Resolucion de Gerencia General
N?032-2020-BNP-GG

Lima, 24 de junio de 2020
VISTOS:

El Memorando Multiple N° 000002-2020-BNP-GG-OC de fecha 11 de marzo de 2020,
de la Oficina de Comunicaciones; los Informes Técnicos N° 000027-2020-GG-OPP-EMO y
N° 000041-2020-GG-OPP-EMO de fechas 12 de mayo y 19 de junio de 2020,
respectivamente, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000419-2020-GG-OPP de fecha 19 de junio de 2020, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000154-2020-BNP-GG-0AJ
de fecha 24 de junio de 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

3 i CONSIDERANDO:
=

ar s
prt ey

Que, el articulo 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru

b dispone lo siguiente: “La Biblioteca Nacional del Peru tiene personeria juridica publica,

Q&’- “mwmt gutonomia econémica, administrativa y financiera y ajusta su actuacion a lo dispuesto en la
presente ley y a la Ley 29565, Ley de creaciéon del Ministerio de Cultura; (...)":

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién dela Gestién del Estado declara
— entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestlon publica y
construir un Estado democratico, 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 modernizacion de la gestién publica, en
concordancia con la Ley N° 27658;

Que, el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica establece que
la gestion de procesos tiene como propésito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacion, para contribuir al logro de los objetivos institucionales;

Que, por medio de la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-
SGP, se aprobd la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la

implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”
(en adelante, Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas
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Resolucion de Gerencia General N° 032-2020-BNP-GG

para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion
Publica;

Que, en ese marco, mediante Resolucidon de Gerencia General N° 028-2020-BNP-GG
se aprobo el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Per(i S04 — Gestion
de la comunicacion Institucional’”, el cual tiene como objetivo: “Estandarizar los
procedimientos desarrolfados en la Oficina de Comunicaciones de la Biblioteca Nacional del
Perti, a fin de proporcionar un instrumento de informacion y orientacion a todos/as los/as
servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades”,

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG se aprobo la
Directiva N° 006-2019-BNP “Lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacion y control
de documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perd”, la cual tiene como finalidad:
“Regular el proceso de elaboracion, revision, aprobacién y control de los documentos
internos de la BNP, estandarizando criterios para su adecuada estructura de elaboracion y
control”:

Que, por medio del Memorando Mditiple N° 000002-2020-BNP-GG-OC, la Oficina de
Comunicaciones en el ambito de sus funciones propuso la aprobacion del protocolo
denominado “Atencién de solicitudes de los servicios a cargo de la Oficina de

brp Comunicaciones de la Biblioteca Nacional del Pend”, el cual persigue como objetivo: “Mejorar
?;:: Zze g calidad en la atencion a los/las servidores/as de la Biblioteca Nacional del Pert en los
servicios que brinda la Oficina de Comunicaciones de la Biblioteca Nacional del Perd, a
través de la estandarizacion de criterios de informacion y plazos de atencion”;

nm:m_—-w - Que, a través del Memorando N° 000419-2020-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento

— y Presupuesto hizo suyo el Informe Técnico N° 000041-2020-BNP-GG-OPP-EMO de su
Equipo de Trabajo de Modernizacion, el cual concluyo lo siguiente: “Por lo expuesto en el
andlisis del presente informe, corresponde emitir opinién favorable a la propuesta de
Protocolo denominado “Atencién de solicitudes de los servicios a cargo de la Oficina de
Comunicaciones de la Biblioteca Nacional del Pert”, presentada por la Oficina de
Comunicaciones”:

Que, aunado a lo sefialado en el precitado Informe Técnico N° 000041-2020-BNP-GG-
OPP-EMO, el Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto refiri6 mediante correo electrénico de fecha 22 de junio de 2020, que: “(...) la
propuesta de Profocolo denominado “Atencion de solicitudes de los servicios a cargo de /a
Oficina de Comunicaciones de la BNP" se emite por contener informacion complementaria
al MAPRQO S04 aprobado con RGG N° 028-2020-BNP, de fecha 5 de junio de 2020. Este
documento busca orientar, a los servidores de la BNP, en como solicitar los servicios a cargo
de la Oficina de Comunicaciones, precisando en criferios de informacion como insumos
necesarios para la atencién de las solicitudes, asimismo, dicho documento menciona que
las acciones para la atencién de cada solicitud se desarrollan en el MAPRO S04, brindando
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Resolucion de Gerencia General N° 032-2020-BNP-GG

informacién integral del proceso a ejecutar con los documentos mencionados y sustentando
ser complementarios”;

Que, por medio del Informe Legal N° 000154-2020-BNP-GG-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica emiti6 opinion en el marco de su competencia, recomendando la
aprobacion del protocolo en mencion;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N° 002-2020-BNP de fecha 07 de enero de
2020 y publicada en el Diario Oficial El Peruano el 09 de enero de 2020, se delego a la
Gerencia General la facultad de aprobar y modificar directivas, manuales de procedimientos
y todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la institucion;

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

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
s NG@CIONAl del Pert, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas
alb pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Protocolo denominado “Atencién de solicitudes de los
servicios a cargo de la Oficina de Comunicaciones de la Biblioteca Nacional del Peru”; que
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Fenbia 208 4 [

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.

CARLOS/FE PALOMARE UEVA

/ / Ger neral
' Biblioteca Nacional del Peri
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PROTOCOLO
ATENCION DE SOLICITUDES DE LOS SERVICIOS
A CARGO DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES
DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

Codigo: OC-0OD-01
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Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacién: Uso Interno
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1. OBJETIVO

Mejorar la calidad en la atencion de los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del
Perd, en los servicios que brinda la Oficina de Comunicaciones de la Biblioteca
Nacional del Peru, a través de la estandarizacion de criterios de informacion y plazos
de atencion.

2. ALCANCE

El presente protocolo es de aplicacion para los/as servidores/as de la Biblioteca
Nacional del Peru.

3. BASE NORMATIVA

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

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

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

e Resolucién de Gerencia General N° 028-2020-BNP-GG, que aprueba el “Manual de
Procedimiento de la Biblioteca Nacional del Pert S04 — Gestion de la Comunicacion
Institucional”.

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 Per(”, 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 Peru”.

4.  ABREVIATURAS/SIGLAS

e BNP: Biblioteca Nacional del Per0.
e OC: Oficina de Comunicaciones.

5. DISPOSICIONES GENERALES

La OC es el 6rgano encargado de disefiar, implementar, supervisar y evaluar las

estrategias de comunicacion de la entidad, que tiene entre sus funciones, orientar a la

Jefatura de la BNP y a los 6rganos de la entidad en el manejo de la comunicacién

institucional y su relacion con los medios de comunicacion, conforme a lo establecido

en los articulos 18 y 19 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la BNP,
-=gprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC.

bnp
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5.1. ATENCION DE SOLICITUD

a. El d6rgano de la BNP, envia el formato de solicitud (Anexo N° 1) a:
oc@bnp.gob.pe, adjuntando la informacién mencionada en el formato, con el
fin de contar con los mejores insumos para atender la solicitud (informacién
completa, buenas fotos, material sonoro, audiovisual, gréafico, entre otros).

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno

Formato: Digital

Firmado digit it r
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b.

]

El procedimiento para la atencibn de solicitudes comunicacionales se
desarrolla en el Manual de Procedimientos S04 — Gestion de la Comunicacion
Institucional, aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 028-
2020-BNP-GG, el cual contiene los siguientes procedimientos:

- OC-PR-01 Elaboracién de planes comunicacionales.
- OC-PR-02 Desarrollo de contenidos comunicacionales.
- OC-PR-02 Gestion de eventos oficiales y de actos protocolares de la BNP.

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno

Firmado digit it r
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. PLAZOS Y CONSIDERACIONES DE LAS ACTIVIDADES COMUNICACIONALES

6.1.1. Comunicacién institucional

Solicitud

Descripcion

Plazo

Consideraciones

Plan comunicacional

Considera la construccion colaborativa de estrategias de
comunicacién e incidencia que puede incluir andlisis de
factores, acciones de incidencia, organizacién de eventos
institucionales, uso de audiovisuales, disefio gréfico,
convocatoria y/o nota/s de prensa, difusion en medios de
comunicacién masiva, Facebook, publicacion en Twitter,
Instagram, pagina web institucional, envio a todos los
trabajadores, otros recursos que se propongan.

No menos de un (01) mes antes
del inicio de las acciones,
dependiendo de la complejidad
de la solicitud.

Eventos oficiales y
actos protocolares

La OC acompafia y colabora en la organizacion de
eventos institucionales que se dan en la BNP, asi como
otras en que sea requerido por el érgano solicitante.

La estrategia de comunicacion se elabora en
una 0 mas reuniones y de manera
colaborativa con el o6rgano solicitante. Al
definirse las acciones, el cronograma y
responsabilidades, la OC envia un documento
con la estrategia al 6rgano solicitante.

La solicitud de uso temporal de los ambientes,
tendrd que ser solicitado por el dérgano
solicitante (segun Directiva vigente).

Capacitacion para uso
de equipos y soportes.

Se promoveran acciones para el fortalecimiento de
capacidades en comunicadores de la BNP.

Segin demanda, y a propia
iniciativa de la OC.

La capacitacién se realiza en redaccion de
nota de prensa, registro fotografico, disefio
grafico, audiovisuales, entre otros.

6.1.2. Contenido grafico

bnp

Solicitud

Plazo (*)

Consideraciones

)%

Disefio gréafico para redes sociales y audiovisuales.

De tres (03) a cinco (05) dias.

Adaptacion de material existente (editable).

De dos (02) dias 0 més.

Material promocional.

Hasta una semana.

Banner, sefialética.

Tres (03) dias.

Linea grafica, tripticos, etc.

Dos (02) semanas.

Proyectos especiales.

Segun demanda.

Se requiere contar con recursos de buena
calidad
sintetizados,
aprobados. Puede
reunion/es de coordinacién con OC.

(imagenes, tipografias), textos
revisados (ortografia) y
requerirse una 0 mMAas

*En funcién de la complejidad del trabajo. Lo cual sera definido por el equipo de disefio en coordinacion con el érgano solicitante.

Formato: Digital

por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se
indique lo contrario.

Clasificacién: Uso Interno
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6.1.3. Material audiovisual

Solicitud Duracién del video

Plazo previo

Consideraciones

Un (01) minuto o menos.

Tres (03) dias.

Hasta tres (03) minutos.

Una (01) semana.

Edicion de video. De tres (03) a cinco (05)

minutos.

Dos (02) semanas.

De mas de cinco (05)
minutos.

Se define en cada caso.

Se requiere una ayuda memoria y un guion o estructura y musica referencial.
En caso de contar con fotos deben tener un peso minimo de 1 MG.
Grabaciones con celulares deben ser horizontales y evitar movimientos bruscos en

las tomas.

Un (01) video para redes no debe durar més de dos (02) minutos.

Grabacion de

. Segun requerimiento.
Imagenes.

Una (01) semana.

Coordinar con equipo OC el guion o pauta de imagenes que se desean registrar.

6.1.4. Aprobacion del material que haga uso de laimagen de la BNP

Solicitud

Plazo

Consideraciones

Aprobacion del uso del logo.

Tres (03) dias.

Aprobacion de arte simple.

Un (01) dia.

.Aprobacion de otros proyectos.

Una (01) semana (segun
complejidad).

La OC tiene el encargo de aprobar todos los materiales que hagan uso y/o
comprometan la imagen de la BNP.

6.1.5. Coberturay difusion

e Solicitud

Descripcion

Plazo previo

Consideraciones

Cobertura de acciones.

Cobertura simple o de fin de semana, donde OC asiste a
una actividad y hace registro fotografico y/o audiovisual.

Cobertura con transmisiéon en vivo en Facebook de la
Biblioteca, se da cuando es un evento relevante que
cuenta con la presencia del/ de la Jefe/a Institucional.

Cobertura simple: tres
(03) dias.

Cobertura de fin de
semana: una (01)
semana.

Transmisién en vivo en
Facebook: una semana.

Audiovisuales cubre de oficio las actividades de la
Jefatura Institucional. Los eventos de las direcciones
se cubren a peticién y se prioriza.

El 6rgano solicitante hace llegar una ayuda memoria
que ponga en contexto la actividad. Si se necesita
entrevista en el marco de la cobertura se requiere:
Nombre completo del entrevistado, celular, tema a
hablar, resumen de tema (contexto).

Difusién de contenidos.

Se utiliza la pagina web en formato de noticias y de
portada. Las redes sociales ofrecen varias opciones de
formato, estilo y tipo de publico. OC propone al érgano
solicitante la mejor combinacion para cada caso.

Tres (03) dias.

El 6rgano solicitante envia OC la informacion y/o
material a ser difundido con la mayor claridad posible.
Se necesitan textos cerrados (evitar dejar normas o
documentos extensos para resumir por parte de OC),
bien redactados, directos y concisos.

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se
indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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7. ANEXO

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

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

Formato Cadigo OC-FO-01
. . L Version 1
Atencion de solicitudes comunicacionales —
Péagina lde1l

1. INFORMACION DE CONTACTO

1.1 Direccion u oficina solicitante |

1.2 Nombre del contacto

1.3 Correo

1.4 Celular / Anexo

II. TIPO DE SOLICITUD (opcién miiltiple)

D Plan comunicacional

O Eventosofidalesyactos protocolares

O Capacitacion para uso de equipos y soportes

[] pisefio grafico
[ Audiovisuales

O Coberturaydifusion

O Aprobacion dedisefios y de uso delogo BNP

11l. 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

Formato: Digital

Firmado digitalmente por

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO
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