Resolucion de Gerencia General
N®  005-2020-BNP-GG

Lima, {7 ENE, 2020
VISTOS:

El Informe Técnico N° 000001-2020-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 03 de enero de
2020, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorado N° 000011-2020-BNP-GG-OPP de fecha 03 de enero de 2020,
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000018-2020-BNP-
GG-0OAJ de fecha 15 de enero de 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, los numerales 5-A.1 y 5-A.2 del articulo 5-A de la Ley sefialan que el Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica tiene por finalidad velar por la
calidad de la prestacion de los bienes y servicios; asi como, la busqueda de mejoras en la
productividad y en la gestion de procesos. Asimismo, sefiala que la Presidencia del
Consejo de Ministros a través de la Secretaria de Gestion Publica, ejerce la rectoria del
' Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica;

Que, el Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
sefiala que toda entidad de la Administracién Publica Central esta orientada al servicio de
la persona. En ese sentido, la organizacion y toda actividad de la entidad debera dirigirse a
brindar un mejor servicio y al uso Optimo de los recursos estatales, priorizando
permanentemente el interés y bienestar de la persona;

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

Que, el articulo 8 del referido Reglamento dispone que la calidad de la prestacion de
los bienes y servicios comprenden acciones que abordan desde el disefio y el proceso de
la produccién del bien o servicio, el acceso y la atencién en ventanillas, cuando
correspondan, hasta el bien o servicio que presta la entidad. Dichas acciones estan
dirigidas a conocer las necesidades de las personas a las que atiende la entidad, a fin de
mejorar la calidad del bien o servicio;
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Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros aprobé la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacién de la Gestion de
los Procesos en las Entidad de la Administracion Publica” (en adelante, la Norma Técnica),
que tiene por objeto establecer disposiciones técnicas para la implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica;

Que, el numeral 54 de la Norma Técnica establece que la maxima autoridad
administrativa actia como nexo de coordinacion con la Secretaria Técnica de Gestidn
Publica; ademas, de ser la responsable de la materia de gestion por procesos en cada
entidad, manteniendo relaciones técnico — funcionales con la Secretaria de Gestion
Publica;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perq,
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, 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, por medio de la Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG se
aprobé la Directiva N° 0086-2019-BNP, “Lineamientos para la elaboracion, revision,
aprobacion y control de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perd”, que tiene
por finalidad regular el proceso de elaboracién, revisién, aprobacion y control de los
documentos internos de la entidad, estandarizando criterios para su adecuada estructura
de elaboracion y control;

5 Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG se aprob6 la
A=Y “Metodologia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional
- ;7 del Peru”;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano responsable de
planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el
Sistema de Modernizacion del Estado, de conformidad con el articulo 14 del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2018-MC;

Que, mediante Memorando N° 000011-2020-BNP-GG-OPP e Informe Técnico
N° 000001-2020-BNP-GG-OPP-EMO, ambos de fecha 03 de enero de 2020 y correo
electronico de fecha 09 de enero de 2020, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su
Equipo de Trabajo de Modernizacion, formularon la propuesta de Metodologia denominada
“Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”, Version
02, que tiene por objeto “Establecer mecanismos técnicos para la elaboracion y
aprobacién del manual de procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el marco
de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la
Gestion de los Procesos en las Entidad de la Administracién Puablica”, precisando que con
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dicha propuesta corresponderia se deje sin efecto la Resolucién de Gerencia General N°
034-2019-BNP-GG de fecha 15 de mayo de 2019;

Que, a través de la Resolucién Jefatural N° 002-2020-BNP de fecha 07 de enero de
2020, se delegd a la Gerencia General la facultad de aprobar directivas, manuales y todo
tipo de documento de gestion interna;

Que, con el Informe Legal N° 000018-2020-BNP-GG-OAJ de fecha 14 de enero de
2020, la Oficina de Asesoria Juridica, en el marco de su competencia, considero
legalmente viable que la Gerencia General emita el acto resolutivo por el cual se disponga
la aprobacion de la Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de Procedimientos
de la Biblioteca Nacional del Perd”, Versién 02;

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

De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion
de Estado, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2002-PCM; el
Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado
por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y demas
normativa pertinente;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- DEJAR SIN EFECTO la Metodologia para la elaboraciéon del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perl, aprobada mediante Resolucion de
Gerencia General N° 034-2019-BNP-GG de fecha 15 de mayo de 2019.

Articulo 2.- APROBAR la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”, Versién 02, que forma parte integrante
de la presente Resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
la publicacién de la presente Resolucién en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

CARLOS FELIPE BALOMARES VILLANUEVA
Gerente General
Bij lioteca Nacional del Perii
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Versién Fg:r:Talc:;e Tipo' Seccion Descripcién del cambio Responsable del cambio

} Incorporacién de definiciones y Jefela del Equipo de
1 01/2020 i abreviaturas. Trabajo de Modernizacion.

2. Alcance,

3. Base Actualizacion de informacion Jefe/a del Equipo de

1 01/2020 | M | normativa, y : qUIp0 Ue
Trabajo de Modernizacion.

4. Contenido, y confanido.

5. Anexos

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

Formato

: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO
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1. OBJETIVO

Establecer mecanismos técnicos para la elaboracién y aprobacion del manual de
procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el marco de la Norma Técnica
N° 001-2018-PCM/SGP (en adelante, Norma Técnica).

2. ALCANCE

La presente Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de Procedimientos de
la Biblioteca Nacional del Perd”, Version 02 (en adelante, Metodologia), es aplicable a
todos/as los/las servidores/as de los 6rganos responsables e involucrados en el
proceso de elaboracion del manual de procedimientos.

3. BASE NORMATIVA

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

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

« Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

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

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

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

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

« Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva
N° 006-2019-BNP, “Lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacién y control
de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Peru”.

- Resolucién de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el “Mapa de
Procesos de la Biblioteca Nacional del Pery”.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1 DEFINICIONES

« Caracterizacion de procesos: Consiste en la identificacién de los elementos
que forman parte de los procesos.

- Duefio de proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida
para disefiar, implementar, controlar y mejorar los proceso a su cargo, con el
proposito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

» Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que
lo componen y su secuencialidad.

« Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego
de la asignacion de recursos y de la aplicacién de controles.
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4.2 ABREVIATURAS

« BNP : Biblioteca Nacional del Peru.

. BPMN : Business Process Model and Notation (Modelo y notacion de
procesos de negocios).

. EMO : Equipo de Trabajo de Modernizacion.

« MAPRO: Manual de Procedimientos.

- OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

« RGG : Resolucion de Gerencia General.

5. CONTENIDO

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

5.1 INTEGRANTES Y ROLES

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

a) Dueiio del proceso

El/La Jefe/a o Director/a del 6érgano tiene la responsabilidad y autoridad de
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el
propésito de asegurar el resultado previsto. Tiene los siguientes roles:

« Facilitar la disponibilidad de los recursos para la aplicaciéon de las
disposiciones contenidas en el presente documento.

« Proporcionar informacién para la identificacion, caracterizacion, narracion y
mejora de los procesos y procedimientos.

. Validar la informacion contenida en las fichas de procesos vy
procedimientos; asi como, diagramas de bloques y diagramas de flujo
mediante documento formal.

» Implementar y controlar los procesos y procedimientos a su cargo.

b) Representante del duefio del proceso

Es ellla Jefe/a del Equipo de Trabajo o el/lla servidor/a asignado/a por el
duerio del proceso. Tiene el siguiente rol:

- Participar en la identificacion, caracterizaciéon, narracién y mejora, asi como
en la elaboracion de la documentacion, de los procesos y procedimientos.

c) Participantes

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

« Proporcionar informacion relevante de los procesos en los que se
desempenfa.
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d) Responsable de la implementacion de la gestion por procesos en la BNP

La OPP a través del EMO es el responsable de implementar la gestion por
procesos en la BNP y se encarga de la aplicacién de la presente Metodologia
en cada uno de los procesos.

Asimismo, para la obtencién de informacion de los procesos y su
desagregacion en niveles, el EMO coordina con los/las titulares de los
Organos, Jefes/as de los Equipos de Trabajo y los/as servidores/as
especialistas, segun corresponda. Tiene los siguientes roles:

« Conducir, orientar, brindar asistencia técnica en la aplicaciéon 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
identificacion, caracterizacion y mejora de los procesos y procedimientos
(fichas de procesos, fichas de procedimientos, diagramas de bloque,
diagramas de flujo, entre otros).

« Elaborar el informe con la propuesta del MAPRO.

5.2 ELABORACION DEL MAPRO
a) Consideraciones
La BNP cuenta con un Mapa de Procesos, el mismo que contiene 11
Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte), segln se

muestra en la figura N° 1.

Figura N° 1: Mapa de procesos de la BNP
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Los procedimientos identificados han sido documentados, siguiendo los pasos
1y 2, segun la figura N° 2.

Figura N° 2: Pasos para la elaboracion de procedimientos

Pus0 15 Paso 2. Bevisin Paso 3: Difusion y Paso 4:

Custodia Actualizacion

Elaboracion de la y aprobacion de
propuesta la propuesta

En el Anexo N° 1 se muestra el inventario de procesos de la BNP, en base al
desarrollo de los procesos de la BNP.

Actividades para la documentacién de los procesos:

. Desagregar e inventariar los procesos de nivel 1, nivel 2 hasta el nivel “n”,
seguln 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 validacion de las fichas y diagramas con el duefio del proceso.

Actividades para la documentacién 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.

b) Ficha de proceso

La ficha de proceso contiene la caracterizacion del proceso, objetivo, dueno,
nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos), recursos, entre
otros, con el proposito de facilitar su comprension; asimismo, el diagrama de
bloques que contiene, muestra el contexto del proceso y la interaccién con las
entidades y organos de la BNP.

El contenido que debe tener la ficha 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 ficha de procedimiento contiene la caracterizacién del proceso a describir,
de forma mas detallada en comparacion a una ficha de proceso; asimismo, el
diagrama de flujo que contiene, presenta de forma grafica la secuencia de
actividades de un proceso.
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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) Elementos utilizados en la diagramacién

En el diagrama de flujo, se grafica la secuencia de actividades del
procedimiento, para ello se utilizan los elementos de la notacion BPMN
conforme se detalla en el cuadro N° 1.

Cuadro N° 1: Elementos de la notacién BPMN (version 2.0)

Elemento Simbolo Descripcion
Evento de inicio O Indica donde se inicia un proceso.
Indica que algo sucede en algin lugar entre el
Evento 7 N\ inicio y el final de un proceso. Esto afectara el flujo
intermedio del proceso, pero no iniciara (directamente) o

finalizara el mismo.

Evento de

firialicactin Indica que el flujo finaliza.

Sub - proceso Representa un conjunto de actividades.

Actividad Representa una actividad que se desarrolla
7 durante el proceso.

De divergencia: Se utiliza para crear caminos
alternativos dentro del proceso, pero solo uno se

Compuerta selecciona.

exclusiva . s . 7
De convergencia: Se utiliza para unir caminos
alternativos,
De divergencia: Se utiliza para crear caminos
alternativos sin evaluar condicién alguna.

Compuerta £ : < ) .

paralela g De convergencia: Se utiliza para unir caminos
alternativos. Las compuertas esperan todos los
flujos gue concurren en ellas antes de continuar.
De divergencia: Representa un punto de
bifurcacion en donde las alternativas se basan en

Compuerta expresiones condicionales. La evaluacion

inclusiva “verdadera” de una condicion no excluye la

evaluacion de las demas condiciones.

De convergencia: Se utiliza para unir una
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Elemento Simbolo Descripcion

combinacion de caminos paralelos alternativos.

Base de datos

Indica consulta/acceso a una base de datos o
sistema de informacion.

Objeto de datos

Provee informacién de los documentos se utilizan
y actualizan durante el proceso.

Contenedor § Es un contenedor de procesos y contiene flujos de
(pool) i secuencia dentro de las actividades.
e |3 Es una sub-participacion dentro del proceso. Se
Carril (lane) g B utilizan para diferenciar roles internos, posiciones,
E unidades organicas, u otros.
o Es una sub-particion dentro del proceso. Puede
indicar diferentes etapas durante el mismo.
" Provee un mecanism rindar informacion
Anotacion =) i brinda
adicional al lector de un diagrama.
| | Provee un mecanismo visual para agrupar
Grupo A z
- elementos de un diagrama de manera informal.
Grupo
Fluio de Indica la secuencia, trayectoria en que se
s dencia desarrollan y ejecutan las actividades de un
proceso.
] r=--F < : ,
Flujo de : Se utiliza para mostrar el flujo de mensajes entre
mensaje : dos entidades.
O____
— ili r ociar = ion
T Se utiliza para asociar datos, textos, informacién u

otros artefactos.

f) Siglas de los 6rganos de la BNP

Las siglas de los drganos de la BNP a utilizar corresponden a las aprobadas
mediante RGG N° 011-2018-BNP-GG, segun el cuadro N° 2.

Cuadro N° 2: Siglas de los organos de la BNP

Organo Siglas
Jefatura de la Biblioteca Nacional del Peru. J
Gerencia General. GG
Organo de Control Institucional. OClI
Oficina de Asesoria Juridica. OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. OoPP
Oficina de Administracion. OA
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Organo Siglas
Oficina de Comunicaciones ocC
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica. OTIE
Direccién de Gestion de las Colecciones. DGC
Direccién de Proteccién de las Colecciones. DPC
Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion. DAPI
Direccion de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias. DDPB
Gran Biblioteca Publica de Lima. GBPL

5.3 APROBACION Y DIFUSION DEL MAPRO

El informe técnico de aprobacion del MAPRO de cada proceso debe de contener
la siguiente documentacion:

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 RGG,
publicados en el portal institucional y difundido a los 6rganos involucrados.

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

a) Por cambio en la estructura orgéanica.

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

c) Cuando se aprueben o modifiquen dispositivos legales vinculados con los
6rganos de la BNP, que afecten el desarrollo, eliminen o agreguen un
procedimiento.

d) Cuando se generen cambios en los sistemas informaticos y que afecten el
desarrollo del procedimiento.

e) Producto de las acciones de seguimiento.

f) Por identificacion y estandarizacién de una mejora de procesos.

Para la actualizacion se debe realizar y seguir lo aspectos antes establecidos.
6. ANEXOS

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

e ® e o o @
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Metodologia Caodigo OPP-OD-01
Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca | Version 02
Macional del Per( Pagina 21 de 26
Anexo N° 2: Modelo de la ficha de procesos
Misional,
Tipo Estratégico
bnp FICHA DEL PROCESO DE NIVEL “X” P
Version 01
Proceso de
Nivel Codigo Nombre
Cédigo del ivel
Nivel 0 YOC8S0 Nivel 0 Nombre del proceso nivel 0
Cadigo del ivel
Nivel 1 vel 1 Nombre del proceso nivel 1
PraT] m del bl fige OF
Nivel “n el “n” Nombre del proceso nivel “n
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucion de un proceso.
Siglas y - . ;
Dafinislonos Abreviaturas y acrénimo que se emplean, asi como concepios que se consideren pertinentes.
MP 5 4 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 anferiores o con metas 0 cOmpPromisos.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Necesidades y
« El que proporciona las expectativas de las R del prosesn,
; s entendido como bienes o « Receptfor final del
necesidades y expectativas del personas para ser 2% Hisfacen las ot
proceso. transformados en Se wc{czgew i . prackic(o.
productos. nece. s y expectativas.
Controles Actividades orientadas a la verificacién del cumplimiento de los requisitos del producto.
Recursos
Recursos . g . -
SRR Servidores que ejecutan los procesos, caracierizados por un perfil técnico.

Instalaciones

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos.

; Sistemas
“&: informaticos

Sistema funcional integrado que permite a usuarios individuales obfener, compartir y gestionar
informacién mediante una combinacién especifica de software y hardware, y de esta manera dar soporte
a los procesos.

Equipamiento utilizado en la ejecucién del proceso.

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una "COPIA NO

CONTROLADA" a excepci6n de que se indique lo contrario Clasificacipr: Livo Inemo
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Metodologia Cédigo OPP-OD-01

Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca | Version 02

Nacional del Peri Pagina 23 de 26

Anexo N° 4: Modelo de la ficha de procedimiento

Procedimiento Cédigo XXX-PR-ZZ
Nombre de procedimiento Yo 2
Péagina xdey
Organo Firma y sello
Elaborador por.
Organo al que pertenece
Nombre
Revisado por:
Organo al que pertenece
Nombre
Aprobado por:
Nombre Organo al que pertenece

Control de cambios del documento

Version | Fochade ! Seccién Descripcién del cambio T

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

Ly La impresion de este doct to constituye una “COPIA NO CONTROLADA"™ a .
Formato: Digital excepcién de que se indique lo contrario Clasificacién: Uso Interno
et La impresién de este documento constituye una “COPIA NO . o
Formato: Digttal CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario Clasificaciber Usg intamo




Metodologia Cadigo OPP-OD-01

ACHON Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca | Version 02
! Nacional del Peru Pagina 24 de 26
Procedimiento Cédigo XXX-PR-ZZ
Versién o1
Nombre de procedimiento -
Péagina xdey
Procesos Relacionados
Proceso de Codigo de
Nivel Proceso Nombxe
Codigo de -
Nivel 0 proceso nivel 0 Nombre del procesa nivel 0.
Codigo de i
Nivel 1 proceso nivel 1 Nembre del proceso nivel 1.
Cédigo de
Nivel N proceso nivel N Nombre del proceso nivel N.
Caracterizacién de elementos
Tipe Misional, Estratégico o Soporte.
Objetivo Fin ultimo que se pretende al con la gj ion de un p
Base —— raacan .
Normativa Disy al que reg il
Alcance Cobertura del proceso. ;con qué aclividad se inicia? y ;con qué actividad finaliza?
involucrados | /920 iy i
Siglas y P ; . 3 § ;
Definiciones y que se emy asi como conceplos que se consideren pertinentes
Ftotan Quien tiene responsabilidad y autondad sobre el proceso.
Condiciones Generales
Condici g les para la &ji ion de las actividad
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
. Origen del requisit diendo ser. una p , una
Elemento de enirada que da inicio al procedimiento. organizacién, otro ptol-;cso. alc.
Desarrolio del Procedimiento
Descripcion de Actividad Dm;;‘é“ de Organo Responsable
Documentos Indicar el :
4 Descripcion secuencial de como se realizan las actividad pleados para la nombre del ’mj:;ﬁmr
inicia con verbo infinitivo. realizacion de la drgano a cargo kil aotiidiad
actividad. de la actividad
2
3
4
L &
6 ——
i
8
9
10 -
11
12
13
14
15
Documentos que se generan
Descripcicn de la salida del procedimiento.
Reglstros
F (Nombre - codig
Anexos
Inf ion compl taria
Diagrama
Diagrama del procedimiento.
LT La impresion de este documento constituye una "“COPIA NO CONTROLADA™ a "
Formato: Digital excepci6n de que s indique lo contrario Clasificacion: Uso interno

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

Fravmaio: Higitaf CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion: Uso Interno
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Metodologia Cadigo OPP-OD-01

Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca | Version 02

Nacional del Perti Pagina 26 de 26

Anexo N° 6: Modelo de la ficha de indicador

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
e
Proceso “Cddigo del proceso” “Nombre del proceso”.
Obijetivo 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 comparacion con periodos anteriores o con metas o
COMPromisos.
Finalidad del — ; gy
ndicader Descripcién de la finalidad de la medicién.
Formula Férmula de célculo del indicador.
Unidad de Medida Unidad de medida del indicador.
Frecuencia Frecuencia de medicion del indicador (mensual, bimensual, anual).
OI 1poi;':l!;nldad de De acuerdo a la Frecuencia, momento en el que se reporta el resultado.
Linen Base Base de informacién sobre la que se monitorea y compara la meta establecida, cuando no se cuenta
con data anterior.
Meta Fin al que se dirigen las acciones.
Fuente de datos Origen de la informacién con la que se construye el indicador.
Responsable Organo o Equipo de Trabajo responsable de reportar el indicador.

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA" a excepcion de que se indique lo contrario Clasificaclén: Uso Interno




