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Resotucidn Directoral Nacional @V 173 2016-BNP

Lima, 27 DIC. 2016

VISTOS: el Memorando N° 1736-2016-BNP/ODT, de fecha 19 de diciembre de 2016,
emitido por la Oficina de Desarrollo Técnico; el Informe N° 134-2016-BNP/ODT-ARAC-BTS, de
fecha 16 de diciembre de 2016, emitido por el Area de Racionalizacién de la Oficina de Desarrollo
Técnico: el Informe N° 250-2016-BNP/ODT/AEL. de fecha 09 de noviembre de 2016, emitido por el
Area de Estadistica e Informatica de la Oficina de Desarrollo Técnico; vy, el Informe N° 338-2016-
BNP/OAL. de fecha 22 de diciembre de 2016, emitido por la Oficina de Asesoria Legal, y:

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 4 del articulo 3 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General (en delante, la LPAG), establece que es un requisito de validez del acto que éste se
encuentre debidamente motivado en proporcion al contenido y conforme al ordenamiento juridico;

Que, en concordancia con ello, el articulo 6 de la LPAG dispone que la motivacion debera ser
expresa, mediante una relaciéon concreta v directa de los hechos probados relevantes del caso
especifico y la exposicion de las razones juridicas y normativas que con referencia directa a los
anteriores justifican el acto adoptado. Los actos pueden motivarse mediante la declaracion de
conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores dictamenes, decisiones o informes
obrantes en el expediente;

Que, el articulo 150 de la LPAG, establece la “Regla del Expediente Unico”, por el cual sélo
puede organizarse un expediente para la solucion de un mismo caso, para mantener reunidas todas
las actuaciones para resolver;

Que, el articulo 153 de la Ley, dispone que el contenido del expediente es intangible, no
pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos,
una vez que hayan sido firmados por la autoridad competente:

Que. el articulo 157 de la LPAG, sefiala las medidas de seguridad documentaria que las
entidades de la administracion publica deben emplear, entre ellas, disponer de un sistema tnico de
identificacion de todos los escritos y documentos ingresados a ella, que comprenda la numeracion
progresiva y la fecha, asi como guardar una numeracién invariable para cada expediente, que sera
conservada a través de todas las actuaciones sucesivas, cualquiera fueran los drganos o autoridades
del organismo que interviene;

Que, en ese sentido, a través de los documentos del Visto, se propone la aprobacion del

provecto de Guia denominada “Gestion v Organizacion de los Expedientes Administrativos de la
Biblioteca Nacional del Perit”, con el objetivo de establecer disposiciones para la correcta gestion y
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RESOLUCION DIRECTORAL NACIONAL N° 173 -2016-BNP (Cont.)

organizacion de los expedientes administrativos que se tramitan en diversos drganos y unidades
organicas de la Biblioteca Nacional del Peru:

Con el visado de la Oficina de Desarrollo Técnico y de la Oficina de Asesoria Legal;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 024-2002-ED, Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert, v demas normas pertinentes:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Guia denominada “Gestion y Organizacion de los Expedientes
Administrativos de la Biblioteca Nacional del Peru”, que en calidad de Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- PUBLICAR Ila presente Resolucion en la pagina web institucional

(http://www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

I ﬁ\‘v(,

Directora Nacional (e)
Biblioteca Nacional del Pernu
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GESTION Y ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

l. OBJETIVO.

Establecer disposiciones para la correcta gestion y organizacion de los
expedientes administrativos que se tramitan en diversos organos y unidades
organicas de la Biblioteca Nacional del Pert - BNP.

Il FINALIDAD.

Garantizar la seguridad documentaria a través de la correcta gestién y
organizacién de los expedientes administrativos de |la BNP, estableciendo
mecanismos operativos a ser implementados en los diferentes 6rganos y
unidades organicas respecto al debido tratamiento y organizacion de la
documentacion que forma parte del expediente administrativo.

ALCANCE.

La presente Guia es de aplicacion obligatoria por todas los érganos y unidades
organicas de la BNP y alcanza a los procedimientos administrativos iniciados
de oficio o a pedido de parte.

V. BASE LEGAL.

- Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

. Ley N° 28565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

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

o Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de la

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

. Decreto Supremo N°024-2002-ED que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru y del
Sistema Nacional de Bibliotecas.

o Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN-J, que aprobd la Directiva
N® 005-2008-AGN/DNDAAI denominada “Directiva de foliacion de
documentos archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema
Nacional de Archivos”.

. Resolucion de Secretaria General N° 001-2015-SG/MC que aprobd la
Directiva N° 001-2015-SG/MC *“Disposiciones que regulan la foliacién,
rectificacion, acumulaciéon, desglose y reconstruccion de documentos y
expedientes en el Ministerio de Cultura”.

V. VIGENCIA.

La presente Guia rige a partir del dia siguiente de su aprobacion.
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VI.  MECANICA OPERATIVA.
6.1. Regla del expediente unico.

Los servidores a cargo de la tramitacion de procedimientos administrativos
organizaran en un solo expediente las piezas procedimentales para la solucién
del caso que se presente, a fin de mantener reunidas todas las actuaciones
para resolver, en observancia con lo establecido en el articulo 150 de la Ley
N° 27444,

El expediente administrativo debera ser puesto a consideracion de los 6rganos
0 unidades organicas que corresponden resolver sobre el mismo, quedando en
los respectivos cargos las copias que se reproduzcan del original.

6.2. Identificacion del expediente administrativo.

Cada expediente sera identificado con un numero de registro propio e
irrepetible, el cual debera mantenerse invariable a través de todas las
actuaciones sucesivas (salvo en los casos de acumulacion de expedientes).
Este numero sera asignado por el sistema de tramite al documento que dio
inicio al procedimiento administrativo, ya sea interno (de oficio) o externo (de
parte).

El registro SISTRA se consignara, mediante la utilizacion de un sello, en la
documentacion de los érganos y unidades organicas, en la primera cara del
documento materia de remision, en la margen superior derecha como a
continuacion se ilustra:

TRA:

2016

INFORME N° XXX-

IN {intarno) o
EX (externo) *)

0001 ooT

Al XXXXXXXXXXXXXXXXXREX
PO COCIO0 0000000000004

DE: X2O0000XNXXXXXXXXXX
XOOOOOOXKIKHKHXKXXX

(*) De izquierda a derecha: en el primer recuadro, se consignara el ano correspondiente; en el
segundo recuadro, el numero de registro SISTRA, en el tercer recuadro, las siglas del Organo
o Unidad Organica de procedencia; y. en el cuarto recuadro, el origen del documento ya sea
interno (IN) o externo (EX). En caso de ser un documento externo, en el recuadro de
procedencia se consignaran las siglas de Mesa de Partes de la Secretaria General (MP-SG).
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6.3. Extravio, deterioro o mutilacion del expediente.

Si un expediente se extravia o se deteriora parcial o totalmente, fuere robado,
sustraido o mutilado, o fuere objeto de algun siniestro similar, los servidores a
cargo de la tramitacion del procedimiento administrativo tiene la obligacion de
reconstruir el mismo, empleando copias autentificadas o certificadas de los
documentos, o en su defecto copias simples, dejando constancia de este
hecho, con foliatura respectiva. En lo que le fuera aplicable, se emplearan las
reglas contenidas en el articulo 140 del Cédigo Procesal Civil. Si el expediente
apareciera sera reemplazado por el rehecho.

6.4. Foliacion.

La foliacion es la numeracion de cada hoja, foja o folio de todas las piezas
documentales que forman parte del expediente administrativo. Se iniciara por la
primera hoja del primer documento, incluidoc sus anexos, de manera
consecutiva y en numeros arabigos, por ejemplo: “1, 2, 3..."; sin omitir ni repetir
nimeros y continuara en forma correlativa ascendente, segin se vayan
acumulando documentos a lo largo de la tramitacion del procedimiento
administrativo, previamente ordenados por estricto orden cronolégico.

La documentacion a foliarse previamente debera estar clasificada y ordenada.
No se deben foliar ambas caras de una misma pagina.
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Rectificacion.

La rectificacion o refoliacion debera ser sustentada por el servidor que detecté
el error y realizd la rectificacion, y se anexara al expediente indicando el motivo
por el cual se ha efectuado este acto. Se colocara la nueva foliatura, previa

tachadura de la foliacién errada.
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Acumulacion del expediente.

Cuando se disponga la acumulacion del procedimiento administrativo, es decir,
uno o mas expedientes se incorporan al expediente principal (entendido como
el mas antiguo), se dejara constancia de la incorporacion del expediente y de
su cantidad de folios en total. En estos casos, la autoridad a cargo de la
tramitacion del procedimiento principal procurara que cualquier referencia al
expediente acumulado sea derivada al expediente principal.

Desglose.

Se procedera al desglose solo si existe una orden de la autoridad a cargo de la
tramitacion de procedimiento administrativo, bajo responsabilidad, dejando una
copia autenticada en el lugar correspondiente del documento o documentos
desglosados con la foliatura respectiva, precisando fecha del documento,
foja(s) a retirar, el motivo y destino del desglose, siguiendo lo establecido en el
articulo 153.2 de la Ley N° 27444, Dicha constancia también sera foliada

GLOSARIO.

s De parte o externo cuando sea iniciado por un administrado, cuyo
numero de registro serd consignado en Mesa de Partes, haciendo
mencién al asunto que corresponde.

. De oficio o interno, cuando sea iniciado por un organo o unidad
organica de la entidad, cuyo nimero serd consignado por el area de
origen, haciendo mencién al asunto que corresponde.

o Desglose.- Accidon administrativa consistente en segregar o retirar uno o
mas documentos y/o fojas, que forman parte de un expediente.

. Deterioro o mutilacién.- Accién de menoscabar, dafar,
cortar o quitar una parte o porcion de algo que debiera tenerlo.

. Documento.- Es todo escrito u objeto que sirve para acreditar un hecho.
Son documentos los escrito publicos o privados, los impresos, fotocopias,
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planos, dibujos, fotografias, microformas tanto en modalidad de microfilm
como en la modalidad de soportes informaticos, y otras reproducciones
de audio o video, la telematica en general y demas objetos que recojan,
contengan o representen algun hecho, o actividad humana o resultado.

B Expediente Administrativo.- Instrumento material sistematicamente
ordenado que acumula toda la actuacion procedimental de un mismo
asunto, originado de oficio o a solicitud de parte.

. Extravio.- Accion y efecto de extraviar o perder algo u olvidar donde se
encuentra.
. Foliacién.- Accion administrativa consistente en enumerar la totalidad de

actuados que conforman un expediente administrativo. Tiene como
principal objetivo no solo la numeracién en orden sucesivo y cronolégico,
sino también constituir una herramienta de identificacién y control.

. Rectificacion.- Accién administrativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacion de un documento o unidad documental, se
procedera a su respectiva correccion.

VIll.  ANEXOS.

Anexo 1: Constancia de rectificacion

Anexo 2: Constancia de documento o expediente acumulado

Anexo 3: Constancia de desglose de documentos

Anexo 4:Utilizacion de siglas que identifican a las unidades y érganos de la
Biblioteca Nacional del Pert.
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ANEXO 1: '
CONSTANCIA DE RECTIFICACION

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

FOLIO ‘

Se deja constancia que el Expediente con registro SISTRA:
sobre  (asunto) . ha sido RECTIFICADO por haberse
detectando error en la foliacion desde el folio N° al folio N°

OBSERVACIONES:

Fecha:

Firma:

Nombre y apellidos:
Cargo:

Unidad Organica:

s
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- ANEXO 2:
CONSTANCIA DE DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

FOLIO

L]
Se deja constancia que el Expediente  con  registro
SISTRA: sobre: (asunto) :
ha sido ACUMULADO al Expediente con registro SISTRA
N° desde el folio N° al folio N°

, por motivo de

OBSERVACIONES:

Fecha:

Firma:

Nombre y apellidos:
Cargo:

Unidad Organica:
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ANEXO 3:
CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Q|
|

Conste por el presente documento el DESGLOSE de los folios N° al

del Expediente con registro SISTRA: , sobre:

(asunto) , por motivo de )

correspondiendo su correcta acumulacion en el Expediente con registro

SISTRA: . Se incorpora sus copias autentificadas, con
la foliatura respectiva.

OBSERVACIONES:

Inciso 2 del Articulo 153° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Fecha:
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’ ANEXO 4: ,
UTILIZACION DE SIGLAS QUE IDENTIFICAN A LOS ORGANOS Y _
UNIDADES ORGANICAS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

ORGANOS BNP
| Direccion Nacional DN
| Direccion Técnica de la
Biblioteca Nacional del DT BNP
ORGANOS ALTA —rerd _ =
DIRECCION Direccion Técnica del
Sistema Nacional de DT SNB
Bibliotecas _
ooNy Secretaria General SG
(3~ ORGANO . . =
N E)CONTROL aftI:rl:: de Auditoria OAl
i INSTITUCIONAL
Of!cma de Desarrollo: oDT
— Teécnico
ORGANOS | Oficina de Asesoria Legal OAL
ASESORAMIENTO | Oficina de Cooperacion ocl
Internacional
Oficina de
) Administracién OA
ORGANOS APOYO | Oficina de Imagen
Institucional y Extension OlIEC
. Cultural
Centro Bibliografico Nacional | CBN
Direccion de Depésito Legal,
ISBN y Adquisiciones DERSh
Direccion de Registro e DERI
Ingreso
| D!re::mon. de Tecnologia DETB
| Bibliotecaria
. ; Direccién de Proyectos
/ ORGANOS LIiNEA Especiales DEPE
Centro de Servicios Bibliotecarios Especializados CESBE

Direccién de Patrimonio |
Documental Bibliografico i

Dlrecc._lon_ de S_e{wcu')s e DESIB
Investigaciones Bibliograficas
Direccion _o!e Preservacion y DEPC
Conservacién
D_lreccwn de Biblioteca DEVB
Virtual

Hemeroteca Nacional HN

DIrECFI(')r'I' de Selec:clon y DESAH
Adquisicion Hemerograficas

DEre(:lC|on de : F_’rocesos DEPTH
Técnicos Hemerograficos

Direccién de Servicios
Hemerograficos DESH

o Y
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ORGANOS BNP SIGLAS

Centro de Investigaciones y Desarrollo Bibliotecologico CIDB

| Direccion de Investigaciones |
| en Bibliotecologia y Ciencias | DEIBCI
de la Informacion
Direccion de Formaciéon y

Capacitacion Bibliotecaria PECCS
| Direcciéon de Ediciones DEE
4 OIRGANOS Ctér;trc;c(i:;;;r:ciir;zdor de la Red de Bibliotecas Educativas CCRBEE
LINEA YR
Direccion Bibliotecas DEBE
Escolares
Direccion Bibliotecas
Académicas y Especializadas HIERAE
Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Publicas CCRBP
Direccion Promocién y
Desarrollo de Bibliotecas DEPDBP
| Publicas _ o
Direccion Servicios
Bibliotecarios Publicos ' BESER
Direccion Bibliotecas
- Publicas Periféricas HERes
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