“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES ¥ HOMBRES™
“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"™

Resolucidn de @D‘%m;i@d j';zez'm,
0
o 011 -2018-BNP/GG

Lima. 29 AGO. 2018

VISTOS. el Memorande N° 10-2018-BNP/GG de fecha 28 de mayo de 2018. de la Gerencia
General: el Memorando N° 269-2018-BNP/GG-OPP v el Informe N° 031-2018-BNP/GG-OPP-

\SCS ambos de fecha 23 de julio de 2018: el Informe N° 101-2018-BNP/GG-OAIJ. de fecha 31 de
Juiio de 2018, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, v;
CONSIDERANDO:

Que. el articulo 3 de la Ley N* 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Fer. sobre
el régimen juridico vy autonomia de la entxdad, dispone o siguiente: “La Biblioteca Naciona! del
Perit tiene perscneria juridica publica. avtonomia econdmica, administrativa v financiera v ajusta
suactacion a lo dispuesto en la presente lev v a la Lev 29565, Lev de creacion del Ministerio de
Cultura, v normas aplicebles que regulan el secior cultura ™

(Jue. el numeral 1.2.]1 del inciso 1 dei articulo 1 del Texto Unico Ordenadc de la Le
N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. dispone. lo siguiente. “Los acies de
administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades ¢ servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecisn a las disposiciones
del Titulo Preliminar de esta Ley, v de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan”

(44

ulo unico de la Ley N° 26902, Ley que establece la obligacién de los organismcs

£

Que. el artici
del Estado v sus dcpenoencms de consignar su denominacién oficial completa en sus
comunicaciones, sefiala lo siguieme: “Los organismos del Estado v sus dependencias consignaran
necesariamente su denominacion oficial compleia en sus comunicaciones”

Que. la Gerencia General ha elaborado la propuesta de “Direcriva para la emision de
documentos de la Biblioteca Nacional del Perii”, la cual tiene como objetivo establecer ias normas v
procedimientes para la emision de documentos oficiales de comunicacién interna v externa de la
Biblinteca Nacional del Perd

Que, mediante Memorando N° 269-2018-BNP:GG-OPP: e Informe N°¢ 033-2018-BNP. GG-
OPP-SSCS, ta Oficina de Planeamiento vy Presupuesto, en el marco de su compeiencia. ertia
opinidr favorable respecto de la propuesta de “Direcriva para la emision de documenios de I
Biblioteca Nacional del Perit™




RESOLUCION DE GERENCLA GENERAL N1 1-2618-BNP-GG (Cont.)

Que. a través del Informe N°© 101-2018-BNP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
sustentdndose en la opinion técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. encontrd
legalmente viable emitir el acto resolutivo por el cual se disponga la aprobacion de la propuesta de
“Directiva para la emision de documenios de la Biblioteca Nacional del Peru ™,

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 063-2018-BNP de fecha 11 de junio de 2018 v
publicada en el Diaric Oficial El Peruano el 12 de junio de 2018 la Jefatura de la Biblioteca
Nacional del Pert delegd. entre otras facultades y atribuciones a el/la Gerente/a General. la de
aprobar Directivas:

Con 2] visadc del Equipo de T abajo de Atencidn al Cindadano v Gestion Documentaria de la
Gerencia General: de la Oficina de Planeamiento v Presupuesto; v de la Oficine de Asesoria
Juridica;

De conformidad con lo dispueste en la Ley N° 20570. Ley General de la Biblioteca Nacional
del Pert; el Reglamento de Organizacior v Funciones de la Bibliotece Nacional del Peru, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los
organismos del estado v sus dependencias de consignar su depominacién oficial completa en sus
comunicaciones y demas norma pertinente:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la “Directiva para la emision de documentos de la Biblioteca
Nacional del Pert:”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion v Estadistica la
publicacion de la presente Resclucion v el Anexo al que se refiere el Articulo 1. en el portal
Institucional (www.bnp.gob.pe).

EMMA ANA MARIA LEON VELARDE AMEZAGA
Gerenta General
Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVA PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS
DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
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DIRECTIVA N°0) 0 4 2018-BNP

DIRECTIVA PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS
DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

.  OBJETIVO.

Establecer las normas y procedimientos para la emisién de documentos oficiales
de comunicacion interna y extema de la Biblioteca Nacional del Peri (BNP).

Il. FINALIDAD

Mejorar la gestion documental de la Biblioteca Nacional del Peru, a través de
procedimientos estandarizados y eficientes.

BASE LEGAL

Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los Organismos del Estado y sus
Dependencias de consignar su denominacién oficial completa en sus
comunicaciones;

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado;

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo;

Decreto Supremo N° 043-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de la Gestion del Estado;

Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, que dictan normas sobre informacion a ser
consignada en la documentacién oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los
Organismos Publicos adscritos a ellos;

Decreto Supremo N° 003-2009-MINAM y modificatoria, que aprueba medidas de
eco eficiencia para el sector Publico;

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modemizacion de la Gestion Publica;

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General;

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

. Resolucion Ministerial N° 113-2018-PCM, que establece como politica de
comunicaciones del Poder Ejecutivo, la obligacién para todas sus instancias de
utilizar el logo y la frase “EL PERU PRIMERO” en toda publicidad institucional
informativa y aquella por la que se comunique a la poblacién los servicios que se le
brinda
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Directiva para la emision de documentos de la Biblioteca Nacional del Per(

IV. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento por el personal de todos los
6rganos y equipos de trabajo de la Biblioteca Nacional del Per(, cualquiera sea su
vinculo laboral.

V. RESPONSABILIDAD

Los titulares de los 6rganos y jefes de los equipos de trabajo de la Biblioteca
Nacional del Peri son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

La Gerencia General es la encarga de absolver las consultas sobre la aplicacion
de la presente Directiva.

DEFINICIONES

Documento oficial: Todo documento escrito y emitido por un 6rgano y/o equipo
de trabajo de la Biblioteca Nacional del Perli en ejercicio de sus funciones,
revestido por las formalidades contenidas en la presente Directiva, siendo de
caracter interno o externo.

Documento oficial interno: Es todo aquel documento emitido por un érgano y/o
equipo de trabajo de la Biblioteca Nacional del Pert en ejercicio de sus funciones,
con el fin de comunicar o notificar un asunto determinado a otro érgano de la
Entidad.

Documento oficial externo: Es todo aquel documento emitido por un érgano y/o
equipo de trabajo de la Biblioteca Nacional del Peru en ejercicio de sus funciones,
con el fin de comunicar o notificar un asunto determinado a (i) otra entidad del
sector publico; o (ii) una persona natural o juridica de derecho privado.

DISPOSICIONES GENERALES

Clasificacion de documentos oficiales

Los documentos oficiales de la Biblioteca Nacional del Pert se clasifican segun el
siguiente detalle:

7.1.1. Resolucién: Documento oficial que expresa una decisiéon de la autoridad
competente en el ejercicio de sus funciones a través de un acto
administrativo o de un acto de administracion intemna, segun corresponda.
Toda Resolucion consta de tres (03) partes.
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”»

» Parte expositiva: Constituida por el Visto que identifica el antecedente
o motivo de la emisién del acto administrativo o de administracion
interno, en el cual se describe el/llos documento/s que dan lugar a la
expedicion de la Resolucion. Excepcionalmente puede omitirse cuando
se trate de resolver alguna cuestién de orden institucional adoptada de
oficio y dependiendo de la naturaleza juridica.

» Parte considerativa: Constituida por la motivacion que debera ser
expresada mediante un enunciado o relacién concreta de los hechos
probados y relevantes del tema o asunto objeto de la Resolucion, asi
como de las razones juridicas que fundamentan el acto resolutivo.

= Parte resolutiva: Contiene la decision final del érgano que emite la
Resolucién, adoptada en base a lo expresado en la parte considerativa
y expuesta con caracter imperativo en uno o mas articulos.

Los niveles de Resolucion son los siguientes:

= Resolucién Jefatural, suscrita por el/la Jefe/a Institucional.

= Resolucion de Gerencia General, suscrita por el/la Gerente General.

= Resolucién de la Oficina de Administracion, suscrita por el/la titular
del Organo en el ambito de su competencia, en caso de delegacion de
funciones o por normativa expresa.

= Resolucién de érgano de linea, suscrita por el/la titular del érgano en
caso de delegacion de funciones o por normativa expresa.

)
&
o
m
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<
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7.1.2. Documentos oficiales de caracter externo:

Tipo Definicion

Documento emitido por los 6rganos y/o equipos de trabajos de la
Biblioteca Nacional del Pert para establecer comunicacion con
Carta personas naturales y juridicas del sector privado, con el fin de
trasmitir, trasladar, comunicar y/o notificar determinadas acciones
en el ambito de su competencia

Documento emitido por los érganos y/o equipos de trabajos de la
Biblioteca Nacional del Perl para establecer comunicacion con
Oficio entidades, organismos e instituciones publicas, con el fin de
' trasmitir, trasladar, comunicar y/o notificar determinadas acciones
en el ambito de su competencia.

Documento emitido por los 6rganos y/o equipos de trabajos de la
Biblioteca Nacional del Per( para establecer comunicacion en
Oficio forma simultanea a un nUmero determinado con entidades,
Multiple organismos e instituciones publicas, con el fin de trasmitir,
trasladar, comunicar y/o notificar determinadas acciones en el
ambito de su competencia.
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7.1.3. Documentos oficiales de caracter interno

Tipo Definicion

Documento de caracter probatorio y resumido que tiene por
objeto dejar constancia los temas tratados, asi como las
conclusiones o acuerdos producto de la reunion. El Acta tiene
validez solo cuando esta firmada por todos los participantes.

Acta

Documento emitido por los érganos y equipos de trabajo de la
Biblioteca Nacional del Peru para dirigirse a destinatarios de igual
Memorando | o menor jerarquia organica o funcional, con el fin de dar
instrucciones, trasladar y/o comunicar determinadas acciones en
el ambito de su competencia.

Documento emitido por los 6rganos y equipos de trabajo de la
Biblioteca Nacional del Peri para dirigirse en forma simultanea a
dos o mas destinatarios de igual o menor jerarquia organica o
funcional, con el fin de dar instrucciones, trasladar y/o comunicar
determinadas acciones en el ambito de su competencia.

Memorando
Multiple

Documento emitido por los 6rganos y equipos de trabajo de la
Biblioteca Nacional del Per(i para dirigirse a destinatarios de
mayor jerarquia organica o funcional, en atencion a
requerimientos de informacién o por iniciativa propia, a fin de
exponer o informar de forma sencilla y concreta un asunto
determinado en el &mbito de su competencia.

También por colaboradores de la entidad para dirigirse a su
superior jerarquico inmediato.

Informe

Documento emitido por los érganos y equipos de trabajo de la
Biblioteca Nacional del Per( para dirigirse a destinatarios de
mayor jerarquia organica o funcional, con el fin de sustentar o
fundamentar una o mas materias especificas que precisan
exponer conocimientos o} consideraciones técnicas
especializadas. Este tipo de informe debe tener i) Antecedentes,
ii) Analisis y iii) Conclusiones y recomendaciones.

Informe
Técnico

Documento emitido por la Oficina de Asesoria Juridica de la
Biblioteca Nacional del Peru, a través del cual se interpreta y
analiza un asunto o materia en especifico, concluyendo en una
opinién y/o recomendacién debidamente sustentada. Este tipo de
informe lleva la misma estructura que el informe técnico.

Informe
Legal
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7.2 Elaboraciéon de los documentos oficiales

7.2.1

1.2.2

7.2.6

\ 7.2.7

e X

7.2.9

El texto del documento oficial que se formule debe respetar las normas del
correcto uso del idioma (Iéxico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografia
entre otros).

La impresion de documentos oficiales se realizara por ambas caras de la
hoja (anverso y reverso) en blanco y negro, en conformidad con las
medidas de ecoeficiencia en el Sector Publico, excepto los documentos
emitidos por la Alta Direccion, cuando sea necesario.

Solo se imprimira un (01) ejemplar original de cada documento oficial
emitido, al cual se le sacara copia para el cargo respectivo. Para el caso de
documentos oficiales de caracter multiple, se emitiran copias simples
adicionales segun el nimero de destinatarios.

En el caso de las Resoluciones que disponen un acto administrativo o de
administracion interna, seran impresas en un (01) ejemplar original.

Los documentos oficiales deben ser cuidadosamente revisados en cuanto a
su redaccion y ortografia antes de ser suscritos o visados, teniendo en
cuenta el correcto estilo, de forma tal que el texto sea claro, preciso, de
facil compresion y coherente con el asunto en particular.

Los documentos oficiales emitidos deberan llevar consigo sus documentos
antecedentes en original, segln corresponda.

Los documentos oficiales con una extension mayor a (01) una cara, deben
ser numerados en la parte derecha del margen inferior de la pagina y
visados en todas las caras — salvo en la pagina que corresponda colocarse
la firma — por el titular del 6rgano o personal remitente.

Unicamente la Jefatura Institucional responde los documentos oficiales
externos que se reciban del Congreso de la Republica y titulares de las
distintas entidades estatales. Esta facultad puede ser encargada en el/la
Gerente General y/o los titulares de los 6rganos.

Los equipos de trabajo, comités, comisiones o equipos técnicos de la
entidad deben codificar los documentos que generan de acuerdo a lo
sefialado en el numeral 7.4.4 de la presente Directiva.

7.2.10 Los 6rganos y o equipos de trabajos deben codificar de acuerdo a lo

establecido en la presente Directiva los informes tipo, y otros instrumentos
que estimen necesarios para ejecutar las acciones que contribuyan a sus
funciones y que se sustente en un documento nommativo correspondiente.

7.2.11 La documentacion que se adjunta a los documentos oficiales, debe estar

foliada.
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7.3 Siglas y acronimos

La denominacién y siglas de los érganos y equipos de trabajo de la Biblioteca
Nacional del Peru son las siguientes:

Organos Cédigo
Jefatura J
Gerencia General GG
ggghprzsnet;ir:bajo de Atencién al Ciudadano y Gestién EACGD
Equipo de Trabajo de Defensa Nacional y Gestién de Riesgos de EDN
Desastre
Organo de Control Institucional OCI
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
Equipo de Trabajo de Presupuesto y Cooperacién Internacional EPCI
Equipo de Trabajo de Planificacién e Inversiones EPI
Equipo de Trabajo de Modernizacion EMO
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica OTIE
Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion EDSI
/\ Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico ERCS
Oficina de Administracién OA
Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial ELCP
Equipo de Trabajo de Recursos Humanos ERH
Equipo de Trabajo de Administracién Financiera EAF
Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento EOM
Oficina de Comunicaciones - oC
Direccidon de Gestion de las Colecciones DGC
Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte EGAD
Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos EPT
Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos ECGF
Direccion de Proteccién de las Colecciones DPC
Equipo de Trabajo de Conservacién ECO
Equipo de Trabajo de Custodia ECU
Equipo de Trabajo de Gestion de Patrimonio Bibliografico EG
Documental
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s

Direccién de Acceso y Promocién de la Informacién DAPI

Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios — Sede de San Borja | ESB

Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones | EGCIE

Gran Biblioteca Publica de Lima GBPL
Direccién de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias DDPB
Equipo de Trabajo de Politicas Bibliotecarias EPB

Equipo de Trabajo de Formacion, Capacitacion Bibliotecaria y

Desarrollo de Redes de Bibliotecas EFCD

Nomenclatura y Codificacion

7.4.1 La identificacién del documento oficial se realiza a través de sus acréonimos
y cddigo, los cuales se escribirdn en letras mayusculas, estilo negrita,
subrayado y en una sola linea, de la siguiente manera:

XXXXX 000- 0000- BNP XX- XX-XXXX
Tipo de . . Acronimo | Acrénimo del Acrénimo del
Numeracion Afio de . . .
documento conmelais . de la organo de érgano emisor y/o
oficial Entidad dependencia | equipo de trabajo

= Tipo de documento oficial: Los descritos en la presente Directiva.

= Correlativo: Debe tener tres digitos.

= Afo: Se consigna el afio de emision del documento, en cuatro (04) digitos.

= BNP: Identificador en siglas de la Biblioteca Nacional del Peru.

» Organo de dependencia: Se consigna el acrénimo del érgano superior
jerarquicamente.

= Organo emisor: Se consigna el codigo del 6rgano y/o equipo de trabajo
que genera el documento de acuerdo al Anexo N° 1.

~ Ejemplo:

N° | Codificacion Descripcion

1 | MEMORANDO N° 000-2018-BNP-GG-OAJ | Memorando de la Oficina de
Asesoria Juridica

2 | INFORME N° 000-2018-BNP-J-DGC Informe de la Direccion de
Gestion de las Colecciones

Oficio de la Oficina de
Administracion

3 | OFICIO N° 000-2018-BNP-GG-OA

Memorando del Equipo de

4 MEMORANDO N° 000-2018-BNP-GG- Trabajo de Atencién al
EACGD Ciudadano y Gestion
Documentario
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7.4.2 Los documentos oficiales internos y externos para su identificacion, deben
ser enumerados en forma consecutiva segun el tipo de documento,
utilizando el correlativo correspondiente a cada 6rgano o equipo de trabajo
y cada tipo de documento. La numeracion es por cada afio calendario y tipo
de documento, y es generada por el Sistema de Tramite Documentario.

7.4.3 En el caso de informes elaborados por asesores o personal de los 6rganos,
se debera consignar ademas las siglas del/de los nombre/s y apellidos de
dicho personal.

7.4.4 Los documentos emitidos por los Comités, Secretarias Técnicas,
Comisiones Internas y Equipos de Trabajo designados formalmente en
cumplimiento de normativa expresa o por necesidad operativa autorizada,
deberan cefiirse a lo establecido por la presente Directiva, consignando sus
siglas precedidas por el acronimo del 6rgano de dependencia, segun
corresponda. Los referidos elementos deben ser separados por guiones.
Ejemplo:

Denominacion Siglas

Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios | STPAD

Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestidén

Documentario SRt
Comité de Control Interno CCl
Equipo de Mejora Continua EMC
Comité de Gestion de Seguridad de la Informacion CGsSi

VIil.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Estructura de la Documentacién:

Los documentos oficiales deben elaborarse de acuerdo con los siguientes
parametros:

8.1.1 Presentacién:
i. Se utiliza papel bond de color blanco, tamafio A4 de méximo 80 gr.
ii. Tipo de letra es fuente Arial, estilo normal, tamafio 11 puntos.
ii. Margenes, en cada pagina utilizar:

Margen superior 3cm
Margen inferior 3 cm
Margen izquierdo 2.5cm
Margen derecho 2.5cm
Encabezado 1.0cm
Pie de Pagina 1.0cm
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iv. Solo para el caso de las Resoluciones, el margen izquierdo debera
establecerse en 3.5 cm y se aceptara el uso de sangrias.

v. Elinterlineado en la redaccion del texto del documento se debe emplear
al interior de un mismo parrafo: interlineado sencillo, y entre parrafos,
un (01) espacio sencillo.

vi. Cuando en el texto del documento se efectlen citas textuales, esta
deben redactarse en estilo de letra cursiva y entre comillas; y en caso
se requiera resaltar alguna idea, palabra o parrafo de la cita, se utilizara
el estilo negrita indicando expresamente entre paréntesis “(el resaltado
es nuestro)”. De existir algun error ortografico o de redaccion en la cita,
esta debera ser redactada tal cual, seguida de la expresion “(sic)”.

vii. Cuando en el pie de pagina se indiquen referencias de normas,
documentos bibliograficos, revistas, publicaciones, paginas web u otros
similares, estas deben redactarse en tipo de letra Arial 8, con
interlineado sencillo. En el caso de citas textuales referenciada, deben
cefirse ademas a lo indicado anteriormente.

8.1.2 Encabezado:

i. El Gran Sello del Estado se utiliza para todos los documentos oficiales
internos y externos, identificando el o6rgano que lo genera, de
conformidad. con los formatos que forman parte integrante de la
presente Directiva.

i. En los documentos oficiales se debe consignar la denominacion del
decenio y del afo calendario, escritos entre comillas, en la parte central

o y superior del documento, con tipografia Arial cursiva y tamano de

o fuente nueve (09).

iii. En el caso de documentos oficiales de caracter externo, la codificacion
se ubica en el lado superior izquierdo del documento en negrita,
subrayado y mayusculas.

‘iv. En el caso de documentos oficiales de caracter intemo, la codificacion
se debe ubicar en el lado superior central del documento en negrita,
subrayado y mayusculas.

v. Nombre del destinatario y 6rgano o equipo de trabajo al que pertenece,
en mayuscula y resaltado en negrita.

vi. Asunto, es una sintesis del documento.

vii. Referencia, es la relacién de documentos que originan un documento
oficial, se escribe debajo del asunto, los documentos se citan en orden
cronologico iniciando por el documento mas reciente. Es obligatorio
adjuntar los documentos citados en original o copia segln corresponda.
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8.1.3 Cuerpo del documento oficial:

i. La redaccion debe ser clara, légica, precisa y concisa. Se debe usar
como tipo y tamafio de letra Arial 11, estilo normal, salvo que se trate
de citas textuales.

ii. Alredactar el texto se debe tener en cuenta:

* Usar palabras y frases sencillas.
= Usar pronombres personales

= Usar oraciones o parrafos breves
= Usar verbos en voz activa

= Evitar las palabras innecesarias

8.1.4 Parte final del documento oficial:

i. Los documentos oficiales deben consignar la firma del titular del 6rgano
0 equipo de trabajo que los emiten y los vistos en todas sus paginas por
quienes intervienen en su elaboracion.

ii. La firma de la persona que emite el documento debera ir al finalizar el
documento y posterior a la despedida, consignando sus nombres y
apellidos, cargo y el 6rgano o equipo de trabajo al que pertenece, en
letra mayUscula al margen izquierdo, de forma escrita o a través de un
sello, de corresponder.

iii. ~Con la finalidad de identificar la persona que elaboré el documento, se
consignaran las siglas de responsabilidad, las iniciales en mayusculas
del firmante y las iniciales en mindsculas de la persona que lo elaboro,
de corresponder, separadas por el simbolo “/”, y en letra Arial tamafio 9.

iv. En caso el documento se remita en copia a otras entidades, 6rganos o
equipo de trabajo de la Biblioteca Nacional del Peru, se consignara en
el extremo inferior izquierdo debajo de las iniciales el término “C.C.”, en
sefial de “Con copia” en letra Arial tamafio 9.

v. Cuando corresponda adjuntar anexos que sustenten el documento
oficial, se consignara en el margen inferior izquierdo debajo del término
“C.C." la abreviatura “Adj.”, en sefal de “Adjunto”, seguido de dos
puntos (:), y el titulo corto del anexo.

Ejemplo:
Atentamente,

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo que desempefia
Organo al que pertenece

INICIALES EN MAYUSCULA DEL REMITENTE/iniciales en mintscula del
que redacta el documento

CcC.:
Adj..
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8.2

vi. En los documentos oficiales de caracter externo, incorporar en el pie de
pagina, los datos de contacto de la entidad y el logo y la frase del
estado, de acuerdo a los Anexos N° 02y 03.

De las firmas y visados:

8.2.1 Los documentos oficiales originales deben consignar la firma del Titular de
la Entidad, el/la Gerente General, Jefe/a de Organo; o servidor autorizado
para emitir los referidos documentos.

8.2.2 Los documentos oficiales ademas de la firma del remitente, pueden contar
a solicitud de estos, con los vistos del personal que participd en su
elaboracion, con el correspondiente sello que indique su primer nombre,
apellido y cargo, de corresponder.

8.2.3 Las copias simples de los documentos oficiales tienen la validez y eficacia
del original al interior de la Entidad.

Del uso de sellos:
8.3.1 Cada 6rgano y equipo de trabajo de la Biblioteca Nacional del PerG que
" reciba una comunicacién escrita debe estampar el sello de recepcion —
segun el modelo descrito en la presente directiva — en forma clara y visible.
8.3.2 Los sellos a usarse son de dos (02) tipos:
= Selios circulares: Los sellos circulares son usados para indicar el V° B®
de alguna comunicacion escrita.
= Sellos rectangulares: Los sellos rectangulares son para indicar alguna
anotacién de importancia en la comunicacion escrita.
8.3.3 Los sellos circulares de Visto Bueno tienen el siguiente formato:
* En el borde debe figurar el texto: “Biblioteca Nacional del Perd”, y el
6rgano o equipo de trabajo al que pertenece el firmante.
» En la parte central debe figurar el texto: “V°B*”, seguido en la parte
baja del primer nombre y primer apellido del firmante.
= Dimensiones: 20 mm x 20 mm aproximadamente.

8.3.4 Los sellos rectangulares, tienen los siguientes disefios y usos:

i. RECIBIDO: Para dejar constancia de la recepcién de una comunicacion
escrita. Las dimensiones son 55 mm x 42 mm aproximadamente.
(Imagen referencial)

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
<Organo/equipo de trabajo >
FECHA

RECIBIDO
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i. CARGO: Para identificar al documento que queda como constancia de
haber sido recibido por el destinatario. Las dimensiones son 45 mm x
10 mm aproximadamente.

CARGO

ii. CONFIDENCIAL: En caso el documento tenga la caracteristica
mencionada y se presenta en sobre cerrado. Las dimensiones son 45
mm x 10 mm aproximadamente.

CONFIDENCIAL

iv. URGENTE: Cuando el asunto requiere pronta atencion y prioridad, la
duracion de la atencion lo sefiala la autoridad que consigna el sello, y
segun coordinaciones con el responsable de dar respuesta al
documento. Las dimensiones son 45 mm x 10 mm aproximadamente.

URGENTE

v. SELLOS DE POST FIRMA: Para sefialar los datos de la persona que
suscribe un documento. Las dimensiones son 50 mm y 18 mm
aproximadamente.

NOMBRE Y APELLIDO

<Puesto/Cargo>
<Organo>
Biblioteca Nacional del Pert

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Capacitacion

La Gerencia General en coordinacion con la Oficina de Administracién adoptara
las acciones necesarias a efectos de capacitar al personal de la Biblioteca
Nacional del Pert sobre las disposiciones emitidas en la presente Directiva, asi
como en la utilizacién de los formatos aprobados, a partir de su publicacion y
entrada en vigencia.

9.2 Adecuacion del Sistema de Tramite Documentario
La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica adecuara el Sistema de
Tramite Documentario a las disposiciones establecidas en la presente Directiva.
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X. ANEXOS

=  Anexo N°1: Codificacion de la documentacion generada
= Anexo N°2: Carta

= Anexo N°3: Oficio

=  Anexo N°4: Memorando /Memorando Multiple

= Anexo N°5: Informe

= Anexo N°6: Informe Técnico

= Anexo N°7: Informe Legal
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ANEXO N° 1

CODIFICACION DE DOCUMENTOS DE ORGANOS Y EQUIPOS DE TRABAJO

ORGANOS : cODIGO
Jefatura BNP-J
Gerencia General BNP-GG

Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria

BNP-GG-EACGD

Equipo de Trabajo de Defensa Nacional y Gestion de Riesgos de

Desastre BNP-GG-EDN
Organo de Control Institucional BNP-OCI

Oficina de Asesoria Juridica BNP-GG-0OA)J
Oficina de Planeamiento y Presupuesto BNP-GG-OPP

Equipo de Trabajo de Presupuesto y Cooperacidn Internacional

BNP-GG-OPP-EPCI

Equipo de Trabajo de Planificacidn e Inversiones

BNP-GG-OPP-EPI

Equipo de Trabajo de Modernizacién

BNP-GG-OPP-EMO

Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

BNP-GG-OTIE

Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion

BNP-GG-OTIE-EDSI

Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico

BNP-GG-OTIE-ERCS

Oficina de Administracién

BNP-GG-OA

Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial

BNP-GG-OA-ELCP

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos

BNP-GG-OA-ERH

Equipo de Trabajo de Administracion Financiera

BNP-GG-OA-EAF

Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento

BNP-GG-OA-EOM

Oficina de Comunicaciones

BNP-GG-OC

Direccién de Gestion de las Colecciones

BNP-J-DGC

Equipo de Trabajo de Gestidn de Adquisiciones y Descarte

BNP-J-DGC-EGAD

Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos

BNP-J-DGC-EPT

Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestién de Fondos

BNP-J-DGC-ECGF

Direccién de Proteccién de las Colecciones

BNP-J-DPC

Equipo de Trabajo de Conservacidn

BNP-J-DPC-ECO

Equipo de Trabajo de Custodia

BNP-J-DPC-ECU

Equipo de Trabajo de Gestidn de Patrimonio Bibliografico Documental

BNP-J-DPC-EG

Direccién de Acceso y Promocion de la Informacion

BNP-J-DAPI

Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios — Sede de San Borja

BNP-J-DAPI-ESB

Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones

BNP-J-DAPI-EGCIE

Gran Biblioteca Publica de Lima

BNP-J-DAPI-GBPL

Direccion de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias

BNP-J-DDPB

Equipo de Trabajo de Politicas Bibliotecarias

BNP-J-DDPB-EPB

Equipo de Trabajo de Formacidn, Capacitacién Bibliotecaria y
Desarrollo de Redes de Bibliotecas

BNP-J-DDPB-EFCD
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ANEXO N° 2 - MODELO DE CARTA

Ministerio

de Cultura

“<Denominacion de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"

<Ciudad>, <dia> de <mes> de <afo>

CARTA N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Caédigo del Organo>-<Siglas de Equipo/
Comité>

Sefior/a:

<NOMBRES Y APELLIDOS>
Cargo (de corresponder)
Entidad (de corresponder)

Direccién

Presente.-

ASUNTO . <Motivo principal del documento>

REFERENCIA . N° <Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -

<Documento de referencia>

De mi consideracién
<Contenido>

Es propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima personal.
Atentamente,

Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente
Cargo

Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minUsculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj..

Av. La Poesia N° 160, San Borja, Lima. = , e
(511) 513-6900 | EL Pert Prime

www . bnp.gob.pe
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ANEXO N° 3 - MODELO DE OFICIO

{ de Cultura

PERU | Ministerio

“<Denominacion de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"

<Ciudad>, <dia>"de” <Mes> “de” <Afo>

ACION, .
= %\ OFICIO N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Cédigo del Organo>-<Siglas de Equipo/

o
b
x
r=3

Sefor/a:

<NOMBRES Y APELLIDOS>
<Cargo> (de corresponder)
\<Entidad> (de corresponder)

-/ Direccion
Presente.-
ASUNTO : <Motivo principal del documento>
m REFERENCIA :  N°<Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -

( / <Documento de referencia>
< De mi consideracion
/ :
<Contenido>
Es propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima personal.
Atentamente,

i1 Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente
Cargo

Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minUsculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj.:

Av. La Poesia N” 160, San Borja, Lima.
{511) 513-6900
www.bnp.gob.pe
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ANEXO N° 4 - MODELO DE MEMORANDO / MEMORANDO MULTIPLE

“<Denominacién de decenio>"
“<Denominacion del afio calendario>"

MEMORANDO (MULTIPLE) N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Codigo del Organo>-
<Siglas de Equipo y/o Comité>

<NOMBRES Y APELLIDOS>
<Cargo del titular del Organo a quien se dirige >

<Motivo principal del documento>

N° <Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -
<Documento de referencia>

<Dia>"de” <Mes> “de” <AfRo>

/ Atentamente,

// Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minisculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj.:
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ANEXO N° 5 - MODELO DE INFORME

{ Ministerio
| de Cultura

“<Denominacion de decenio>"
“<Denominacién del arfio calendario>"

INFORME N° <Correlativo>-<aiio>-BNP-<Cédigo del Organo>-<Siglas de Equipo,
Comité y/o del personal>

<NOMBRES Y APELLIDOS>
<Cargo del titular del Organo a quien se dirige>

<Sumilla del tema a tratar>

N° <Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -
<Documento de referencia>

FECHA : <Dia>"de” <Mes> “de” <Afo>

Es grato dirigirme a usted, con relacion a...
/ Al respecto, es importante informar lo siguiente:

Atentamente,

JiFirma y sello

Nombres y apellidos del remitente
Cargo

Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minusculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj.:
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ANEXO N° 6 - MODELO DE INFORME TECNICO

PER& Ministerio

de Cultura

“<Denominacion de decenio>"
“<Denominacion del afio calendario>"

INFORME TECNICO N° <Correlativo>-<aiio>-BNP-<Cédigo del Organo>-<Siglas de
Equipo, Comité y/o del personal>

A : <NOMBRES Y APELLIDOS>
<Cargo del titular del Organo a quien se dirige>

<Sumilla del tema a tratar>

N° <Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -
<Documento de referencia>

<Dia>"de” <Mes> “de” <Afo>

Es grato dirigirme a usted, con relacion a...

Antecedentes

1.1.  Se consignan los hechos relevantes al propésito del Informe Técnico, en
orden cronolégico. De corresponder, se incluye los dispositivos legales o
normativa institucional relacionada.

1.2. Cada hecho debe ser redactado en un parrafo con numeracion
independiente.

. Analisis
2.1. Corresponde a la evaluacion técnica de la aplicacion de las normas o
dispositivos técnicos con relacién al tema del asunto, y como consecuencia
de los hechos listados como Antecedentes.

2.2. Cada punto de analisis debe ser redactado en un parrafo con numeracion
independiente.
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. Conclusiones y recomendaciones

3.1.  Son los resultados finales de los argumentos expuestos en el Analisis,
expresado en afirmaciones concretas.

3.2.  Las recomendaciones son acciones para implementar las propuestas,
soluciones o dar continuidad al tramite, de acuerdo a lo requerido y
concluido. Cada conclusiéon o recomendacion debe ser redactada en un
parrafo con numeracion independiente.

Atentamente,

Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente
Cargo

Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minusculas de quien redacta el documento

A C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj.:
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ANEXO N° 7 - MODELO DE INFORME LEGAL

PE U | Ministerio

de Cultura

“<Denominacién de decenio>"
“<Denominacion del afio calendario>"

INFORME LEGAL N° <Correlativo>-<ano>-BNP-<Cédigo del Organo>

<NOMBRES Y APELLIDOS>
<Cargo del titular del Organo a quien se dirige>

<Sumilla del tema a tratar>

N° <Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -
<Documento de referencia>

<Dia>"de” <Mes> “de” <Ano>

’ Ve Es grato dirigirme a usted, con relacion a...

Antecedentes
1.1.  Se consignan solo los hechos relevantes juridicamente a proposito del
Informe, en orden cronolégico.

1.2. Cada hecho debe ser redactado en un parrafo con numeracion
independiente.

. Base Normativa
1.1. Se debe consignar las normas legales vinculadas al asunto o a los hechos,
en orden jerarquico.

Analisis
3.1.  Evaluacion juridico legal con relacion al tema del asunto o a los hechos
sefialados como antecedentes, que debera contener obligatoriamente el
desarrollo del silogismo juridico-logico:
i. Invocacion de la norma genérica que sustenta la competencia o
contiene la materia sobre la que versa el andlisis,
ii. Invocacion de la norma especifica, si existiese, relacionada a la
entidad, hecho juridico o hecho materia de andlisis,
iii. Hecho de relevancia juridica,
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iv.  Consecuencia juridica — resultado de la aplicacién del supuesto de
hecho de la/s normals al/los hecho/s, como producto del analisis
I6gico juridico aplicado

3.2. Cada punto de analisis debe ser redactado en un parrafo con numeracion
independiente.

Iv. Conclusiones y recomendaciones

4.1. Las conclusiones se refieren al/los resultado/s del analisis logico juridico
deductivo aplicado al hecho relevante contextualizado y expresado en
afirmaciones concretas y especificas.
Las recomendaciones son acciones por seguir que permitan viabilizar lo
requerido, o dar continuidad al tramite, de acuerdo a lo concluido.
Cada conclusion o recomendacion debe ser redactada en un parrafo con
numeracién independiente.

Firma y sello
Nombres y apellidos del remitente
| Cargo

\

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minusculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj.:
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