Resolucion de Gerencia General
N° 028-2020-BNP-GG

Lima, 05 de junio de 2020
VISTOS:

El Informe N° 000008-2020-BNP-GG-OPP-EMO vy el Informe Técnico N° 000009-
2020-BNP-GG-OPP-EMO de fechas 19 y 20 de febrero de 2020, respectivamente, del
Equipo de Trabajo de Modemizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
..., Me€morando N° 000021-2020-BNP-GG-OC de fecha 19 de febrero de 2020, de la Oficina
Rl de Comunicaciones; el Memorando N° 000222-2020-BNP-GG-OPP de fecha 20 de febrero
de 2020, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, los Informes Legales N° 000080-
2020-BNP-GG-0OAJ y N° 000141-2020-BNP-GG-0OAJ de fechas 02 de marzo y 02 de junio

de 2020, respectivamente, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado declara
al Estado peruano en proceso de modemizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestion publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, se aprobé el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modemizacion de la Gestion Publica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modemizacion de la gestion
publica, en concordancia con la precitada Ley N° 27658;

Que, el Sistema Administrativo de Modemizacion de la Gestion Publica sefala que la
gestion de los procesos tiene como propésito organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de una entidad pulblica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacién, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales;

Que, a través de la Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica 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 para la implantacion de
la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, la cual tiene por
objetivo: “Establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la gestiéon por
procesos en las entidades de la administracion publica”;

Que, con Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprobé el Mapa
de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peni, en el cual se han identificado y
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Resolucion de Gerencia General N° 028-2020-BNP-GG

desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso de Soporte S04: Gestion de la Comunicacion Institucional;

Que, por medio de la Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, se
aprobd la Directiva N° 006-2019-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 elaboracion, revision, aprobaciéon y control de los
documentos internos de la entidad;

Que, mediante la Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP de fecha 17 de
T— enero de 2020, se aprobo la Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de
FEEEI="  Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”, Versién 02; la cual establece los
mecanismos técnicos para la elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos de

la Biblioteca Nacional del Peru;

Que a través del Informe N° 000008-2020-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 19 de
febrero de 2020, el Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto sefialo lo siguiente: “ (...) de las reuniones de trabajo sostenidas para el
mapeo de los procesos a su cargo, entre el personal de su Oficina y del Equipo de Trabajo
de Modemizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, se ha logrado desarrollar
en conjunto el proyecto del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd
S04 - Gestién de la Comunicacion Institucional (...)";

Que, con Memorando N° 000021-2020-BNP-GG-0OC de fecha 19 de febrero de 2020,
la Oficina de Comunicaciones dio su conformidad y emitié opinion favorable a fin de que se
apruebe el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perti S04 - Gestién de
la Comunicacion Institucional”;

Que, por medio del Informe Técnico N° 000009-2020-BNP-GG-OPP-EMO de fecha
20 de febrero de 2020, el Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sefiald lo siguiente: “(...), el Equipo de Trabajo de
Modemizacion, y en coordinacién con la Oficina de Comunicaciones, ha elaborado el
“Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peri S04 - Gestion de la
comunicacion institucional”, en el marco de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP
“Norma técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de fla
administracion publica™(...)";

Que, mediante Memorando N° 000222-2020-BNP-GG-OPP de fecha 20 de febrero
de 2020, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto hizo suyo el precitado Informe Técnico
N° 000009-2020-BNP-GG-OPP-EMO, de su Equipo de Trabajo de Modernizacion,
recomendando continuar con las acciones correspondientes para disponer la aprobacién
del “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peri S04 - Gestion de la
Comunicacion Institucional”;
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Resolucion de Gerencia General N° 028-2020-BNP-GG

Que, €l numeral 5.3 de la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pend”, Version 02, seiala que los procesos y
procedimientos vinculados a la aprobacién y difusion del Manual de Procedimientos de la
entidad son aprobados a través de una Resolucién de Gerencia General, concordante con
lo establecido en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP;

Que, mediante los Informes Legales N° 000080-2020-BNP-GG-OAJ y N° 000141-
2020-BNP-GG-0AJ de fechas 02 de marzo y 02 de junio de 2020, la Oficina de Asesoria
Juridica emitié opinion legal senalando que la Gerencia General es el 6rgano competente
para emitir el acto resolutivo, a través del cual se apruebe el Manual de Procedimientos de
la Biblioteca Nacional del Perti S04 - Gestion de la Comunicacion Institucional;

Con el visado de la Oficina de Comunicaciones, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y, de la Oficina de Asesoria Juridica;

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

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Perd S04 - Gestion de la Comunicacion Institucional”, que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

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

Registrese y comuniquese.

EVA

‘eca Nacional del Pera
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1. OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos desarrollados en la Oficina de Comunicaciones de la
Biblioteca Nacional del Perd, a fin de proporcionar un instrumento de informacién y
orientacion a todos/as los/as servidores/as que intervienen directa o indirectamente en
la ejecucion de las actividades.

2. ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de aplicacion para todos/as los/as
servidores/as de la Biblioteca Nacional del Per que intervienen en la ejecucién de los
procedimientos descritos.

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 Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

e Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, que aprueba la
Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, version 2.

e Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba los

“Lineamientos para la elaboracién, revisién, aprobacion y control de documentos

internos en la Biblioteca Nacional del Perd”.

Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa de

Procesos de la Biblioteca Nacional del Pera.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS

4.1. DEFINICIONES:

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

e Organo involucrado: Organo de la Biblioteca Nacional del Per( cuyas
funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta de
documento, en el marco de sus competencias y funciones.

¢ Relevamiento: Identificacion de etapas y de actores involucrados en los
procesos que se desean documentar.

4.2. ABREVIATURAS/SIGLAS:

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
OC: Oficina de Comunicaciones.
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5.  CONTENIDO
5.1. INVENTARIO DE PROCESOS

Documento que muestra los procesos en relacién a su nivel de despliegue; asi
como, productos, tipo, duefio y procedimiento relacionado, de corresponder. El
inventario del proceso de soporte S04 — Gestion de la comunicacion institucional
se indica en el Anexo N° 1y se clasifica en:

Concepto Nivel 1
Procesos 3
Procedimientos 3

5.2. FICHA DE PROCESOS Y DIAGRAMA DE BLOQUES

La ficha de procesos muestra la caracterizacién del proceso, objetivo, duefio,
nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos), recursos, entre
otros, con el objeto de facilitar su comprensiéon; asimismo, el diagrama de
blogues refleja el alcance del proceso, el nivel de despliegue inmediato y la
interaccion con las entidades y 6rganos de la BNP. Las fichas de procesos y
diagramas de bloques del proceso de soporte S04 — Gestién de la comunicacion
institucional se presentan en el Anexo N° 2 y se muestran en el siguiente orden:

Cilige ol Nombre del proceso
proceso
S04 Gestién de la comunicacion institucional.
S04.01 Elaboracién de planes comunicacionales.
S04.02 Desarrollo de contenidos comunicacionales.
S04.03 Gestién de eventos oficiales y de actos protocolares de la BNP.

5.3. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

La ficha de procedimiento describe la ejecucion de actividades que conforman
un proceso, permitiendo una operacion coherente; asimismo, el diagrama de
flujo refleja la forma grafica de la representacion de un proceso desagregado en
actividades. Las fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de
soporte S04 — Gestion de la comunicacion institucional se presentan en el Anexo
N° 3 y se muestran en el siguiente orden:

—

Codigo del Codlgo .del Nombre del procedimiento
proceso procedimiento
S04.01 OC-PR-01 Elaboracién de planes comunicacionales.
S04.02 OC-PR-02 Desarrollo de contenidos comunicacionales.
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Cddigo del Cadigo del .
proceso procedimiento Nombre del procedimiento
S04.03 OC-PR-03 gﬁsptlon de eventos oficiales y de actos protocolares de la

5.4. FICHA DE INDICADORES

Documento que muestra la descripcion de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido. La ficha de indicador del
proceso de soporte S04 — Gestion de la comunicacion institucional se presenta
en el Anexo N° 4 y se muestra a continuacion:

Caédigo del
proceso al que Nombre del indicador
pertenece
S04.02 indice beneficio costo en la difusion de contenidos comunicacionales.
Porcentaje de satisfaccion de la ejecucion de los eventos oficiales y actos
S04.03 g . ,
protocolares de la Biblioteca Nacional del Peru.

6. ANEXOS

e Anexo N° 1: Inventario del proceso de soporte S04.

e Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de soporte
S04.

¢ Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de soporte
S04.

e Anexo N° 4: Fichas de indicadores del proceso de soporte S04.
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Anexo N° 1:

Inventario del proceso de soporte S04
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Inventario del proceso de soporte S04 - Gestion de la comunicacion institucional

Procesos de nivel 1
T Cadigo del Duerio del

Coddellgo Nombre procedimiento Productos del proceso proceso

proceso

S04.01 Elaboracién de planes comunicacionales. OC-PR-01 - Plan comunicacional. Jefe/a de la OC

S04.02 |Desarrollo de contenidos comunicacionales. OC-PR-02 - Contenido comunicacional. | Jefe/a de la OC
Gestion de eventos oficiales y de actos - Programa y guion para

S04.03 | protocolares de la Biblioteca Nacional OC-PR-03 eventos o actos Jefe/a de la OC
del Pera. protocolares.
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Anexo N° 2:

Fichas de procesos y diagramas de blogues del proceso de soporte S04
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 Vores
— ersion 02
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso Wl 2z
Nivel 0 S04 Gestion de la comunicacioén institucional.
Caracterizacion del Proceso
I Gestionar las estrategias de comunicacion; asi como la gestion de medios para la difusién de los bienes y servicios de

Objetivo o - ,

la Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.
Duefio del
e Jefe/a de la OC.

- « indice beneficio costo en la difusién de contenidos comunicacionales.
Indicador de . : L . L - .- .
d = e Porcentaje de satisfaccion de la ejecucion de los eventos oficiales y actos protocolares de la Biblioteca Nacional del
esempefo Perti
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Difusién de contenidos
) « Solicitud de contenidos comunicacionales. « Personal de la BNP.
« Organos de la BNP. comunicacionales. « Contenido gréafico y/o material « Ciudadania.
« Medios de comunicacion. o Formato de atencién de audiovisual. « Medios de
solicitudes comunicacionales. « Ejecucion de evento y/o acto comunicacion.
protocolar de la BNP.
Controles Revision del cumplimiento de las actividades de la gestién de la comunicacion institucional de la BNP.
Recursos

Jefe/a Institucional, Asesor/a de la Jefatura de la BNP, Jefe/a de la OC, Profesional en Comunicaciones (Prensa),
Recursos Profesional en Comunicaciones (Redes sociales), Profesional en Comunicaciones (Fotografia y audiovisuales),
humanos Profesional en Comunicaciones (Relaciones publicas), Disefiador/a Grafico/a y Director/a o Jefe/a del érgano

solicitante.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas )
informaticos
Equipos Equipos de computo, impresora, caAmara fotogréafica y equipo telefénico.

Firnade digitalmente por: b Firmado digitalmente por
MALDOMADD RODRIGUEZ np PAZ PANIZO Patricia Maria FAU 20131379863 soft

! - Motivo: Soy el autor del documento
Ricardo FAL 20131378863 soft bnp FErea— Fecha: 2020/06/05 15:27:41-0500
hlotivo: Soy el autor del Eli‘gz%?,%mmm%zm"’

B documnento
Fecha: D5/ME/2020 18:13:11-0500




Diagrama de bloques

-
k-]
@
E -
3
= E
S
o
- kd
Solicitud de | A\Difusibn de
contenidos I | contenidos
comunicacionalﬁ: ! comunicacionales
.

Formato de atencion
desalicitudes
comunicacionales

Organos de la BNP
<

Formato de atencidn
: Contenido grafico
| ¥/o material
| audiovisual

comunicacionales

504.01 Elaboracion de

O
|
|
desolicitudes | N e e
|
|
|
|
t
|
1
|
| planes comunicacionales
|
|

£
<

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
A

O
O
O

504.02 Desarrollo de
contenidos comunicacionales

504 Gestion de la comunicacion institucional
-
>

:
N

e e ;l i ————— -
Y T ™) Y| S —— _rlh_ __________ AI e -
1 1
|
! 504.03 Gestidn de eventos : | !
: oficiales y de actos 1 | :
| protocolares de la Biblioteca 1 : |
I Nacional del Peni : | I
1 1
1
: : ! !
bnp e s B o 2013137806 s | 1 i | Eiecudia .
Motivo- S0 f autor 4o Gocuments - 1 Difusian de jecucion de evento
— [ : Formato de atencion Ejecucién de evento | | contenios : v/ acto protocolar
I desollqtugles y/o acto protocolar | : comunicacionales | dela BNP
| comunicacionales de 13 BNP 1 | |
|
s v Vv v
o
2 g
= = 2
o -
3 2 3
- E|
g g
5 3
a
Firnade digitalmente por: bn Firmado digitalmente por
MALDOMADD RODRIGUEZ p PAZ PANIZO Patricia Maria FAU 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento

a0 Eo 20131378853 sort bnp e e SR P ———yFcch>: 202010605 15:27:41-0500
ivo: Soy el autor de —_ [t

—
documenta

Fecha: D5/M8/2020 18:13:22-0500



b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 S04 Gestion de la comunicacion institucional.
Nivel 1 S04.01 Elaboracion de planes comunicacionales.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Formular y validar los planes comunicacionales de la Biblioteca Nacional del Per.

Siglas y e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.

Duefio del
Proceso Jefe/a de la OC.
Indicador de |
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S04.02 Desarrollo de
e Plan comunicacional. contenidos
comunicacionales.

e Formato de atencién de

« Organo de la BNP. o o e
9 solicitudes comunicacionales.

Controles Revisién del plan comunicacional.

Recursos

Recursos

humanos Jefe/a de la OC, Profesional en Comunicaciones (Prensa) y Profesional en Comunicaciones (Redes sociales).

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Equipos Equipos de computo, impresora y equipo telefénico.
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Motivo: Soy el autor del documento
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »
— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel O S04 Gestion de la comunicacion institucional.
Nivel 1 S04.02 Desarrollo de contenidos comunicacionales.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Elaborar y difundir contenidos comunicacionales de la Biblioteca Nacional del Per.
Siglas y e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OC.
Indicador de - - o . L
desempefio Indice beneficio costo en la difusién de contenidos comunicacionales.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

Organos de la BNP.

e Medios de comunicacion.

e S04.01 Elaboracién de
planes comunicacionales.

e S04.03 Gestion de eventos
oficiales y de actos
protocolares de la BNP.

o Solicitud de contenidos
comunicacionales.

e Elaboracién de contenidos
comunicacionales.

e Formato de atencién de
solicitudes comunicacionales.

o Difusién de contenidos
comunicacionales.

e Contenido gréafico y/o material
audiovisual.

¢ Ciudadania.
e Medios de comunicacion.
¢ Organos de la BNP.

Controles Revisién de los contenidos comunicacionales.

Recursos
RecUrsos Jefe/a Institucional, Asesor/a de la Jefatura de la BNP, Jefe/a de la OC, Profesional en Comunicaciones (Prensa),
humanos Profesional en Comunicaciones (Redes sociales), Profesional en Comunicaciones (Fotografia y audiovisuales),

Profesional en Comunicaciones (Relaciones publicas) y Disefiador/a Grafico/a.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Equipos Equipos de computo, impresora, camara fotogréafica y equipo telefonico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 S04 Gestion de la comunicacion institucional.
Nivel 1 S04.03 Gestién de eventos oficiales y de actos protocolares de la Biblioteca Nacional del Peru.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Elaborar, programar y ejecutar los eventos oficiales o actos protocolares de la Biblioteca Nacional del Perd.

Siglas y e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OC.

Indicador de . . > . - - - . .

desempefio Porcentaje de satisfaccion de la ejecucion de los eventos oficiales y actos protocolares de la Biblioteca Nacional del Per.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

¢ Ciudadania.

e Personal de la BNP.

e S04.02 Desarrollo de
contenidos
comunicacionales.

e Ejecucioén de evento o acto

e Formato de atencién de protocolar de la BNP.
solicitudes comunicacionales. e Elaboracién de contenido

comunicacional.

¢ Organos de la BNP.

¢ Revisién de la programacion y/o guion para el evento y/o acto protocolar de la BNP.
Controles S .
e Revisién de la reserva de los ambientes para los eventos o actos protocolares de la BNP.
Recursos
Recursos Asesor/a de la Jefatura de la BNP, Jefe/a de la OC, Profesional en Comunicaciones (Prensa) y Director/a o Jefe/a del
humanos drgano solicitante.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas B
informéaticos
Equipos Equipos de computo, impresora, cadmara fotogréafica y equipo telefonico.
Firnade digitalmente por: b Firmado digitalmente por
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Cadigo OC-PR-01
Version 01
Péagina lde5

Procedimiento

Elaboracion de planes comunicacionales

Organo Firma y sello

Elaborado por:

Patricia Maria Paz Panizo Oficina de Comunicaciones

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Version Fggg}%ici’e Tipo® Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio
Finnado digitalmentelpor:
hSLOONADD RODRIGUEZ
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Procedimiento Codigo OC-PR-01
. . Version 01
Elaboracion de planes comunicacionales :
Péagina 2de5

Procesos Relacionados

P(oceso de Cadigo del NGITSE

Nivel Proceso

Nivel 0 S04 Gestion de la comunicacion institucional.

Nivel 1 S04.01 Elaboracién de planes comunicacionales.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Objetivo Formular y validar los planes comunicacionales de la Biblioteca Nacional del Peru.

Base Normativa

Nacional del Pera.

Nacional del Perq.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perq.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Desde recibir solicitud de plan comunicacional respecto a un bien o servicio de la BNP hasta archivar correo de

Alcance L . Con
respuesta de validacién y ejecutar plan comunicacional.

Sl Oficina de Comunicaciones.

Involucrados

Siglas y * BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OC.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Formato de atencion de solicitudes comunicacionales. o Organos de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DOCU;;?;OOS e Organo Responsable
- . L ) Formato de atencion
Recibir solicitud de plan comunicacional respecto a un bien L
1 . de solicitudes ocC Jefela
o servicio de la BNP. o
comunicacionales
2 | Revisary elaborar la propuesta del plan comunicacional. - ocC Jefela
3 Derlvar_ me_:dlante correo electronico la propuesta del plan } oc Jefela
comunicacional.
4 Recibir y elaborar la informacién respecto a prensa y/o } oc CProfes_lona_tl en
redes sociales del plan comunicacional. omunicaciones
(Prensa y Redes sociales)
5 Derivar propuesta de plan comunicacional respecto a un } oc CProfes_lona}l en
bien o servicio de la BNP. omunicaciones
(Prensa y Redes sociales)
Recibir y revisar la informacién respecto a prensa y/o redes . i ]
g | sociales del plan comunicacional. i oc F'"“l;fg;' digitalments par:
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de 2 RMDﬁRDD IELES
observaciones y/o consultas. Ricarda FAL ;0131:329:363 soft
- Consolidar el contenido del plan comunicacional sobre un ; i. g
bien o servicio de la BNP. ] oc f'_‘:' i iR
Derivar propuesta de plan comunicacional respecto a un e AL s e A
8 ) L - ocC Jefela
bien o servicio de la BNP.
Organos de la BNP: Propuesta de plan comunicacional
respecto a un bien o servicio de la BNP.
Organos de la BNP: Respuesta de observacion o
validacion.
Recibir correo de respuesta de observacion o validacion.
., Es conforme?
9 |¢ - - oc Jefela
No: Contintia en 10.
Si: Continta en 11.

Firmado digitaiments por
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20151579863 soft
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Procedimiento Codigo OC-PR-01

Version 01

Elaboracion de planes comunicacionales

Péagina 3de5

Realizar los cambios solicitados en el plan comunicacional.
10 p - oc Jefela

ContinGia en 8.
Archivar correo de respuesta de validacién y registrar

aprobacion de plan comunicacional. }

1 Herramienta: Registro de  control de planes oc Jefela
comunicacionales (Excel).

12 Coordinar ejecucién de plan comunicacional. } oc Jefe/a

Fin del procedimiento.
S04.02 Desarrollo de contenidos comunicacionales:
Plan comunicacional.

Documentos que se generan

e Plan comunicacional.

Registros

e FO-OC-01 Atencién de solicitudes comunicacionales.
* Registro de control de planes comunicacionales.

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “FO-OC-01 Atencién de solicitudes comunicacionales”.
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Procedimiento Codigo OC-PR-01

Version 01

Elaboracion de planes comunicacionales

Péagina 5de5

Anexo N° 1: Formato “OC-FO-01 Atencién de solicitudes comunicacionales”

Formato Cadigo OC-FO-01
Version 1
Pagina l1de1l

Atencion de solicitudes comunicacionales

I. INFORMACION DE CONTACTO

1.1 Direccion u oficina solicitante | |

1.2 Nombre del contacto | |

1.3 Correo 1.4 Celular / Anexo |

Il. TIPO DE SOLICITUD (opcién multiple)
[1 Plan comunicacional

[J eventosofidalesyactos protocolares

[] capacitacién para uso de equipos y soportes
[] pisefiografico

[J Audiovisuales

[] coberturaydifusion

[l Aprobacion dedisefios y de uso delogo BNP

Ill. DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

Explicar brevemente de que se trata la solicitud y en qué plazos necesita ser atendida.

Descripcion.....

IV. PROPUESTA DE REUNION DE COORDINACION

Firmadao digitalmente por:
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Cadigo OC-PR-02
Version 01
Péagina lde7

Procedimiento

Desarrollo de contenidos comunicacionales

Organo Firma y sello

Elaborado por:

Patricia Maria Paz Panizo Oficina de Comunicaciones

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento
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Procedimiento Codigo OC-PR-02

Version 01

Desarrollo de contenidos comunicacionales

Péagina 2de7

Procesos Relacionados

P(oceso de Cadigo del NETE

Nivel Proceso

Nivel 0 S04 Gestién de la comunicacion institucional.

Nivel 1 S04.02 Desarrollo de contenidos comunicacionales.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Objetivo Elaborar y difundir contenidos comunicacionales de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

Base . -
Nermgiie Nacional del Pera.

e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Nacional del Pera.

AlsEREE Desde recibir y derivar mediante correo electrénico la solicitud de contenido comunicacional hasta difundir los

contenidos comunicacionales.
Organos - L
e Oficina de Comunicaciones.
Siglas y * BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.
Duefio del
P E—— Jefe/a de la OC.

Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Organos de la BNP.

Medios de comunicacion.

S04.01 Elaboracion de planes comunicacionales.

S04.03 Gestion de eventos oficiales y de actos protocolares de la
BNP.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

e Formato de atencién de solicitudes comunicacionales.
e Solicitud de contenidos comunicacionales.
e Elaboracion de contenidos comunicacionales.

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Formato de atencion
1 | Recibiry analizar la solicitud de contenido comunicacional. de solicitudes ocC Jefela

comunicacionales

Gestionar reunioén con el Organo solicitante y establecer

acuerdos de plazos de entrega.

2 ¢ Se realiza cobertura comunicacional? - ocC Jefela

Si: Contintia en 3.

No: Continta en 4.

Gestionar la realizacion de la cobertura comunicacional por

3 parte del equipo de la OC. ] oc Jefe/a

Derivar mediante correo electrénico la solicitud de contenido

comunicacional.

Tipo de contenido comunicacional Firnado digitalments por:

Otros contenidos comunicacionales: MALDONADO RODRIGUES

Contenido gréfico: Continda en 5. Ricardo FAL 20131370863 soft

ﬁ??ﬁﬁg&d”““”%terial audiovisual: Continia en 7. ! By el autor|del

Difusién de medios de comunicacion: Continta en 10. documenta

Nota de prensa: Contintia en 16. Fecha: 05/0G/2020 18:02:13-0500

Redes sociales: Contintia en 29.

Agenda cultural: Contintia en 40.

5 | Recibir solicitud y elaborar el contenido gréfico. ocC Disefiador/a Grafico/a

Remitir propuesta de contenido gréfico.

L ocC Disefiador/a Grafico/a
Continda en 9.

Profesional en
7 | Recibir solicitud y elaborar el material audiovisual. ocC Comunicaciones
bnp oo etz o (Fotografia y audiovisuales)

2013137986
oo Soy el

Uior dol documento
ﬁ; Fecha: 2020/06/05 20:56:40-0500
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i i0 i “cal "Patricia Maria FAU 20131379863 soft
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Procedimiento Codigo OC-PR-02
. . Version 01
Desarrollo de contenidos comunicacionales :
Péagina 3de7
Profesional en
8 | Remitir propuesta de material audiovisual. ocC Comunicaciones
(Fotografia y audiovisuales)
Recibir y derivar contenido gréafico y/o material audiovisual.
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
o observaciones y/o consultas. oc Jefela
Fin del procedimiento.
Organos de la BNP: Recibir contenido gréafico y/o material
audiovisual.
Profesional en
10 | Analizar los espacios adecuados de difusion. oC Comunicaciones
(Prensa)
Coordinar con los medios de comunicacion el plan de Profeslone_ll en
| gifusion ocC Comunicaciones
i (Prensa)
12 Gestionar la eleccién del funcionario de la BNP para la oc CProfeslone_xI en
difusion de un bien o servicio de la BNP. omunicaciones
(Prensa)
13 Confirmar la asistencia del funcionario de la BNP con los oc C'Zﬁfelf.m:a:)ﬁn
medios de comunicacion. unicaciones
(Prensa)
Gestionar la participacion del funcionario con los medios de Profes_lone_ll en
14 1 comunicacién ocC Comunicaciones
i (Prensa)
Coordinar con los medios de comunicacién la correcta Profesional en
15 | difusién del contenido. ocC Comunicaciones
Continlia en 53. (Prensa)
Investigar informacion adicional del contenido de la nota de
prensa.
Nota: Informacion de: Profesional
16 -Actividades culturales. oc c rofesional en
-Eventos institucionales. om(t:jr:;e;g)ones
-Material documental bibliogréfico.
De corresponder, se consulta informacion adicional a los
Organos de la BNP.
17 Redactar la nota de prensa y/o guiones para las plataformas oc Profesional en
digitales de la BNP. Comunicaciones
(Prensa)
Gestionar por correo electronico la validacion de la Profesional
18 redaccion y contenido de la nota de prensa. oc c roresional en
Nota: La validacion la realiza el/la Jefe/a de la OC y/u om(t::r:(l;ig)ones
Organo solicitante.
Profesional en
19 | Solicitar material fotografico y/o audiovisual. ocC Comunicaciones
(Prensa)
20 Recibir solicitud y buscar el material fotogréfico y/o oc CProfe;lon_aI en
audiovisual a enviar. omunicaciones
(Fotografia y audiovisuales)
1 Remitir por correo electrénico el material fotogréfico y/o oc CProfes_lona_ll en
audiovisual seleccionado. omunicaciones
(Fotografia y audiovisuales)
Consolidar la nota de prensa y el material fotogréfico y/o Profesional en
22 audiovisual ocC Comunicaciones
i (Prensa)
Profesional en
23 | Remitir propuesta de nota de prensa. ocC Comunicaciones
(Prensa)
Revisar propuesta de nota de prensa.
¢ Es de prioridad para la alta direccion? . i
Si Contintia en 25. Firmadao digitalmentq por:
No: Contintia en 27 ocC walgfe/Bann RODRIGUES
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacién de ::t?"d"'_' ;’m EIDEHEQ?EQ =it
54" obséervaciones y/o consultas A e
gfusst:gzar reunion y realizar la revision del contenido de Facha: D5/M0R/2020 15-02-25-0500
¢Es conforme?
25 | No: Continda en 26. oC Jefela
Si: Continda en 27.
Nota: La reunién se realiza con el/la Asesor/a de la Jefatura
de la BNP.
26 | Realizar la subsanacion de las observaciones. ocC Jefela
Gestionar la difusién de la nota de prensa.
27 | Nota: La difusion se puede real 1edios de prensa y/o ocC Jefela
redes sociales de la BNP. bnp
Firmado dlglta mente[por 201313798
o . .. : w~ o ”Patricia [Maria FAU 2013137986 ft
Formato: Digital La impresion de este docu_njento constituye una C& 'l%%% lgﬁelﬁgurtlglra e&rllaasxﬁ 1n: 8¢ i;n?gmo
excepcion de que se indique lo 8 Fecha: 2020/06/05 15;26:29-0500
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Coordinar y monitorear la difusién de la nota de prensa en Profesional en
28 | los medios de comunicacion. ocC Comunicaciones
ContinGia en 53. (Prensa)
Analizar el tipo de contenido a publicar en las diferentes
redes sociales. Profesional en
29 | ¢El contenido es en vivo? oC Comunicaciones
Si: Continda en 30. (Redes sociales)
No: Continda en 31.
30 Gestionar la transmision del contenido a publicar. oc CProfeslona}l en
Contintia en 39. omunicaciones
(Redes sociales)
3 Buscar informacion gréfica y literaria del contenido a Profeslona}l en
1 ; ocC Comunicaciones
publicar. .
(Redes sociales)
Profesional en
32 | Elaborar el texto de explicacién del contenido. ocC Comunicaciones
(Redes sociales)
Solicitar una pieza gréfica o material audiovisual referente al
contenido. Profesional en
33 | ¢Es un material audiovisual? ocC Comunicaciones
Si: Continda en 34. (Redes sociales)
No: Continla en 36.
2 Recibir y elaborar un material audiovisual referente al oc CProfes_|0na_1| en
contenido a difundir. omunicaciones
(Fotografia y audiovisuales)
Derivar el material audiovisual final. Profes_lone}l en
35 S ocC Comunicaciones
Continda en 38. ) S
(Fotografia y audiovisuales)
36 | Recibiry elaborar el disefio de imagen. ocC Disefiador/a Gréafico/a
37 | Derivar el disefio final de la imagen. ocC Disefiador/a Gréafico/a
a8 Recibir y consolidar la imagen y/o el material audiovisual oc CProfes_lona_ll en
con el texto del contenido. omunicaciones
(Redes sociales)
39 Publicar en las redes sociales de la BNP. oc CProfes_lone_xI en
Contintia en 53. omunicaciones
(Redes sociales)
Revisar y corregir la redaccion de los textos contenidos en la
agenda cultural. Profesional en
40 | ¢Es en formato braille? ocC Comunicaciones
Si: Continda en 41. (Relaciones publicas)
No: Continda en 42.
Se realiza un resumen de la agenda cultural para el formato Profeslone_ll en
41 . ocC Comunicaciones
braille. - e
(Relaciones publicas)
Profesional en
42 | Derivar el proyecto de agenda cultural. ocC Comunicaciones
(Relaciones publicas)
43 | Recibiry elaborar la diagramacion de la agenda cultural. ocC Disefiador/a Grafico/a
44 | Elaborar la portada de la agenda cultural. ocC Disefiador/a Grafico/a
Gestionar la aprobacion del/de la Jefe/a de la OC y del/de la
Jefe/a Institucional.
45 | Nota: Se requiere el V°B° del/de la Jefe/a Institucional en el ocC Disefiador/a Grafico/a
proyecto de la agenda cultural.
En paralelo continda en 46 y 47.
Gestionar la difusién de la agenda cultural en la pagina web Plofesionaigialments por:
de la BNP y en su aplicacién movil. ocC hiiibatiéResR o0k IGUEZ
Continlia en 53. |dtiomekpEiBlldad) 131370863 soft
PE—— hdotivo: Soy el autor|del
ocC fador@rafico/a
Eecha: 05062020 4802 -44-0500
48 | Remitir el modelo de la agenda cultural. ocC Disefiador/a Grafico/a
Imprenta: Se remite la agenda cultural empaquetada.
Imprenta: Se recibe la muestra de la agenda cultural.
49 | Recibir y remitir la muestra impresa de la agenda cultural. ocC Disefiador/a Grafico/a
Firmado dlglta mente[por 201313798
o . .. : w~ o ”Patricia [Maria FAU 2013137986 ft
Formato: Digital La impresion de este docu_njento constituye una C& 'l%%% lgﬁeﬁurtlglra e&rllaasxﬁ 1n: 8¢ ign?gmo
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Recibir la muestra impresa de la agenda cultural.
50 | Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de - ocC Jefela
observaciones y/o consultas.

51 | Dar V°B°y remitir la agenda cultural. - ocC Jefela

Imprenta: Se remite la muestra validada de la agenda
cultural.

Imprenta: Se recibe la impresion de la agenda cultural.

Recibir y gestionar la entrega de las agendas culturales.
52 | Nota: Se entrega en las sedes de la BNP y centros - ocC Jefela
culturales.

Verificar la correcta difusion de los contenidos
comunicacionales.

53 | Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de ocC Jefela
observaciones y/o consultas.
Fin del procedimiento.

Ciudadania: Difusién de contenidos comunicacionales.

Medios de comunicacién: Difusién de contenidos
comunicacionales.

Documentos que se generan

e Contenido gréfico.
* Material audiovisual.

Registros

e FO-OC-01 Atencion de solicitudes comunicacionales.

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “FO-OC-01 Atencién de solicitudes comunicacionales”.

Firmadao digitalmente por:
hiALOONADD RODRIGUEZ
Ricardo FAL 20131370883 soft
hdotivo: Soy el autor del
§ docurnento

Fecha: 05/08/2020 18:03:02-0500

& FAU 20131579853 soft
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Firmado dlglta mente[por 201313798

- "Paptricia Maria FAU 20131379863 soft
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Fimnado digitalmente por:
WALDOHADD RODRIGUEZ
Ricarde FAU 20131379863 soft
Wiotivo: Soy el autor del

B documento

Fecha: 05/06/2020 18:03:16-0500

Formato: Digital

La impresién de este documento constituy:

bn Firmado digitalmente por
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Anexo N° 1: Formato “OC-FO-01 Atencién de solicitudes comunicacionales”

Formato Cadigo OC-FO-01
Version 1

Atencion de solicitudes comunicacionales

Pagina l1de1l

I. INFORMACION DE CONTACTO

1.1 Direccion u oficina solicitante | |

1.2 Nombre del contacto | |

1.3 Correo 1.4 Celular / Anexo |

Il. TIPO DE SOLICITUD (opcién multiple)
[] Plan comunicacional

[] Eventosofidalesyactos protocolares

[[] capacitacion para uso de equipos y soportes
[] pisefiografico

[ Audiovisuales

[ coberturaydifusion

| Aprobacion dedisefios y de uso delogo BNP

Ill. DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

Explicar brevemente de que se trata la solicitud y en qué plazos necesita ser atendida.

Descripcion.....

IV. PROPUESTA DE REUNION DE COORDINACION

Firmadao digitalmente por:
hiALOONADD RODRIGUEZ
Ricardo FAL 20131370883 soft
hdotivo: Soy el autor del
§ docurnento

Fecha: 05/08/2020 18:03:34-0500

La impresion de este documento constituye una “COPE bﬂpw E{g}ﬁ d"g'taplglf.r 'ﬁ%@&ﬁ% ﬁwfﬂ 3395635t

Motivo: Soy el autor
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Organo Firma y sello

Elaborado por:

Patricia Maria Paz Panizo Oficina de Comunicaciones

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Version Fggg}%ici’e Tipo® Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio
Finnado digitalmentelpor:
hSLOONADD RODRIGUEZ

Rizardo FAU 20131379863 soft
hdotivo: Soy el autor del

§ docurnento
Fecha: 05/06/2020 18:03:47-0500

lglica FAU 20131379853 soft
aaaaaa o

ente por
ILLANUEVA Carlos Felpe FAU

bnp &5
L A: Agregar; M: Modificar; E: Elimin””-?'i
) . ) N _b S Fi o digjtalmente[por
La impresion de este documento constituye una “C! np\ ﬂf@%%ﬁﬂ?é Ftricia Nﬁ?ﬁﬂ%ﬁg@ﬂ‘*%ﬁﬁ@%
o :
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Procesos Relacionados

P(oceso de Cadigo del NGITSE

Nivel Proceso

Nivel 0 S04 Gestién de la comunicacion institucional.

Nivel 1 S04.03 Gestion de eventos oficiales y de actos protocolares de la Biblioteca Nacional del Pera.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Objetivo Elaborar, programar y ejecutar los eventos oficiales y actos protocolares de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

Base Normativa Nacional del Per.

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

Desde recibir mediante correo electrénico la solicitud de realizacién de evento hasta gestionar la ejecucion del

Alcance
evento o acto protocolar.
Sl Oficina de Comunicaciones.
Involucrados
Siglas y * BNP: Biblioteca Nacional del Perq.
Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OC.
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e Formato de atencion de solicitudes comunicacionales. « Organos de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu;)gr;gos e Organo Responsable

Recibir mediante correo electrénico la solicitud de evento o Formato de atencion
1 | acto protocolar de la BNP. de solicitudes ocC Jefela

En paralelo continlaen 2y 4. comunicacionales
> | Consultar la reserva de los ambientes para el evento o acto } oc Jefela

protocolar de la BNP.

Organos de la BNP: Gestiona el uso de ambiente de la
BNP.

Organos de la BNP: Remite el documento de aprobaciéon
de uso de ambiente.

Verificar que se cuente con los ambientes para el evento o
3 | acto protocolar de la BNP. - ocC Jefela
ContinGia en 11.

4 Solicitar elaborar propuesta de programa y guion del evento } oc Jefe/a

0 acto protocolar de la BNP. S T
r‘rl |||a%ﬁh‘ﬂ€l‘ﬂ€ por:
g  RoDRIGUER

e ANER 1 31370863 soft

Elaborar y remitir propuesta de programa y guion del evento
0 acto protocolar de la BNP.

i g - : del
st Evaluar la propuesta de programa 'y guion del evento o acto

6 tocolar de la BNP - oc dodenseto
protocolar de 1a 5NF. Fecha: 05/MA2020 1F:04:02-0500
Gestionar la reunion y realizar la revisién del contenido de
difusion.
¢Es conforme?

7 | No: ContinlGia en 8. - ocC Jefela

Si: Continda en 9.
Nota: La reunién se realiza con el/la Directora/a o Jefe/a del

Organo solicitante.

8 | Realizar la subsanacion de las observaciones. R oc Jefela

20151379863

ﬁi e 2036106105 20.56.40.9508
La impresion de este documento constituye una “C@ ‘bnp 3 Ff@%f ‘i%@'m"-"?e o
Formato: Digital impresi cu ftuye u =l A0 ratricia m@ﬁﬂm&ﬁﬁ%ﬁﬁéfﬁo

i indi e Motivo: Soy el autor
excepcion de que se indique lo 4 B Fecha: 2020/06/05 15:26:29-0500
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Gestionar reunién y realizar la revision del contenido de
difusion.

¢Es conforme?

9 | No: Contindia en 10. - ocC Jefela
Si: Continda en 11.

Nota: La reunion se realiza con el/la Asesor/a de la Jefatura
de la BNP.

10 | Realizar la subsanacioén de las observaciones. - ocC Jefela

Coordinar la eleccion del maestro de ceremonia con el
Organo solicitante.

12 Entregar al maestro de ceremonia el programa y guion del } oc Jefela
evento o acto protocolar de la BNP.

Gestionar la ejecucion del evento o acto protocolar de la
BNP.

13 Nota: Se coordina la grabacion y/o fotografia del evento o ) oc Jefela
acto protocolar.

Registrar el evento o acto protocolar de la BNP.

14 F!Eexrggmentaz Registro de eventos o actos protocolares } oc Jefela

Fin del procedimiento.

Personal de la BNP: Ejecucion de evento o acto protocolar
de la BNP.

11 - ocC Jefela

Ciudadania: Ejecucion de evento o acto protocolar de la
BNP.

S04.02 Desarrollo de contenidos comunicacionales:
Creacion de contenido comunicacional.

Documentos que se generan

e Programay guion para eventos 0 actos protocolares.

Registros

¢ FO-OC-01 Atenci6n de solicitudes comunicacionales.
* Registro de eventos o actos protocolares.

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “FO-OC-01 Atencién de solicitudes comunicacionales”.

Firmadao digitalmente por:
hiALOONADD RODRIGUEZ
Ricardo FAL 20131370883 soft
hdotivo: Soy el autor del
§ docurnento

Fecha: 05/08/2020 18:08:50-0500

& FAU 20131579853 soft
oo
500

. L . . I igjtal t
. La impresion de este documento constituye una “C& bnp\ ﬂf@_%‘k’ﬁ‘i&’&%ﬂ?&ﬁ Mari 51302868 58fh
Formato: Digital P indi : Motivo: Soy el autor del : o
excepcion de que se indique lo B Focha: 2020/06/05 16126:29-0500
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Anexo N° 1: Formato “OC-FO-01 Atencién de solicitudes comunicacionales”

Formato Cadigo OC-FO-01
Version 1

Atencion de solicitudes comunicacionales

Pagina l1de1l

I. INFORMACION DE CONTACTO

1.1 Direccion u oficina solicitante | |

1.2 Nombre del contacto | |

1.3 Correo 1.4 Celular / Anexo |

Il. TIPO DE SOLICITUD (opcién multiple)
[] Plan comunicacional

[] Eventosofidalesyactos protocolares

[[] capacitacion para uso de equipos y soportes
[] pisefiografico

[ Audiovisuales

[ coberturaydifusion

| Aprobacion dedisefios y de uso delogo BNP

Ill. DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

Explicar brevemente de que se trata la solicitud y en qué plazos necesita ser atendida.

Descripcion.....

IV. PROPUESTA DE REUNION DE COORDINACION

Firmadao digitalmente por:
hiALOONADD RODRIGUEZ
Ricardo FAL 20131370883 soft
hdotivo: Soy el autor del
§ docurnento

Fecha: 05/08/2020 18:07:20-0500

lglica FAU 20131379853 soft
uuuuuu o

. . . o Fi igjtal t

La impresion de este documento constituye una “C@l bnp& ﬂfﬁ%‘fﬁ‘ﬁ’é‘%‘?&? %@ﬁﬂg&ﬁ@?—”@?ﬁﬁ%
excepcion de que se indique lo : Motivo: Soy el autor del : 0

P q 9 2 Fecha: 2020/06/05 15[:26:29-0500

Formato: Digital




Anexo N° 4:

Fichas de indicadores del proceso de soporte S04

Firmadao digitalmente por:
hiALOONADD RODRIGUEZ
Ricardo FAL 20131370883 soft
hdotivo: Soy el autor del

§ docurnento

Fecha: DS/06/2020 18:07:35-0500

STINCO Angelica FAU 20131379863 soft
oy ot e docmento
200102 161600500

Firmado digitalmente por

bnp PAZ PANIZO Patricia Maria FAU 20131379863 soft
= Motivo: Soy el autor del documento

A Fecha: 2020/06/05 15:26:29-0500



INDICADOR N° 1: INDICE BENEFICIO COSTO EN LA DIFUSION DE CONTENIDOS

COMUNICACIONALES

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
Proceso S04.02 Gestién de contenidos comunicacionales.
Objetivo Elaborar y difundir contenidos comunicacionales de la Biblioteca Nacional del Peru.
Indicador indice beneficio costo en la difusién de contenidos comunicacionales.
Finalidad del Identificar el beneficio obtenido en la gestién de difusion de contenidos comunicacionales por
Indicador cada sol invertido
o X; = ﬂ
B
Dénde:
* X;: Indice beneficio costo en la difusion de contenidos comunicacionales, al mes i.
* A;: Beneficio de la gestion de difusion, al mes i.
* B;: Costo de operatividad de la Oficina de Comunicaciones, al mes i.
©i:1,2,3,4,56,7,89,10,11y 12
Unidad de Medida Ratio.
Frecuencia Mensual.
Oportunidad de BN -
Medida El segundo dia habil del mes siguiente a evaluar.
Linea Base 15.06
Meta 15.81 (2020) y 16.60 (2021)

Fuente de datos

News Monitor y SIAF.

Responsable

Oficina de Comunicaciones.

Firmadao digitalmente por:
hiALOONADD RODRIGUEZ
Ricardo FAL 20131370883 soft
hdotivo: Soy el autor del
§ docurnento

Fecha: 05/08/2020 18:08:08-0500

bn Firmado digitalmente por
p PAZ PANIZO Patricia Maria FAU 20131379863 soft
= Motivo: Soy el autor del documento

A Fecha: 2020/06/05 15:26:29-0500



INDICADOR N° 2: PORCENTAJE DE SATISFACCION DE LA EJECUCION DE LOS EVENTOS OFICIALES
Y ACTOS PROTOCOLARES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
::/- ~
Proceso S04.03 Gestion de eventos oficiales y de actos protocolares de la Biblioteca Nacional del Pera.
- Elaborar, programar y ejecutar los eventos oficiales y actos protocolares de la Biblioteca Nacional
Objetivo ,
del Peru.
; Porcentaje de satisfaccion de la ejecucién de los eventos oficiales y actos protocolares de la
Indicador o ; .
Biblioteca Nacional del Perq.
Finalidad del - .
Indicador Conocer los factores que dificultaron alcanzar el porcentaje esperado.
X, = 20 4+ 100%
B
Donde:
Formula o X;: Porcentaje de satisfaccion de la ejecucion de los eventos oficiales y actos protocolares de la
Biblioteca Nacional del Per(, al trimestre i.
e A;: Puntaje obtenido de la encuesta de satisfaccién|, al trimestre i.
* B;: Puntaje méximo de la encuesta de satisfaccion, al trimestre i.
©i:1,2,3y4.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Trimestral.
agg%l;mdad e Dentro de los primeros 5 dias habiles del trimestre siguiente a evaluar.
Linea Base -
Meta 80% trimestral.
Fuente de datos . Reglstro de eventos y agtqs protocolares Qe la BNP: Oficina de Comunicaciones.
¢ Fichas de encuestas: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
» Oficina de Comunicaciones: Brindar informacion de los eventos y actos protocolares ejecutados
Responsable de_ Ia_l Biblioteca Na(_;lonal del Perq. _ _ » _ 5 _ 3
» Oficina de Planeamiento y Presupuesto: Realizar la medicion de la satisfaccion de la ejecucion de
los eventos oficiales y actos protocolares de la Biblioteca Nacional del Pera.
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