&fono

Cantidad Local

Gran Biblioteca Publica de Lima
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"PLAN ANUAL DE TRABAJQ ARCHIVO CENTRAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

; Equipos Cantidad i Local
Estanieria
Planoieca
Mesa de Trabajo
Escritorios
Computadoras
Impresora
Scanner
Escalera de 2 pasos
Ventiladores
Carrito Transportador
Sillas Giratorias

. Teléfono

San Borja

_Amm,xm.xm_.;_.\w.p._,\m\a

Unidad Organica Gestidn/Secciones Ahos

Correspondencia 1914-2001

Direccion Nacional Sinecio Lopez 2001-20086

i P Hugo Neira 2006-2000
i / //’ Secretaria General Resoluciones 1976-2010
/ e Direccion General 1947-1998
A Arsa de Personal 1947-2003

/ Administracion Area de Tesoreria 1964-2008
Area de Abastecimienio 1949-1997
2006-2007

Direccion General 1988-2007

ficina de Desarroilo Técnico | Area de Informéatica 1994-2000

Area de Presupuesto 1988-2000

Direccion T4cnica Direccidn General 1988-2008

Gireccion Generaf 1994-1998

Centro de Servicios Piblicos informacion Referencia y Consulia 1994-1998

y Especiales investigaciones 1994-1998

Circulacion 1994-1998

Centra de Servicias Direccidn General 1988-1998
Bibliotecarios Especiatizados Servicios e Investigaciones Bibliograficas 2001-2002

Archivo de Obra Documentos de la Nueva Sede 1989-2006

5.6 Procesos Técnicos Archivisticos: Nos proponemos para el 2016 |o siguiente:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

A. Organo Admijnistrador de Archivo: Seguir proponiendo que el Archivo Central se
eleve & Unidad Organica - Organo Administrador de Archivos como cualquier ofra
de las unidades existentes en |la Biblioteca Nacional del Pery.

8. Implementacion de normatividad archivistica: Proponer Directivas que normalicen
los procesos archivisticos, los que deberén ser acatados por los niveles de archivo.

C. Implementacion de_gquipos para el Archivo Ceniral: Emitir propuestas para la
adguisicion de eguipos con el fin de resguardar la integridad de la docurmentacion.

D.  Asesoramiento: Brindar asesoria técnico-normativa s los Niveles de Archivo con
relacion a los procesos archivisticos.

f AR A T g P UG e TR SO R LTI £ LT U
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“PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVO CENTRAL DE LA BIBLIOTECA NACIONMNAL DEL PERY”

TECNICAS ARCHIVISTICAS

E.  Organizacion _Documenial: Clasificar. ordenar y signar los documentos que se
custodian en e! Archive Central. Técnica archivistica GUe nos proponemos apiicar
durante el afe.

F. Descripcion Documental: Continuar con iz elaboracion de inventarios esquematicos
/ ~ v analiticos de los documentos duranie todo el afio.
f‘

Y G./, Conservacion Documental: Verificar control de temperatura, humedad y limpieza de
Ny . s N . \

< 4 los ambientes del Archivo Central en las sedes en San Borja v Lima, lo que se

' informara mediante informes.

H. Transferencia Documental: Recibir de los niveles de archivos sus documentos da
los tres Ultimos afios contabilizados desde ef presente afo, finalizado esie proceso
emitiendo un informes.

SERVICIOS DEL ARCHiVO CENTRAL

‘ I Busguedas de Informacion: Absolver ias consulias de los usuarios en tiempo record,
lo que se informara mensualmente.

J. Reproduccién Documental: Satisfacer a los usuarios con e! servicio de fotocopiado,
lo que se informard mensualmente mediante informe de servicios archivisticos,

AN
TLnAtIEy

) 1 CAPACITACION

K. Archive Ceniral: Se propone que el personal que labora en & archivo central
participe de cursos de actualizacion sobre técnicas archivisticas.

I Archivos de Gestién: Capacitar 2 los responsables de los Archivos de gestion en
asuntos relacionados a la aplicacion de los procesos Archivisiicos.

VI.  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Ver en anexo {Plan anual del Archivo Central 2018)

~/ VI PRESUPUESTO

El Archivo Central cuenta con parie del presupuesto asignado a la Direccidn General de
Secretaria General.

G S T e e 6 £ 8 T e A
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“PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIYO CENTRAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU” T T

 TECNICAS ARCHIVISTICAS

E.  Oraanizacion Documental: Clasificar, ordenar y signar ios documentios que se

custodian en et Archivo Central. Técnica archivistica que nos proponemos aplicar
durante el afo.

Descripcion Documental: Continuar con {a elaboracidn de inventarios esquematicos
y analiticos de los documentos durante todo el afo.

Conservacion Documentat: Verificar control de temperatura, humedad y limpieza de
los ambientes del Archive Ceniral en las sedes en San Bor;a y Lima, lo que se
informara mediante informes.

Transferencia Documenial: Recibir de los niveles de archives sus docurnentos de

los tres Ultimos afios contabilizados desde el presenie afio, finalizado este proceso
emitiendo un informes.

SERVICIOS DEL ARCHIVO CENTRAL

[.  Busquedas de Informacion: Absolver las consulias de ios usuarios en {iempo record,
lo gue se informara mensuaimente.

J. Reproduccién Documental: Satisfacer a los usuarios con el servicio de fotocopiado,
lo gue se informara mensualmente medianie informe de servicios archivisticos.

CAPACITACION

K. Archivo Centrai: Se propone que el personal que labora en el archivo central
participe de cursos de actualizacion sobre técnicas archivisticas.

L. Archivos de Gestidn: Capacitar a los responsables de los Archivos de gestion en
asuntos relacionades & la apiicacion de los procesos Archivisticos.

-7 VI.  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Y/ Ver en anexo (Plan Anual def Archivo Central 2016)

PRESUPUESTO

El Archivo Central cuenta con parte del presupuesto asignado a la Direccion General de
Secretaria General,

Secretaria Genera! - Archive Central
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