Resolucion de Gerencia General
N? 634 -2019-BNP-GG

Lima, 195 MAYG 2019
VISTOS:

El Informe Técnico N° 000055-2019-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 09 de mayo de
2019, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000543-2019-BNP-GG-OPP de fecha 09 de mayo de
2019, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y, el Informe Legal N° 000104-2019-
BNP-GG-OAJ de fecha 14 de mayo de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado (en
adelante, la Ley), declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién con la finalidad
de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al
servicio del ciudadano;

Que, el articulo 5-A de la Ley establece que el Sistema Administrativo de
“E-Modermzac:on de la Gestion Publica tiene por finalidad, entre otros aspectos, velar por la
;s 'calidad de la prestacién de Ios bienes y ser\ncms a3| como Ia busqueda de mejoras en la

Consejo de Ministros a través de la Secretarla de Gestlén Pulblica, ejerce la rectoria del
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica;

Que, el Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
sefala que toda entidad de la Administracion Publica esta orientada al servicio de las
personas. En ese sentido, la organizacioén y toda actividad de la entidad debera dirigirse a
brindar un mejor servicio y uso 6ptimo de los recursos estatales, priorizando
permanentemente el interés y bienestar de las personas;

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

=i
o

Que, el articulo 8 del precitado Reglamento preceptia que la calidad de la prestacion
de los bienes y servicios comprende acciones que abordan desde el disefio y el proceso
de produccion del bien o servicio, el acceso y la atencién en ventanilla, cuando
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corresponda, hasta el bien o servicio que presta la entidad. Estan dirigidas a conocer las
necesidades de las personas a las que atiende la entidad, ampliar, diversificar o asociar
los canales de atencién, establecer estandares de calidad, utilizar tecnologias de
informacién y comunicacién en la interaccién con las personas o entre entidades publicas,
y otros medios que mejoren la calidad del bien o servicio;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2019-PCM/SGP,
la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros aprobd la
Norma Técnica N° 001-2019-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de
Servicios en el Sector Publico (en adelante, Norma técnica), la cual tiene por objetivo
establecer disposiciones técnicas para la gestion de calidad del servicio en las entidades
de la Administracién Publica;

Que, por medio de la Resolucién de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, se
aprobé la Directiva N° 006-2019-BNP, Lineamientos para la elaboracion, revision,
aprobacién y control de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Peru, que tiene
por finalidad regular el proceso de elaboracion, revisiéon, aprobaciéon y control de los
documentos internos de la entidad, estandarizando criterios para su adecuada estructura
de elaboracién y control;

Que, mediante Informe Técnico N° 000055-2019-BNP-GG-OPP-EMO, el Equipo de
Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto formulé la
propuesta de la “Metodologia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Per(” (en adelante, la Metodologia), la cual tiene como objetivo:
‘Establecer mecanismos técnicos para la elaboracion y aprobacion del manual de

Que, la Biblioteca Nacional del Peru cuenta con un Mapa de Procesos, aprobado con
Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, el mismo que ha identificado y
desarrollado 11 Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte);

Que, con Memorando N° 000543-2019-BNP-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto hizo suyo el precitado Informe Técnico N° 000055-2019-BNP-GG-OPP-EMO,
de su Equipo de Trabajo de Modernizaciéon, recomendando continuar las acciones
correspondientes para disponer |la aprobacion de la Metodologia;

Que, por medio del Informe Legal N° 000104-2019-BNP-GG-OAJ, la Oficina de
<2\ Asesoria Juridica, en el marco de su competencia, considerd legalmente viable la emisién
=\ del acto resolutivo que disponga la aprobacién de la Metodologia;

Que, el numeral 5.2 de la Norma Técnica dispone que las entidades de la
administracion publica a través de la maxima autoridad administrativa, son responsables
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de asegurar la implementaciéon y cumplimiento de las disposiciones descritas en la Norma
técnica;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones de |la Biblioteca Nacional del Peru,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC establece que la Secretaria General
actualmente Gerencia General es la maxima autoridad administrativa de la entidad;

Que, en relacién al érgano competente para aprobar la Metodologia, el literal c) del
numeral 1.1 del articulo 1 de la Resolucién Jefatural N° 063-2018-BNP dispone entre las
facultades delegadas en ellla Gerente/a General, la siguiente: “c) Aprobar Directivas,
manuales de procedimientos y todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la
conduccion de la institucion”,

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria
Juridica y del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del

Estado, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM; el

Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizaciéon de la Gestion Publica, aprobado

por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM; el Reglamento de Organizacién y Funciones de

q‘ la Biblioteca Nacional del Perd, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; v,
]demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la “Metodologia para la elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”, que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

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

Registrese y comuniquese.

_Breneatbii

EMMA ANA MARIA LEON VELARDE AMEZAG
Gerenta General
Biblioteca Nacional del Pera
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1. OBJETIVO

Establecer mecanismos técnicos para la elaboracion y aprobaciéon del Manual de
Procedimientos (en adelante, MAPRO) de la Biblioteca Nacional del Perl (en
adelante, BNP), en el marco de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP (en
adelante, Norma Técnica).

2. ALCANCE

El ambito de aplicacién de la presente “Metodologia para la elaboracion del
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd” (en adelante,
Metodologia), comprende a todos los 6érganos de la BNP.

3. BASE NORMATIVA

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

Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

o 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 Peru.

« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

« Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica”.

« Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba los
Lineamientos para la elaboracion, revisién, aprobacion y control de
documentos internos en 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.

CONTENIDO

El desarrollo de los procesos y procedimientos se realiza sobre la base del Mapa
de Procesos de la BNP, aprobado con Resolucidon de Gerencia General
N° 014-2019-BNP-GG.

4.1 Integrantes y roles

La identificacién, caracterizacién, narracién y mejora, asi como en la elaboracion
de la documentacion, de los procesos y procedimientos, tendra los siguientes
integrantes y roles:

a) Dueiio del proceso
Jefe/a o Director/a del 6rgano que tiene la autoridad y responsabilidad de

disenar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo. Tiene
los siguientes roles:
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Facilitar la disponibilidad de los recursos para la aplicacion de las
disposiciones contenidas en el presente documento.

Proporcionar informacion para la identificacién, caracterizacion,
narracion y mejora de los procesos y procedimientos.

Validar la informacién contenida en las fichas de procesos vy
procedimientos; asi como, diagramas de bloques y diagramas de flujo.
Implementar y controlar los procesos y procedimientos a su cargo.

b) Representante del duefio del proceso

Es el/lla Jefela del Equipo de Trabajo y/o el personal asignado por el
dueno del proceso. Tiene el siguiente rol:

Participar en la identificacion, caracterizacion, narracion y mejora, asi
como en la elaboracién de la documentacion, de los procesos y
procedimientos.

c) Participantes

Servidores de la entidad con conocimientos técnicos de los procesos en
los que se desempenia. Tiene el siguiente rol:

Proporcionar informacion relevante de los procesos en los que se
desempena.

d) Responsable de la implementacion de la gestion por procesos en la
BNP

El Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (en adelante, EMO-OPP) es el responsable de implementar
la gestién por procesos en la BNP y se encarga de la aplicaciéon de la
presente Metodologia en cada uno de los procesos.

Asimismo, para la obtencion de informacién de los procesos y su
desagregacion en niveles, el EMO-OPP coordina con los/las titulares de
los Organos, Jefes/as de Equipos de Trabajo y el personal especialista,
segun corresponda. Tiene los siguientes roles:

Conducir, orientar, brindar asistencia técnica en la aplicacion de la
presente Metodologia.

Revisar y dar conformidad sobre la aplicacion de los aspectos técnicos
contenidos en la presente Metodologia, durante el desarrollo de cada
uno de los procesos.

Recopilar informacién y elaborar la documentacién relacionada a la
identificacién, caracterizacibn y mejora de los procesos vy
procedimientos (fichas de procesos, fichas de procedimientos,
diagramas de bloque, diagramas de flujo, entre otros).

Elaborar el informe con la propuesta de MAPRO.

Formato: Digital
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4.2 Elaboracién del MAPRO
a) Consideraciones
La BNP cuenta con un Mapa de Procesos, aprobado por Resolucion de
Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, el mismo que ha identificado y
desarrollado 11 Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de
Soporte).

A continuacién se detallan los procesos de Nivel 0, de donde se

desagregan los procedimientos y el inventario de procesos de la BNP.

Procesos de nivel 0

Tipo

Cédigo

Proceso de Nivel 0

Objetivo

Misionales

MO1

Gestion de las
Colecciones

Organizar de manera dinamica las
colecciones que maneja la BNP,
garantizando su adecuado acceso y uso
en beneficio del ciudadano.

Mo2

Gestion del
Desarrollo de
Investigaciones,
Acceso y Difusion
de Informacion

Promover el desarrollo de
investigaciones, acceso y difusion de la
informacion a través de la prestacion de
servicios bibliotecarios, especializados y
culturales, en beneficio de la ciudadania.

MO03

Gestion del Sistema
Nacional de
Bibliotecas

Desarrollar el Sistema Nacional de
Bibliotecas en todo el territorio nacional
con integracion técnica de su gestion y el
aseguramiento de la calidad en sus
servicios, para el acceso al conocimiento,
a la cultura y a la informacion,
propiciando con ello, el funcionamiento
de bibliotecas organizadas en todo el
territorio nacional.

Estratégicos

EO01

Gestion Estratégica

Analizar, evaluar y tomar decisiones en
cuanto a politicas, metas y estrategias
institucionales, asi como planificar y
presupuestar los recursos, a fin
contribuir con el logro de los objetivos
estratégicos de la BNP.

E02

Gestion de la
Modernizacion

Identificar e implementar mejoras,
procesos y herramientas, para la
modernizacion de la gestion de la BNP.

EO3

Gestion del Riesgo

Identificar e implementar en forma
eficiente y eficaz los controles y
respuestas a los riesgos, a fin de
minimizar su impacio en personas,
material  bibliografico documental y
recursos de la BNP.

Soporte

S01

Gestion
Administrativa y
Financiera

Gestionar  eficientemente el  flujo
financiero de ingresos y egresos; asi
como, satisfacer las necesidades de
abastecimiento de bienes y servicios de
los organos, garantizar la correcta
prestacion de los servicios de limpieza,
seguridad, mantenimiento de
infraestructura y otros, que permitan un
oportuno soporte para los érganos de la
BNP.

Formato: Digital
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N° | Tipo | Codigo | Proceso de Nivel 0 Objetivo
Establecer, desarrollar y ejecutar la
8 S02 Gestion de politica de Estado respecto al servicio
Recursos Humanos | civil para la gestion de los recursos
humanos de la BNP.
. Gestionar las tecnologias de la
Gestion de : : £ ’
informacion, para permitir la eficacia,
“ 503 Tec;nologiag dela | oficiencia y calidad de los servicios de la
nformacion
BNP.
s Gestionar las estrategias de
10 S04 g:rﬁﬂfm?cgii:san comunicacion; asi como la gestion de
Institugional medios para la difusion de los servicios
de la BNP.
Atencion al Brindar el servicio de orientacion y
1 S05 Ciudadano y atencion al ciudadano mediante los
Gestion diferentes canales de atencion y efectuar
Documentaria la Gestion Documentaria de la BNP.

Los procedimientos identificados han sido documentados siguiendo los
pasos 1y 2 del siguiente grafico:

Pasos para la elaboracion de procedimientos

Paso 2: Revision
y aprobacion de
la propuesta

Paso 1: Paso 4:

Actualizacion

Paso 3: Difusion
y Custodia

Elaboracion de
la Propuesta

En el Anexo N° 1 se muestra el inventario de procesos de la BNP, sobre la
base del cual se desarrollaran los procesos y procedimientos de la BNP.

Actividades para la documentacion de los procesos:

« Desagregar e inventariar los procesos de nivel 1, nivel 2 hasta el nivel “n”,
segun corresponda, de cada proceso de nivel 0.

« Desarrollar fichas de procesos de nivel 1, nivel 2 hasta el nivel “n”, de
cada proceso de nivel 0.

» Desarrollar diagramas de bloques para cada proceso de nivel 1, nivel 2
hasta el nivel “n-1”, indicando las interrelaciones.

« Coordinar la validacién de las fichas y diagramas con el duefio del
proceso.

Actividades para la documentacion de los procedimientos:

« Desarrollar una ficha de procedimientos para cada uno de los procesos
de nivel “n” inventariado.

« Desarrollar un diagrama de flujo para cada uno de los procesos de nivel
“n” inventariado.

« La descripcion de actividades debe empezar con un verbo en su forma
infinitiva.

« Coordinar la validacién de las fichas y diagramas con el duefio del
proceso.
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b) Ficha del proceso

La ficha de procesos muestra la caracterizacion del proceso, objetivo,
duefio, nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos),
recursos, entre otros, con el objeto de facilitar su comprensién; asimismo,
el diagrama de bloques refleja el alcance del proceso, el nivel de
despliegue inmediato y la interaccién con las entidades y érganos de la
BNP.

El contenido que debe de tener las fichas del proceso de nivel 0, nivel 1,
nivel 2 hasta el nivel n y el modelo de diagrama de bloques se presenta
en el Anexo N° 2 y el Anexo N° 3, respectivamente.

c) Ficha de procedimiento

La Norma Técnica define al procedimiento como: “La descripcién
documentada de como deben egjecutarse las actividades que conforman
un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente”.

Al respecto, la BNP aprobé con Resolucion de Gerencia General
N° 017-2019-BNP-GG, la Directiva N° 006-2019-BNP denominada
“Lineamientos para la elaboracion, revisién, aprobaciéon y control de
documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perd”. En esta
directiva, se han aprobado, entre otros, el modelo de la Ficha de
Procedimientos la cual es utilizada en la presente Metodologia.

En relacién al diagrama de flujo, refleja la forma grafica de la
representacién de un procedimiento desagregado en actividades.

El contenido que debe de tener la ficha de procedimiento y el modelo de
diagrama de flujo se presenta en el Anexo N° 4 y el Anexo N° 5,
respectivamente.

d) Ficha de indicador

Documento que muestra la descripcion de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido.

El contenido que debe de tener la ficha de indicador se presenta en el
Anexo N° 6.

e) Simbologia utilizada en la diagramacion

En el diagrama de flujo, se dibuja la secuencia de actividades del
procedimiento, para ello se hara uso de la simbologia de la notacion
BPMN 2.0 conforme se detalla a continuacion:

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO
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Simbolo Descripcion
O Indica el inicio del procedimiento.
Indica un evento intermedio o acontecimiento necesario para
continuar con el procedimiento.

9 Indica el fin del procedimiento.

f Representa una actividad que se desarrolla durante el

proceso.
[ Representa un proceso que contiene otros procesos,
= procedimientos o actividades.
<—|> Indica que dos actividades se realizan en forma paralela.
Indica un punto de bifurcacién, selecciona un flujo de
secuencia de entre las alternativas existentes.
e Indica consulta a una base de datos o sistema de
: informacion.
5
b P Indica un agrupador de actividades de un rol mas especifico.

Representa un proceso, participante del proceso,

i dependencia o rol general.
Indica informacion adicional del proceso al lector, del
Tao diagrama BPMN (comentarios).

o Muestra una agrupacion informal de elementos de un
proceso.
Indica la secuencia, trayectoria en que se desarrollan y
ejecutan las actividades de un proceso o procedimiento.
Se usa para mostrar el flup de mensajes entre dos
participantes de procesos separados (entidades o roles).

o ...............

Se usa para asociar datos, textos, informacion u otros
artefactos con flujo de objetos.

f) Siglas de los 6rganos de la BNP

Las siglas de los 6rganos de la BNP a utilizar en |la presente metodologia,
corresponden a las aprobadas mediante Resolucién de Gerencia General
N° 011-2018-BNP-GG, siendo estas:

Organo Siglas
Jefatura de |a Biblioteca Nacional del Pert J
Gerencia General GG
Organo de Control Institucional OcClI
Oficina de Asesoria Juridica OAJ

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

Févmaios Dighal CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno




17 veorf Q)

4 Augd stp

Metodologia Codigo | OPP-OD-01

Eefandini JZ54

Metodologia para la elaboracion del Version 01
Manual de Procedimientos de la BNP Pagina 10 de 11
Organo Siglas

Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
Oficina de Administracion OA
Oficina de Comunicaciones ocC
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica OTIE
Direccién de Gestion de las Colecciones DGC
Direccién de Proteccién de las Colecciones DPC
Direccion del Acceso y Promocion de la Informacién DAPI
Direccion de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias DDPB
Gran Biblioteca Publica de Lima GBPL

4.3 Aprobacion y difusién del MAPRO

El desarrollo del MAPRO de la BNP se realiza de manera ordenada y
progresiva, en el orden siguiente:

e Procesos misionales.
e Procesos de soporte.
e Procesos estratégicos.

Asimismo, cada informe del responsable de la implementacion de la gestion
por procesos en la BNP, por cada proceso de nivel 0, debera contener lo
siguiente:

a) Inventario de procesos.

b) Fichas de procesos y diagramas de bloques.
c) Fichas de procedimientos y diagramas de flujo.
d) Fichas de indicadores.

Los procesos y procedimientos caracterizados son aprobados mediante
Resolucion de Gerencia General y conforme a lo establecido en la Directiva
N° 006-2019-BNP “Lineamientos para la elaboracion, revisién, aprobacion y
control de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Peru”,
aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG.

Cada uno de los MAPROs aprobados son publicados en el portal
institucional y difundidos al/a los érganos involucrados.

4.4 Actualizacion o modificacion del MAPRO

El MAPRO debe de actualizarse o modificarse en los siguientes casos:

a) Por cambio en la estructura orgénica.

b) Por reorganizacion de los procesos contenidos en el Mapa de Procesos.

c) Cuando se aprueben o modifiquen dispositivos legales vinculados con los
organos de la BNP, que afecten el desarrollo, eliminen o agreguen un
procedimiento.

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario. Clasihicacion: Uso infemo
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d) Cuando se generen cambios en los sistemas informaticos y que afecten
el desarrollo del procedimiento.
e) Producto de las acciones de seguimiento.

5. ANEXOS

Anexo N° 1: Inventario de procesos de la BNP.
Anexo N° 2: Formato de ficha de proceso.
Anexo N° 3: Modelo de diagrama de bloques.
Anexo N° 4: Formato de ficha de procedimiento.
Anexo N° 5: Modelo de diagrama de flujo.
Anexo N° 6: Formato de ficha de indicador.

i La impresidn de este documento constituye una "COPIA NO . -
SO gt CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario. Chollichcion: e bt







Anexo N?1: Inventario de procesos de la Biblioteca Nacional del Peru

P de nivel 0 P de nivel 1 Procesos de nivel 2 Pr de nivel 3
Cédigo {omt Caodig Nomt Cédige Nombre Cédigo Nombre
M01.01.01.01 Emision de certificado del depdsito legal
M01.01.01 | Gestion del deposito legal M01.01.01.02 Incumplimiento del deposito legal
M01.01.01.03 Gestion del cadigo y certificado ISBN
o - Seleccion y adquisicion del material
Gestion de la MO01.01.02 i‘:‘;ﬁ?’;;;digmm g MoL.M.02.01 bibliografico documental por donacién
adquisicion y P omuanital g M01.01.02.02 Seleccion del material bibliografico documental
Mo1.0f |descarte de el por compra y suscripcién
7 material M01.01.03 | Gestion del descarte
bibliografico Emision de constancia del registro de proyecto
documental MO1.01.0401 | gitorial
Gestion de proyecto Emision del certificado de verificacion de
M01.01.04 | itorial M01.01.04.02 | ostos para reintegro tributario
Aprobacion y emision de constancia de
MOT.01.04.0% ejecucion de programa de reinversion
Identificacion del material bibliografico
M01.02.01.01 donlimesia
Procesamiento técnico del M01.02.01.02 Catalogacion del material bibliografico
M01.02.01 | material bibliografico o documental
documental M01.02.01.03 Catalogacion analitica
Gestion del M01.02.01.04 Catalogacion en la fuente
proc iento M01.02.01.05 | Registro y control de autoridades
técnico y Control de calidad del
M01.02 | distribucion del procesamiento técnico del
material M01.02.02 | 1 terial bibliografico
bibliografico documental
documental Distribucion interna del material bibliografico
MO1.02.03 | Distribucion del material M01.02.03.01 | 4ocumental
hatice bibliografico documental M01.02.03.02 Distribucion del material bibliografico
Fiaril documental a bibliotecas integrantes del SNB
Elaboracidn de la
M01.02.04 | b jiografia peruana
: Recepcion del material bibliografico
MO1 Gestion de las M01.02.01 Er.ﬁ_anizgrcbr;ldel maleiﬂlal M01.03.01.01 dot tal y distribucion en los repositorios
colecciones Custodia del e eln ::g;sll?)?l o:cumen | M01.03.01.02 Ordenamiento del material bibliografico
MO1.03 terial pesl e documental en estanterias
bibliografico Geslion del control e M01.03.02.01 Control de préstamos del material bibliografico
AISHITIEH M01.03.02 | identificacion del fondo facumantal
e bibliogréfice documental MO01.03.02.02 Control de existencias del material bibliografico
g e documental en los repositorios
Asistencia técnica sobre preservacion al
M01.04.01.01 material bibliografico documental de BNP yfo
ch Ua
Diagnéstico de los repositorios y del matenial
P = M01.04,01 | Preservacion del acervo Mot0401.02 bibliografico d: ital
reatrvacon y 4P bibliografico documental Reprografia del matenial bibliografico
conservacion del M01.04.01.03 B
M01.04 | material BN LA )
' bibliografico Acondicior to para exposiciones o
documental MO01.04.01.04 exhibiciones del material bibliografico
documental
Conservacion curativa y M01.0402.01 | EStabiizacion del material bibllogréfico
M01,04:02 | restauracion del matera) Restauracion del material bibliografico
bibliografico documental MO01.04.02.02 documental
Gestion del catalogo colectivo para la
M01.05.01.01 identificacion del patrimonio bibliografico
documental.
Gestién para la proteccion M01.05.01.02 Propuesta y registro del material bibliografico
Gestion del M01.05.01 | y defensa del patrimonio gl documental como PCN
"ts. 107 bibliografico documental MO1.05.01.03 | Gestion dea defensa del patrimonio
MO1.05 E;i’l‘o“;‘:;‘f'i"m i, bibliogréfico documental
Valorizacion y tasacion del material
documental M01.05.01.04 biblloarafico documantsl
Gestién para la adquisicion de recursos de la
MO1.05.02 Geslion de |2 biblioteca Mi1:05.02.01 biblioteca digital
o digital M01.05.02.02 Elaboracion, acondicionamiento y estructura
S de contenidos de |a biblioteca digital
Gestion de actividades
M02.01.01 | citurales
Elaboracién de trabajos de
dGestan;ugural. M02.01.02 | investigacion en base a
Moz2.01 |gesarrolio ce fuentes de la BNP
i M02.01.03.01 Edicion de las publicaciones
politica editorial = q
M02.01.03 | Gestion editorial MUZ.01:03.02._timpresion de pubfcaciones.
M02.01.03.03 Dlstr_lbuqmn y wmemtallzamon de
it publicaciones editadas por la BNP
- Disposicién de material
i B M02.02.01 | bibliografico documental
i : en estanteria
Moz  |Investigaciones, M02.02.02 | Gestién de usuarios
acceso y 0
difusion de M02.02.03 | Atencien bibliotecaria
informacion. ) general
Gestion de M02.02.04 | Visita guiada en GBPL
usuarios y Reproduccion de material
MO2.92 servicios mazZ.e2.05 bibliotecario
bibliotecarios Gestion de actividades de
M02.02.08 | S22 i hiotecan
Atencion bibliotecaria para
M02.02.07 | usuarios con discapacidad
visual
Atencion bibliotecaria para
M02.02.08 infantes
Gestion del Gestion de MO3.01.01 Elaboracion de diagnostico
Mo3 Sisterna MO03.01 | politicas g de bibliotecas
Nacional de bibliotecarias M03.01.02 | Elaboracion de




Proceso de nivel 0 Pr de nivel 1 Pri de nivel 2 Pi de nivel 3
Cddigo Nombre Cadigo Nombre Cédigo Nombre Cadigo Nombre
Bibliotecas documentos técnicos
normativos
Difusion yio
implementacion de
M03.01.03 documentos técnico
normativo
Evaluacidn de los servicios
bibliotecarios de las
MO3.01.04 | piiotecas integrantes del
SNB
Fortalecimiento Asistencia técnica
de capacidades MO3.02.01 | 1y ria
M03.02 |delos Capacitacion a
responsables de | M03.02.02 | responsables de
|as bibliotecas bibliotecas
Formulacidn de planes
E01.01.01 institlucionales
E01.01.02 _Segluin?iento de planes
o institucionales
E01.01 g::‘;‘;’;f:r'm £01.01.03 | Evaluacion de pianes
" linstitucionales
Emisién de opinidn técnica
E01.01.04 | sobre planes internos y
externos
Gestion de la
E01.02.01 | programacion multianual
presupuestal
" Formulacién del
E01.02 G;:it“" edsetlo E01.02.02 presupuesto institucional
: PrasHRt £01.02.03 Gestion de la ejecucion
E01 Gestiqn 5 | presupuestal
estratégica E01.02.04 Evaluacion del
ey presupuesto institucional
Gestion de [a
E01.03.01 | programacion multianual
de inversiones
E01.03 Gestién de las Gestion de la formulacién y
. inversiones E01.03.02 | evaluacion de proyectos
de inversion
Gestion de la gjecucion de
ERE00S inversiones
Formulacion y
aprobacion de
convenios de
Ei04 cooperacién
interinstitucional
en la BNP
Elaboracion yfo
E02.01.01 | actualizacion e
instrumentos de gestion
Emisidn de opinitn sobre
Gestion del E02.01.02 | propuestas de normas
E02.01 | modelo internas
organizacional Asistencia técnica en el
E02.01.03 | marco de modemizacion
de la gestién institucional
Gestion de la £02.01.04 | Simplificacion
madermnizacion = adm:p]stm}!va
Gestion de los E02.02.01 | Identificacion de procesos
E02.02 rocesos :
D laonaies | E02.02.02 | Mejora de procesos
Identificacion y analisis de
las necesidades y
Gestion de la 02,0001 expectativas de los
E02.03 calidad de ciudadanos
servicios Implementacion de
E02.03.02 | instrumentos para
fortalecer los servicios
Revision y monitoreo de
ejecucion de los planes de
E03.01.01 | jestion de riesgos de
. Capacitacion en los
E;f:sr:?;r:jaemonal principios de seguridad y
E03.01 HiGasa 5 E03.01.02 | defensa nacional, y de
prisc iy gestion de riesgos de
desastres.
E03 C_%esﬁén de Fomento de la cultura de
riesgos E03.01.03 seguridad y defensa
= | nacional y de gestion de
riesgos de desastres.
Gestion del
sistema de
E02.02 seguridad de
informacién
Gestion del
E03.03 |sistema de
control intermo
S01.01.01.01 Ezsclh‘m del plan anual de contrataciones -
501.01.01 | Gestion de contrataciones $01.01.01.02 Gestién de reg nientos
Gestion $01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicios y obras
501 administrativay | S01.01 |G logi 501.01.01.04 Seguimiento y control de contratos
financiera 01.01.02.01 Recepcion y almacenaje de bienes
501.01.02 | Gestion de almacén 501.01.02.02 Despacho de bienes del almacén
S501.01.02.03 Control del aimacén
501.01.03 | Gestién patrimonial S$01.01.03.01 Ingreso y asignacion de bienes patrimoniales




P de nivel 0 Pr s de nivel 1 P de nivel 2 P s de nivel 3
Cddigo Nombre Cddigo Nombre Cddigo Nombre Cddigo Nombre
$01.01.03.02 Baja y transferencias de bienes patrimoniales
$01.01.03.03 Control de bi patrimoniales
Geslion del mantenimiento, de infraestructura
Gestion d y S01.01.04.09 y servicios generales
803 et 501.01,0402 | Gestion de seguridad y vigilancia
S01.01.04.03 Administracion de uso de los espacios e
i infraestructura de la BNP
$01.02.01 Gestidn del calendario y 501.02.01.01 Gestion del calendario de pagos
S ejecucion de pagos S$01.02.01.02 Gestion de pagos
$01.02.02 | Gestion de ingresos
501.02.03.01 Aperiura y ejecucion de caja chica
501.02.03 | Gestion de caja chica e Il e i e
$501.02.03.03 Liquidacién de caja chica
Geslién de otorgamiento
So102:04 de encargos y viaticos
Declaracién de 501.02.05.01 Presentacion del COA
501.02.05 tagigees 501.02.05.02 Presentacion de libros electrénicos
i sl S01.02.05.03 | Presentacion de PDT y PLAME
Gestion contable Registro, validacion y custodia de documentos
§01.02 y financiera $01.02.06 Gestion de documentos SRR E titulo valor
T | titulo valor 501.02.06.02 Devolucion, renovacion y ejecucion de
R documentos titulo valor
501.02.07.0 Conciliacién de cuentas de enlace
$01.02.07.02 Conciliacién de cuentas bancarias
$01.02.07.02 Conciliacion de operaciones reciprocas
$01.02.07.04 Elaboracién de los estados financieros
S01.02.07 Elaboracion de $01.02.07.05 Control previo
- financieros $01.02.07.06 Fase de devengado
$01.02.07.07 Contabilizacion de giros
$01.02.07.08 Andlisis de cuentas
501.02.07.09 Integracién contable
$01.02.07.10 | Arqueo de caja chica, valores y garantias
Planificacion y Planificacion de recursos
organizacion del Sp2.m.o t
S02.01 |trabajo y de los Formulacion y aprobacion
recursos $02.01.02 | de normas para la gestion
humanos de recursos humanos.
S$02.02.01.0 Seleccion de personal
$02.02.01 Seleccion y contratacion 502.02.01.0 \inculacién de personal
57 | de personal 502.02.01.0: Induccién de personal
Gestion del 502.02.01.04 Periodo de prueba del p |
$02.02 b 502.02.02.01 _| Administracion de legajos
P Geslion de administracion 502.02.02.02 Control de asistencia
$02.02.02 | o é‘:sonas oy 502.02.02.03 | Desplazamiento de servidores
: $02.02.02.04 | Procedimiento disciplinario
$§02.02.02.04 Desvinculacion laboral
Gestion de relaciones
$02.03.01 | laborales individuales y
colectivas
Gestion de las -
” 3 Gestion de la seguridad y
P,
T Gestion de $02.03 ;elauones $02.03.02 | 1 4 on el trabajo
e
SOZ08.04 organizacional
$502.03.05 | Comunicacion intema
Establecimientos de metas
502.04.01 y Compromisos
Seguimiento y evaluacion
Desarrollo, $02.04.02 de metas y compromisos
502.04 | capacitacion y Planeacion, ejecucion y
rendimiento $02.04.03 | evaluacion de
capacitaciones
Planificacién de la
Boc sl evaluacion de d pefio
Gestion de la
$02.05.01 | compensacion personal
Gestion de activo
502.05 compensaciones Gestion de la
$02.05.02 | compensacion personal
jubilado
Gestion de
S03.01 | gobiemo de Ti
Gestion de desarrollo de
Gestion de S03.02.01 | 5istemas de informacion
$03.02 | sistemas de Gestion de control de
informacion $03.02.02 | calidad del sistema de
informacion
Gestion del
503.03 | soporte técnico a
usuarios
Gestion de acceso a los
Gestion S03.04.01 | cervicios Ti
S03 tecnologias de . Gestion del respaldo de la
la informacion ii;:t;m:ulx?'a da S02.0.02 informacién
S03.04 | ies y $03.04.03 g:sgﬁ?bﬁiz;z continuidad y
COMUNICACIONES 503 04.04 | Gestion de activos de T1
Gestion de pases a
503.04.05 produtcisn
Gestion de base
DOMOG de datos
Gestion d Formulacion de politicas
c03.06 |i :: n oe S503.06.01 | estadisticas y del Plan
. g nnacuT Estadistico Institucional
503.06.02 | Gestion de estadisticas




P de nivel 0 Pre de nivel 1 Pri de nivel 2 Pr de nivel 3
Cdédigo Nombre Cédigo Nombre Cadigo Nombre Cédigo Nombre
referidas a los servicios y
productos de laBNP y
bibliotecas periféricas |
Gestion de estadisticas
§03.06.03 | ~~ idas al SNB
Gestién de planes
S04.01 comunicacionales
Gestidn de
: 504.02 | contenidos
GCesticride | comunicaciones
504 comunicacion =
institucional Leshion de
eventos oficiales
S04.03 |yde actos
protocolares de la
BNP
505.01.01 | Atencion de sugerencias
505.01.02 | Atencion de reclamos
Atencion de quejas por
S05.01.03 | "~ ) de tramitacion
Atencion al 505.01 Atencion al 505.01.04 | Atencidn de consultas
S05 ciudadano y E ciudadano S05.01.05 Seguimiento a denuncias
gestion " | de actos de corrupcion
documentaria Atencion de solicitudes de
505.01.06 | acceso a la informacién
pliblica
505.02 Gestion S$05.02.01 | Gestion de documentos
" documentaria S$05.02.02 | Gestion del archivo
Resumen:
Procesos | Procesos | Procesos |
Codigo | 4enivelt | denivel2 | denivel3 | Frocedimiento
Mo1 5 14 31 | 34
Mo2 2 11 3 13
Mo3 2 6 [} ;]
S01 2 11 33 35
502 5 15 9 22
503 <] 10 4] 13
S04 3 0 0 3
S05 2 8 0 8
EO01 4 1 0 12
E02 3 8 0 8
E03 3 3 0 5

[ Totat | 37 | 971 [ 76 ] 159 |




Anexo N° 2: Formato de ficha de procesos

Formato Cadigo OPP-FO-03
; —— Versién 01
Ficha del proceso de nivel “X Pagina Tde 1
Misional,
ubaliot Ti| Estratégi
% FICHA DEL PROCESO DE NIVEL “X” i o Smoe
Version 01
e . | osdo Nombre
Cadigo def .
Nivel 0 proceso nivel 0 Nombre del proceso nivel 0
. Cédigo del ;
Nivel 1 proceso nivel 1 Nombre del proceso nivel 1
Nivel ‘n” Codigodel | nombre del proceso nivel “n”
proceso nivel ‘n
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Fin ultimo que se pretende alcanzar con la gjecucion de un proceso.
Siglas y A . .. . . .
Definici breviaturas y acronimo que se emplean, asi como conceptos que se consideren pertinentes.
Duefio del o i :
P 5 Quien tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso.
Indicador de | Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas o comportamientos a
desempeiio través de su comparacién con periodos anteriores o con metas o compromisos.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Necesidades y
. . » Resultado del proceso
o El que proporciona las | expectativas de las ; : ! ;
= ; entendido como bienes o |sReceptor final del
RESeSadeS . ¥ sXpeciaivas. del ,?r:rﬁs?fgfrfr & dogara 3;‘: servicios que satisfacen las | producto.
productos necesidades y expectativas.

Actividades orientadas a la verificacicn del cumplimiento de los requisitos del producto.

Recursos

RCION4, ecu ;
,‘5}““ & Jich ! Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico.
& oBo manos
2 \I NS
E_,: B do )C—
@ ”
o , Wistalaciones | Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos.
O
: Sistemas Sistema funcional integrado que permite a usuarios individuales obtener, compartir y gestionar
telatnitions informacién mediante una combinacién especifica de software y hardware, y de esta manera dar soporte
a los procesos.
Equipos Eguipamiento utifizado en la ejecucion del proceso.

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una "COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. (s st lnkenin
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Anexo N° 4: Formato de ficha de procedimiento

Formato Cadigo OPP-FO-04
Versién 01
Ficha del procedimiento
B Pagina 1de2
R Procedimlento Cédigo XXX-PR-ZZ
Nombre de imiento Snich -
WAL proced| Pagina xdey
Organo Firma y sello
Elaborador por:
Organo al que perienece
Nombre
Revisado por:
Organo al que pertenece
MNombre
Aprobado por:
Nombre Organo al que pertenece
Control de camblos del documento
Version | Fochade | 4,0 Seccién Descripcién del camblo e v+

' A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital La impresion de este do::im :::sst:uggi::: ﬁiﬁ;ﬁ!ﬁ CONTROLADA™ a Clasificacién: Uso Intermo
i La impresion de este documento constituye una “COPIA NO ’ -
Formato: S 2 pi i h :
s gt CONTROLADA”" a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno




Formato Cédigo OPP-FO-04

Version 01
Ficha del procedimiento r
P Pagina 2de?2
Procedimiento Cédigo XXX-PR-ZZ
Versién o
Nombre de pracedimiento -
Pagina xdey
Procesos Relacionados
Proceso de Codigo de
Nivel P MNombre
Cddigo de i
Nivel 0 proceso nivel 0 Nombre del proceso nivel 0
Cédigo de :
Nivel 1 proceso nivel 1 Nombre del proceso nivel 1
Caddigo de
Nivel N - nivel N Nombre del proceso nivel N
Caracterizacion de elementos
Tipo Misional, Estratégico o Soporte.
Objetivo Fin ditimo que se pretende alcanzar con Ia aje idn de un p
mﬁn Disposiciones legales que regulan el procedimiento.
Alcance Coberiura del proceso, ;con qué actividad se inicia? y ;con qué aclividad linaliza?
Participantes Areas involucradas en la gjecucién del proceso.
sblg.;f:f—? Abreviaturas y acronimo que se emplean, asi como conceplos que se consideren pertinentes.
Dueno del e
BYOCaas Quien liene responsabilidad y auloridad sobre e proceso.
Condich Generales
Condiciones generales para la ejecucion de las aclividades.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
_— Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una
Elemento de entrada que da inicio al procedirmiento. organizacion, olro proceso, sic.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad Docu:nmoa . Organo Responsable
Documentos Indicar el licar e e
1 Descripcidn secuencial de cémo se realizan las aclividades, empleados para la nombre del il eailzm:l i
inicia con verbo infinitivo. realizacion de Ia drgano a cargo B i)
aclividad. de la aclividad
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
14
Documentos gue se generan
Descripcion de la salida del procedimiento.
Registros
Formates (Nombre - cddigo).

Diagrama
Diag del procedimi
Anexos
Informacién complementaria.
s La impresitn de este documento constituye una "COPIA NO CONTROLADA" a ‘
Formato: Digital excapcion de que s Indique lo contrario, Clasificacién: Uso interno

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

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

Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 6: Formato de ficha de indicador

Formato Cddigo OPP-FO-05
Version 01
Ficha de indicad
icha de indicador Pagina Tdo

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso “Codigo del proceso” “Nombre del proceso”

Objetivo Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucion de un proceso.
Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas o

Indicador comportamientos a través de su comparacién con periodos anteriores o con metas o
COMPromisos.

Finalidad del o ) .

indicador Descripcion de la finalidad de la medicion.

Formula Fdérmula de célculo del indicador.

Unidad de Medida Unidad de medida del indicador.

Frecuencia Frecuencia de medicién del indicador (mensual, bimensual, anual).

OH Il fid anldad de De acuerdo a la Frecuencia, momento en el que se reporta el resultado.

Linea Base Base de informacion sobre la que se moniforea y compara la meta establecida, cuando no se cuenta
con data anterior.

Meta Fin al que se dirigen Ias acciones.

A
| Fuente de datos
A}

Origen de la informacion con la que se construye el indicador.

Area responsable de reportar el indicador,

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario. selNSIMSAT R R HiatTs







