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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000067-2020-BNP-GG
Lima, 16 de noviembre de 2020

VISTOS:

El Informe Técnico N°000083-2020-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 25 de octubre de
2020, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000638-2020-BNP-GG-OPP de fecha 26 de octubre de
2020, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; vy, el Informe Legal N° 000331-2020-
BNP-GG-OAJ de fecha 12 de noviembre de 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestidn Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacion de la Gestién Publica” que, la gestidn por procesos debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos
servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los beneficien;

Que, por medio del Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, se aprueba el Reglamento
del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacion de la gestion
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 propdsito 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, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacién
de la gestion por procesos en las entidades de la Administracién Publica” (en adelante,
Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica;

Que, el numeral 5.3.2 de la Norma Técnica establece que el proceso es el “Conjunto
de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las cuales transforman
elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignaciéon de recursos’,
pudiendo ser de tres (3) tipos: (i) operativos o misionales, (ii) estratégicos y (iii) de soporte
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Resolucion de Gerencia General N° 000067-2020-BNP-GG

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprueba
el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru, en el cual se han identificado y
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso Estratégico E02: Gestion de la Modernizacion;

Que, el inciso 5.3.4 de la Norma Técnica sefiala que el 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,
permitiendo de esta manera una operacion coherente. (...)"

Que, el numeral 6.2 de la Norma Técnica establece que la elaboracion de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad cuando se cumple
alguno de los criterios establecidos en su inciso 6.2.2, precisando que la extension de los
mismos y su estructura esta en funcion de los arreglos de cada entidad para la gestion
documental, debiendo contener determinada informacién como minimo;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, se
aprueba la Metodologia denominada “Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, Version 2, la cual establece mecanismos técnicos para la
elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perq,
en el marco de la Norma Técnica,

Que, el literal d) del inciso 5.1 del numeral 5 de la Metodologia precisa que la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, a través de su Equipo de Trabajo de Modernizacion, es el
responsable de implementar la gestion por procesos en la Biblioteca Nacional del Per;

Que, el numeral 5.3 de la Metodologia indica que “el informe técnico de aprobacion
del MAPRO de cada proceso debe contener la siguiente informacion: a) Inventario de
procesos, b) Fichas de procesos y diagramas de bloques, c) Fichas de procedimientos y
diagramas de flujo, d) Fichas de indicadores”,

Que, por medio del Memorando N° 000638-2020-BNP-GG-OPP de fecha 26 de
octubre de 2020, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto hizo suyo el Informe Técnico
N° 000083-2020-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 25 de octubre de 2020, de su Equipo de
Trabajo de Modernizacién, el cual sefiald, entre otros aspectos, lo siguiente:

“3.1 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de su Equipo de Trabajo de
Modernizacién, ha actualizado la propuesta de “Manual de Procedimientos de Ia
Biblioteca Nacional del Perti E02 — Gestion de la Modernizaciéon”, desarrollada en el marco
de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP y en concordancia con la normativa interna
vigente; el mismo que contiene lo siguiente:

- Inventario del proceso estratégico E02.

- Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso estratégico E02.

- Fichas de procedimientos y diagramas de flujo del proceso estratégico E02.

- Ficha de indicadores del proceso estratégico E02.”

Que, a través del Memorando N° 000638-2020-BNP-GG-OPP de fecha 26 de octubre
de 2020, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto indico que:
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Resolucion de Gerencia General N° 000067-2020-BNP-GG

“(...), segun con lo establecido en la “Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica
para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica’, se sustenta los criterios para la elaboracion de los procedimientos del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peril E02 — Gestidn de la Modernizacion,
para lo cual se remite el Informe Técnico N°000083- 2020-BNP-GG-OPP-EMO del Equipo
de Trabajo de Modernizacion de la Oficina a mi cargo, el cual hago mio en todos sus
extremos, a fin de continuar con el tramite correspondiente.”

Que, el numeral 5.3 de la Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert”, Version 2 sefiala que los procesos y
procedimientos caracterizados son aprobados mediante Resolucion de Gerencia General,
acorde a lo establecido en el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica,;

Que, mediante Informe Legal N° 000331-2020-BNP-GG-OAJ de fecha 12 de
noviembre de 2020, la Oficina de Asesoria Juridica, en el marco de su competencia y
sustentandose en la opinién técnica emitida por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
y su Equipo de Trabajo de Modernizacion, recomienda continuar con las acciones
conducentes a la emision del acto resolutivo por medio del cual apruebe el “Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert E02 - Gestion de la Modernizacion”;

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;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP;
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Perd EO2 - Gestion de la Modernizacion”, que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

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

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

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.

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 Gestién del Estado.

o Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

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

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

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

« Resolucién Jefatural N° 029-2020-BNP, que resuelve, entre otros aspectos, ratificar
para el ejercicio fiscal 2020, los Equipos de Trabajo creados mediante Resolucion
Jefatural N° 064-2018-BNP.

« Resolucién Jefatural N° 064-2018-BNP, que aprueba la creacién de los Equipos de
Trabajo a cargo de un Jefe/a, dentro de los cuales se encuentran los equipos de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

« Resolucion de Gerencia General N° 033-2020-BNP-GG, que aprueba la Directiva
N° 005-2020-BNP, “Lineamientos para la gestion de los actos resolutivos en la
Biblioteca Nacional del Pera.

« Resolucibn 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.

« Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva
N° 006-2019-BNP, “Lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacion 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 Pera.

-~ DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS

4.1. DEFINICIONES:

e Documento interno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer,
instruir la ejecucion de los procesos y procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Pera.
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o 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
propédsito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

e Instrumento de gestion: Documento técnico que regula aspectos de la
gestion interna, generalmente respaldados por una normativa de caracter
legal y/o regulatorio.

e Lista maestra de documentos: Documento que indica o describe el total de
documentos internos aprobados, asi como la version de cada uno de estos
con el objetivo de tener un control e inventario.

e Lista maestra de registros: Documento que indica o describe los registros y
el control de los mismos.

o Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una
autoridad normativa, la cual tiene su fundamento de validez en una norma
juridica que autoriza la producciéon normativa, que tienen por objeto regular
las relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.

e Organo proponente: Organo de la Biblioteca Nacional del Pert que elabora
una propuesta de documento interno, responsable de su elaboracion,
conduccién e implementacion.

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 actividades y recursos involucrados en los
procesos que se desean documentar.

4.2. ABREVIATURAS/SIGLAS:

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.
GG: Gerencia General.

J: Jefatura de la BNP.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SGP: Secretaria de Gestion Publica.

5. CONTENIDO
5.1. INVENTARIO DE PROCESOS

Documento que muestra los procesos en relacion a su nivel de despliegue; asi
como, productos, tipo, duefio y procedimiento relacionado, de corresponder. El
inventario del proceso estratégico E02 — Gestion de la Modernizacién se indica
en el Anexo N° 1y se clasifica en:
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5.2. FICHA DE PROCESOS Y DIAGRAMA DE BLOQUES

La ficha de procesos muestra la caracterizacion del proceso, objetivo, duefio,
nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos), recursos, entre
otros, con el objeto de facilitar su comprension; asimismo, el diagrama de
bloques 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 estratégico E02 - Gestion de la
Modernizacién se presentan en el Anexo N° 2 y se muestran en el siguiente
orden:
Ciéalige el Nombre del proceso
proceso

EO2 Gestién de la modernizacion.

E02.01 Gestion de normativas institucionales.

E02.01.01 Emision de instrumentos de gestion.

E02.01.02 Emision de documentos internos.

E02.02 Gestion por procesos.

E02.02.01 Determinacion de procesos.

E02.02.02 Seguimiento y control de procesos.

E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos.

5.3. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

La ficha de procedimiento describe la ejecucion de actividades que conforman
un proceso, permitiendo una operacién 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
estratégico E02 — Gestion de la Modernizacion se presentan en el Anexo N° 3y
se muestran en el siguiente orden:

Codigo del Codlgo .dEI Nombre del procedimiento
proceso procedimiento

E02.01.01 OPP-PR-15 Emision de instrumentos de gestion.
E02.01.02 OPP-PR-16 Emision de documentos internos.

Firmado digitalmente por E02.02.01 OPP-PR-17 Determinacion de procesos.
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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. Las fichas de indicadores
del proceso estratégico E02 — Gestidn de la Modernizacién se presentan en el
Anexo N° 4 y se muestran en el siguiente orden:

Caédigo del
proceso al que Nombre del indicador
pertenece
E02.01.02 Tiempo promedio de aprobacion de los documentos internos.
E02.02.03 Porcentaje de actividades de mejora implementadas.

6. ANEXOS

Anexo N° 1: Inventario del proceso estratégico EO2.

Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso estratégico
EO2.

Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso estratégico
EO2.

Anexo N° 4: Fichas de indicadores del proceso estratégico E02.
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Anexo N° 1:

Inventario del proceso estratégico E02
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Inventario del proceso estratégico E02 - Gestion de la Modernizacidon

Proceso de nivel 1 Proceso de nivel 2
_ Cédigo del Productos del Duefio del
CC:jdellgo Nombre Cédigo del Nombre Procedimiento Proceso Proceso
proceso
proceso
. E02.01.01 Em|5|or_1'de Instrumentos OPP-PR-15 « Instrumento de gestién aprobado. Jefe/a de la
Gestion de de gestion. oPP
£02.01 normativas Documento interno aprobado
institucionales isi6 * .
E02.01.02 !Em|3|on de documentos OPP-PR-16 « Lista maestra de documentos y/o lista maestra de registros Jefe/a de la
internos. . L . OPP
con informacion actualizada.
« Documentos de la caracterizacién de procesos aprobados:
-Inventario de procesos.
-Fichas de procesos.
Determinacion de -Fichas de procedimientos. Jefe/a de la
PP-PR-17 . -
£02.02.01 procesos. © -Ficha de indicadores. OPP
« Lista maestra de documentos y/o lista maestra de registros
Gestién por con informacién actualizada.
E02.02 procesos « Problemas identificados.
Sequimiento v control de « Programa de auditoria de procesos. Jefe/a de la
E02.02.02 9 y OPP-PR-18 « Informe técnico del desempefio del proceso.
procesos. : " OPP
« Problemas identificados.
Implementacién de mejora - Cronograma de implementacion. Jefe/a de la
E02.02.03 P ] OPP-PR-19 « Informe técnico de implementacion de mejoras.
de procesos. - o OPP
« Informacién de mejora implementada.
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Anexo N° 2:

Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso estratégico E02



b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 »

g Version 02
P_roceso de Cadigo del NG
Nivel proceso
Nivel 0 EQ02 Gestién de la Modernizacion.

Caracterizacion del Proceso

Desarrollar las materias de organizacién, funcionamiento y gestion por procesos, con un enfoque que impacte positivamente

Cliaive en el bienestar del ciudadano y en el desarrollo de la Biblioteca Nacional del Peru.

BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacién.

EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
GG: Gerencia General.

J: Jefatura de la BNP.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SGP: Secretaria de Gestion Publica.

Documento interno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer, instruir la ejecuciéon de los procesos y
procedimientos de la BNP.

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

Instrumento de gestion: Documento técnico que regula aspectos de la gestion interna, generalmente respaldados
por una normativa de caracter legal y/o regulatorio.

Lista maestra de documentos: Documento que indica o describe el total de documentos internos aprobados, asi
como la versién de cada uno de estos con el objetivo de tener un control e inventario.

Lista maestra de registros: Documento que indica o describe los registros y el control de los mismos.
Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una autoridad normativa, la cual tiene su
fundamento de validez en una norma juridica que autoriza la produccién normativa, que tienen por objeto regular las
relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.

Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento interno, responsable de su
elaboracién, conduccién e implementacion.

« Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta
de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

Duerio del

Jefe/a de la OPP.
Proceso

Indicador de |e¢ Tiempo promedio de aprobacion de los documentos internos.
desempefio o Porcentaje de actividades de mejora implementadas.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

eInstrumento de gestién aprobado.

eDocumento interno aprobado.

eDocumentos de la caracterizacion
de procesos aprobados:

- -Inventario de procesos.
o Normatividad. P

o Disposicion de formular o -F!chas de procesos. *J.
*SGP. actualizar el instrumento de -Fichas de procedimientos *GG.
el gestion. -E|cha de indicadores. «Organo duefio del
«GG « Propuesta de documento intermno -IT|sta maestra de do_cumentos ylo proceso.

: . L ; ’ lista maestra de registros con «Organo proponente.
.QPP. o Disposicion de revisar los informacion actualizada. «Organo involucrado.
sQrgano proponente. procesps.de la BNP. L ePrograma de auditoria de procesos. |eS03 Gestion de
eQOrgano involucrado. eRequerimiento de observacion del «Informe técnico del desempefio del tecnoloaias de la

desempefio del proceso. proceso. informa%ic')n

* Problemas identificados. eCronograma de implementacion.

eInforme técnico de implementacion
de mejoras.

eDocumento a publicar en el portal
transparencia de la BNP.
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ado por
ENEZ AROTINCO
gelica FAU
0]31379863 soft

ltivo: Doy V° B”
%ha' 020/11/13
S omtroles

e Revision de la propuesta de instrumento de gestién.

e Revision de la propuesta de documento interno.

e Revision de los documentos del relevamiento de procesos.

e Auditoria de procesos.

e Factibilidad de implementacién y priorizacién de la oportunidad de mejora.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor/a de la GG, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho
de la OAJ, Jefe/la de la OPP, Coordinador/a del EMO, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Modernizacion,
Profesional en Planificacion e Inversiones, Director/a o Jefe/a del érgano involucrado, Servidor/a del 6rgano
involucrado, Director/a o Jefe/a del 6rgano proponente, Servidor/a del 6rgano proponente y Director/a o Jefe/a del
6rgano duefio del proceso.




Instalaciones | Oficinas administrativas y salas de reuniones.

Sistemas
informaticos e-GD BNP.
Equipos Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, laptop y proyector.

Firmado digitalmente por
J

IMENE
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b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »

g Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Jefiilare
Nivel 0 EO02 Gestién de la modernizacion.
Nivel 1 E02.01 Gestion de normativas institucionales.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Garantizar que las normativas institucionales sean coherentes a las competencias, funciones y organizacion de la Biblioteca

Nacional del Per.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
GG: Gerencia General.

J: Jefatura de la BNP.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SGP: Secretaria de Gestion Publica.

Documento interno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer, instruir la ejecucion de los procesos y

Siglas y procedimientos de la BNP.

Definiciones e Instrumento de gestion: Documento técnico que regula aspectos de la gestion interna, generalmente respaldados
por una normativa de caracter legal y/o regulatorio.

e Lista maestra de documentos: Documento que indica o describe el total de documentos internos aprobados, asi
como la versién de cada uno de estos con el objetivo de tener un control e inventario.

e Lista maestra de registros: Documento que indica o describe los registros y el control de los mismos.

e Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una autoridad normativa, la cual tiene su
fundamento de validez en una norma juridica que autoriza la produccion normativa, que tienen por objeto regular las
relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.

e Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento interno, responsable de su
elaboracién, conduccién e implementacion.

« Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta

de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

DLl g Jefe/a de la OPP.
Proceso
Indlcador~de Tiempo promedio de aprobacién de los documentos internos.
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
o SGP. eNormatividad. oJ
oJ. eDisposicién de formular o eInstrumento de gestién aprobado. .G'G
oGG. actualizar el instrumento de eDocumento interno aprobado. «Or .ano robonente
«OPP. gestion. eLista maestra de documentos y/o -Organo i?wc?lucrado'
«Organo proponente. ePropuesta de documento interno. lista maestra de registros con EO% 02.01 Determi Lo
¢E02.02.03 Implementacion de |eInformacion de mejora informacién actualizada. .de .roc.esose erminacion
mejora de procesos. implementada. P )
eRevision de la propuesta del instrumento de gestion.
Controles . .
eRevision de la propuesta del documento interno.
Recursos
Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor/a de la GG, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho
Recursos de la OAJ, Jefela de la OPP, Coordinador/a del EMO, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Modernizacion,
humanos Profesional en Planificacion e Inversiones, Director/a o Jefe/a del érgano involucrado, Servidor/a del 6rgano

involucrado, Director/a o Jefe/a del 6rgano proponente y Servidor/a del érgano proponente.

Instalaciones | Oficinas administrativas y sala de reuniones.
Firfnado digitalmente por
JINIENEZ AROTINCO

bnp e
o Fe.ﬂ‘%. as ~
P “HifiGimaticos | ©CP BNP.

Equipos Equipo de cémputo, impresora, equipo telefénico, laptop y proyector.
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b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
- Version 01

Proceso de Cadigo del

Nivel proceso ez

Nivel O E02 Gestion de la modernizacion.

Nivel 1 E02.01 Gestion de normativas institucionales.

Nivel 2 E02.01.01 Emision de instrumentos de gestion.

Caracterizacion del Proceso
Obietivo Garantizar que los instrumentos de gestion sean coherentes a las competencias, funciones y organizacion de la Biblioteca
! Nacional del Per(; asi como, a la normativa que regula su emision.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

¢ EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

e GG: Gerencia General.

e J: Jefatura de la BNP.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

) e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Siglas y e SGP: Secretarfa de Gestién Publica.
Definiciones

e Instrumento de gestion: Documento técnico que regula aspectos de la gestion interna, generalmente respaldados
por una normativa de caracter legal y/o regulatorio.

e Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una autoridad normativa, la cual tiene su
fundamento de validez en una norma juridica que autoriza la produccién normativa, que tienen por objeto regular las
relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.

« Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta
de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

DUEIIE 2 Jefe/a de la OPP.

Proceso

Indicador de )

desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes
*SGP. eNormatividad. oJ
oJ. eDisposicién de formular o .G'G
«GG. actualizar el instrumento de - . .
o eInstrumento de gestion aprobado. eOrgano involucrado.

*OPP. gestion. ¢E02.02.01 Determinacion
¢E02.02.03 Implementacion de |eInformacion de mejora de .roc.esos

mejora de procesos. implementada. P :

Controles Revision de la propuesta de instrumento de gestion.

Recursos
IR Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor/a de la GG, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho
P TTETEE de la OAJ, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EMO, Profesional en Modernizacién y Director/a o Jefe/a del 6rgano
involucrado.

Instalaciones | Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas e-GD BNP.

informéticos

Equipos Equipo de cémputo, impresora, equipo telefonico, laptop y proyector.

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica

20131379863 soft
Motivo: Doy V* B°

Fecha: 2020/11/13
18:38:53-0500




b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 Vore
e ersion 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 22
Nivel 0 E02 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.01 Gestion de normativas institucionales.
Nivel 2 E02.01.02 Emisién de documentos internos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Garantizar que los documentos internos sean coherentes a las competencias y funciones de los 6rganos involucrados; asf
! como a la contribucién del logro de los objetivos institucionales.

e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e SGP: Secretaria de Gestion Publica.

e Documento interno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer, instruir la ejecucién de los procesos y

: procedimientos de la BNP.
Siglas y ) - . . P
Definiciones e Lista maestra de documentos: Documento que indica o describe el total de documentos internos aprobados, asi
como la versién de cada uno de estos con el objetivo de tener un control e inventario.

e Lista maestra de registros: Documento que indica o describe los registros y el control de los mismos.

e Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una autoridad normativa, la cual tiene su
fundamento de validez en una norma juridica que autoriza la produccién normativa, que tienen por objeto regular las
relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.

e Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento interno, responsable de su
elaboracion, conduccién e implementacion.

¢ Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta
de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OPP.

Indicador de . . L .

desempefio Tiempo promedio de aprobacion de los documentos internos.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

oSGP. eNormatividad. eDocumento interno aprobado. «Organo proponente.
«Organo proponente. ePropuesta de documento interno.  |eLista maestra de documentos y/o «Organo involucrado.
#E02.02.03 Implementacion de |eInformacion de mejora lista maestra de registros con *E02.02.01 Determinacion

mejora de procesos. implementada. informacion actualizada. de procesos.

Controles Revision de la propuesta de documento interno.

Recursos
R Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EMO, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Modernizacién, Profesional en
ecursos o p ] . - . -
h Planificacion e Inversiones, Director/a o Jefe/a del 6rgano proponente, Servidor/a del 6rgano proponente, Director/a o
umanos ? ; . . 3
Jefe/a del 6rgano involucrado y Servidor/a del 6rgano involucrado.

Instalaciones | Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas

informaticos | &GP BNP-

Equipos Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, laptop y proyector.

Firmado 76 por
JIMENEZ AROTINCO
np Angelica FAU

20131379863 soft
M 3 35t
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«Organo involucrado.

¢E02.01.01 Emisién de
instrumentos de gestion.

*¢E02.01.02 Emision de
documentos internos.

«Organo duefio del proceso.

eRequerimiento de evaluacion del
desempefio del proceso.
eProblemas identificados.

eInstrumento de gestion aprobado.

eDocumento interno aprobado.

lista maestra de registros con
informacioén actualizada.

ePrograma de auditoria de procesos.

eInforme técnico del desempefio del
proceso.

eCronograma de implementacion.

eInforme técnico de implementacién
de mejoras.

eInformacion de mejora
implementada.

b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 Vore
e ersion 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 2z
Nivel 0 E02 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.02 Gestién por procesos.
Caracterizacion del Proceso
- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de manera transversal y secuencial para contribuir a la satisfacciéon de
Objetivo . . . e mrese
necesidades y expectativas de los ciudadanos, y al logro de los objetivos institucionales.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.
e GG: Gerencia General.
e J: Jefatura de la BNP.
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Siglas y e Documento interno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer, instruir la ejecucién de los procesos y
DeTE ETES procedimientos de la BNP.
e Instrumento de gestién: Documento técnico que regula aspectos de la gestién interna, generalmente respaldados
por una normativa de caracter legal y/o regulatorio.
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 propdsito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.
e Lista maestra de documentos: Documento que indica o describe el total de documentos internos aprobados, asf
como la versién de cada uno de estos con el objetivo de tener un control e inventario.
e Lista maestra de registros: Documento que indica o describe los registros y el control de los mismos.
¢ Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta
de documento, en el marco de sus competencias y funciones.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OPP.
Il G2 el Porcentaje de actividades de mejora implementadas
desemperfio ! ! P ’
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eDocumentos de la caracterizacion
de procesos aprobados:
-Inventario de procesos.
-Fichas de procesos.
oJ. -Fichas de procedimientos «GG
*GG. eDisposicion de revisar los -Ficha de indicadores. O ’ no duefio del
«OPP. procesos de la BNP. eLista maestra de documentos y/o prc?;s% ueno ae

«Organo involucrado.

¢E02.01.01 Emision de
instrumentos de gestion.

¢E02.01.02 Emision de
documentos de gestion.

eRevision de los documentos del relevamiento de procesos.

e
18

Controles e Auditoria de procesos.
e Factibilidad de implementacion y priorizacion de la oportunidad de mejora.
Recursos
E“Wm‘@%’ Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EMO, Profesional en Modernizacion,
}Eﬁggmnos Director/a o Jefe/a del 6rgano duefio del proceso y Director/a o Jefe/a del 6rgano involucrado.

8:53-0500

Instalaciones

Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, laptop y proyector.
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b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 Vore
— ersion 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 22
Nivel 0 E02 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.02 Gestion por procesos.
Nivel 2 E02.02.01 Determinacién de procesos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Identificar los procesos institucionales y caracterizar los elementos que lo conforman con la finalidad de proporcionar
! informacion y orientacion a los/as servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.
e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e Documento interno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer, instruir la ejecuciéon de los procesos y
procedimientos de la BNP.
Siglas y e Instrumento de gestion: Documento técnico que regula aspectos de la gestion interna, generalmente respaldados
Definiciones por una normativa de caracter legal y/o regulatorio.
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 propdsito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.
e Lista maestra de documentos: Documento que indica o describe el total de documentos internos aprobados, asi
como la versién de cada uno de estos con el objetivo de tener un control e inventario.
e Lista maestra de registros: Documento que indica o describe los registros y el control de los mismos.
e Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta
de documento, en el marco de sus competencias y funciones.
DUETD EE Jefe/a de la OPP.
Proceso
Indicador de |
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eDocumentos de la
caracterizacién de procesos
*OPP. L eDisposicion de revisar los aprobadqs: «Organo duefio del proceso.
*¢E02.01.01 Emisién de -Inventario de procesos. - .
h = procesos de la BNP. - eQOrgano involucrado.
instrumentos de gestion. eInstrumento de gestion aprobado -Fichas de procesos. £02.02.02 Sequimient
«E02.01.02 Emision de aeg P " | -Fichas de procedimientos e=02.Uz2.Uzs Seguimiento y
d . eDocumento interno aprobado. - Lo control de procesos.
ocumentos internos. Informacion de meior -Ficha de indicadores. «E£02.02.03 Implementacién d
*E£02.02.03 Implementacion de |° OI a0|ct> p; € mejora eLista maestra de documentos T plementacion de
mejora de procesos. implementaca. ylo lista maestra de registros mejora de procesos.
con informacion actualizada.
eProblemas identificados.
Controles Revision de los documentos del relevamiento de procesos.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EMO, Profesional en Modernizacién, Director/a o Jefe/a del 6rgano duefio del
humanos proceso y Director/a o Jefe/a del 6rgano involucrado.
Instalaciones | Oficinas administrativas y sala de reuniones.
SIS e-GD BNP.
FehalnfOIMAticos
JINIENEZ ARQTINCO
Anigelica FAU
20131870863 soft

Fe
18:
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Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, laptop y proyector.




b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 Vore
— ersion 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 22
Nivel 0 E02 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.02 Gestion por procesos.
Nivel 2 E02.02.02 Seguimiento y control de procesos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Efectuar acciones de seguimiento y control en la ejecucion de las actividades, a fin de proporcionar informacién para mejorar el
! desempefio de los procesos.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.
e GG: Gerencia General.
Siglas y . J:PJPe.fatL:_re_\ dec:a E|NP ' o
DEinEenEs e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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 propdsito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.
e Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta
de documento, en el marco de sus competencias y funciones.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OPP.
Indicador de |
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eRequerimiento de evaluacion del
oJ. desempefio del proceso. o ePrograma de auditoria de GG
«GG. eDocumentos de la caracterizacion procesos. °GG. o del
«Organo involucrado. ﬁfgﬁfg?gﬁ:&%&iﬁgz eInforme técnico del desemperfio :8:3228 %%%TSC?E? dgroceso.
inacio s ) del proceso. s
.E%%gszégl Determinacion de | _ricpas de procesos. oProEIemas entificados «E02.02.03 Implementacion
p : -Fichas de procedimientos ' de mejora de procesos.
-Ficha de indicadores.
Controles Auditoria de procesos.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EMO, Profesional en Modernizacion, Director/a o Jefe/a del érgano duefio del
humanos proceso y Director/a o Jefe/a del 6rgano involucrado.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
SIS e-GD BNP.
informaticos
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica

bnp 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B°

el Fccha: 2020/11/13
18:38:53-0500



b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 Vore
e ersion 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 22
Nivel 0 E02 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.02 Gestion por procesos.
Nivel 2 E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Optimizar el desempefio de los procesos con el propésito de incrementar la calidad, productividad y la eficiencia en el uso de
! recursos.
e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.
e GG: Gerencia General.
Siglas y ¢ OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Definiciones
e Duefio del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar, implementar, controlar y
rpejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.
e Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la propuesta
de documento, en el marco de sus competencias y funciones.
Duefio del
Procass Jefe/a de la OPP.
Indicador de . - Lo
desempefio Porcentaje de actividades de mejora implementadas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

de procesos.

«Organo duefio del proceso.
«Organo involucrado.
¢E02.02.01 Determinacion

¢E02.02.02 Seguimiento y
control de procesos.

*GG.
eOrgano duefio del proceso.
eCronograma de implementacion. +Organo involucrado.

eInformacion para mejora de eInforme técnico de ¢E02.02.01 Determinacion
procesos. implementacion de mejoras. de procesos.
eProblemas identificados. eInformacion de mejora ¢E02.01.01 Emisién de
implementada. instrumentos de gestion.

¢E02.01.02 Emision de
documentos de gestion.

Controles Factibilidad de implementacion y priorizacion de la oportunidad de mejora.

Recursos
Recursos Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EMO, Profesional en Modernizacion,
humanos Director/a o Jefe/a del 6rgano duefio del proceso y Director/a o Jefe/a del érgano involucrado.

Instalaciones

Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, laptop y proyector.

Firmado digitalmente por

JIMENE;
np Angelica FAU

20131379863 soft
i 3 35t

otivo: Doy V° B
el Fccha: 2020/11/13
18:38:53-0500
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Elaborador por:
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Aprobado por:
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Procedimiento Cédigo OPP-PR-15
Version 01
Emision de instrumentos de gestion >
Pagina 2de5

Procesos Relacionados

oo [ gamae [ omre
Nivel O E02 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.01 Gestion de normativas institucionales.
Nivel 2 E02.01.01 Emision de instrumentos de gestion.
Caracterizacion de elementos
Tipo Estratégico.
Objetivo Garantizar que los instrumentos de gestion sean coherentes a las competencias, funciones y organizacién de la Biblioteca

Nacional del Per.

Base Normativa

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

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

e 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 Organizacién 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 Perq.

Alcance

Desde la disposicion de formular o actualizar el instrumento de gestion hasta su aprobacion y registro en el control
de documentos.

Organos
involucrados

Jefatura de la Biblioteca Nacional del Per, Gerencia General, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y Organo involucrado.

Siglas y
Definiciones

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
¢ EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

o GG: Gerencia General.

o J: Jefatura de la BNP.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

o OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e Instrumento de gestion: Documento técnico que regula aspectos de la gestién interna, generalmente
respaldados por una normativa de caracter legal y/o regulatorio.

o Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una autoridad normativa, la cual tiene
su fundamento de validez en una norma juridica que autoriza la produccién normativa, que tienen por objeto
regular las relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.

« Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la
propuesta de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OPP.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito

Fuente

eDisposicién de formular o actualizar el instrumento de gestion.
eInformacion de mejora implementada.

¢J o0 GG.
¢E02.02.03 Implementacién de mejora de procesos.

eNormatividad. e Secretaria de Gestion Publica.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable
Filmado digpaikAiGRQNEr la formulacion o actualizacion del instrumento de
AMENEZ SRS tON. - OPP Jefe/a
oS Bota: Requerimiento puede ser de Jefatura o GG.
1936550500 Revisar el alcance del requerimiento. Coordinador/a del
2 Nota: De corresponder, obtener y/o solicitar informaciéon |eNormatividad. OPP EMO
complementaria.
Asignar la formulacién o actualizacién del instrumento de Coordinador/a del
3 . - OPP
gestion. EMO

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”

- o . Clasificacién: Uso interno
a excepcion de que se indique lo contrario.
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Procedimiento Cédigo OPP-PR-15
o . . Version 01
Emision de instrumentos de gestion >
Pagina 3de5
eDocumentos internos:
Directivas,
4 | Revisar la informacion normativa y/o complementaria. procedimientos, OPP Profesm_mal_gn
manuales, etc. Modernizacion
eDocumentos externos:
Leyes, reglamentos, etc.
Coordinar y/o programar reuniéon con los o6rganos Profesional en

5 | . - OPP R

involucrados. Modernizacion
_ . - Organo de la Dwector{a o Jefela
6 | Atender las consultas y brindar informacion. - BNP del 6rgano
involucrado
Consolidar la informacion a incluir en el instrumento de Profesional en

7 o L 9’ - - OPP R
gestion y/o solicitar informacién adicional. Modernizacion
Elaborar la propuesta de formulacién o actualizaciéon del Profesional en

8 . . - OPP - -
instrumento de gestion. Modernizacion

. . o , . Profesional en
9 | Gestionar los mecanismos de validacion segin normativa. - OPP Modernizacion
10 | Coordinar reunion de validacién de la propuesta. - OPP Profesm_malgn
Modernizacion
. Director/a o Jefe/a
11 | Validar la propuesta y/o brindar informacién adicional. - Org%n'\(l)Pde la del 6rgano
involucrado
Consolidar la propuesta final validada por los o6rganos Profesional en

12 | . - OPP - -
involucrados. Modernizacion
Elaborar el proyecto de informe técnico que solicita opinién Profesional en

13 . : - OPP - .
a los 6rganos involucrados. Modernizacion
Rewsar y derivar el informe técnico que solicita opinion a los Coordinador/a del

14 | é6rganos involucrados. - OPP EMO
Herramienta: e-GD BNP.

Revisar y derivar el informe técnico que solicita opinion a los

15 | é6rganos involucrados. - OPP Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP
Recibir y emitir opinién sobre la propuesta de instrumento de p Director/a o Jefe/a

L, Organo de la .

16 | gestion. - BNP del 6rgano
Herramienta: e-GD BNP. involucrado
Recibir y derivar la opinion de los 6rganos involucrados.

7 Herramienta: e-GD BNP. OPP Jefe/a

18 Recibir y remitir la opinién de los érganos involucrados. ) oPP Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EMO
Revisar la opinién de los érganos involucrados. .

” L g . Profesional en

19 | Nota: De existir precisiones se incluye en la propuesta de - OPP 7

Modernizacion
documento.
Elaborar el proyecto de informe técnico para la aprobacion Profesional en

20 - OPP RN
de la propuesta. Modernizacion
Revisar y derivar el informe técnico para la aprobacion de la
propuesta. .

21 | Nota: De encontrar observaciones se gestiona subsanacion - OPP Coordinador/a del

. o EMO
con el/la Profesional en Modernizacion.
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe técnico para la aprobacion de la
propuesta.

22 | Nota: De encontrar observaciones, se gestiona la - OPP Jefela

subsanacion con el/la Coordinador/a del EMO.
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y asignar la propuesta de instrumento de gestion. )

23 Herramienta: e-GD BNP. OAJ Jefe/a
Revisar y analizar la propuesta de instrumento de gestion.

mﬁadjgngu;}ld%mmienta: e-GD BNP. ) OAJ Profesional en
QWG;I'SC;*Q;@US(Iﬂota: De corresponder, se gestiona la subsanacién de Derecho
ng‘gg?zzﬁgor‘{iébservaciones y/o consultas con los involucrados.
**>” Elaborar el proyecto de informe legal y el Decreto Supremo .
S . L Profesional en

25 | y derivar junto a la propuesta de instrumento de gestion. - OAJ

. ; Derecho
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe legal, el proyecto de Decreto
Supremo y la propuesta de instrumento de gestién.

26 | Herramienta: e-GD BNP. - OAJ Jefela
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones y/o consultas con los involucrados.

e La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” . S .

Formato: Digital - o . Clasificacion: Uso interno

a excepcion de que se indique lo contrario.




Gerente/a General.

-De corresponder, se coordina precisiones con los
involucrados, hasta su conformidad.

Herramienta: e-GD BNP.

Procedimiento Cédigo OPP-PR-15
Version 01
Emision de instrumentos de gestion >
Pagina 4de5
Revisar la propuesta de instrumento de gestion y el proyecto
de Decreto Supremo.
Nota:
27 -Revision de los documentos desde el e-GD BNP del/de la ) GG Asesor/a

Recibir el proyecto de instrumento de gestion con los
documentos para su aprobacion.

Herramienta: e-GD BNP.

28 | ¢Instrumento de gestion sera enviado al Ministerio de - GG
Cultura desde Jefatura?
Si: Continda en 29.

No: Contintia en 32.

Gerente/a General

Derivar el proyecto de instrumento de gestién con los
documentos para su aprobacién, para envio del/de la Jefe/a
Institucional.

Herramienta: e-GD BNP.

Gerente/a General

Revisar la propuesta de instrumento de gestion y el proyecto

de Decreto Supremo.

Nota:

30 -Revision de los documentos desde el e-GD BNP del/de la ) 3
Jefe/a Institucional.

-De corresponder, se coordina precisiones con los

involucrados, hasta su conformidad.

Herramienta: e-GD BNP.

Asesor/a

Recibir y derivar el proyecto de instrumento de gestién con
31 los docqmentos para su aprobacion. ) 3
Herramienta: e-GD BNP.
Continta en 33

Jefe/a Institucional

Derivar el proyecto de instrumento de gestion con los
32 | documentos para su aprobacion. - GG
Herramienta: e-GD BNP.

Gerente/a General

S05.02.01 Gestion de documentos: Se remite la
propuesta al Ministerio de Cultura y de corresponder
aprueba el instrumento de gestion.

33 Coordinar la actualizacién del estado en el control de oPP
documentos.

Coordinador/a del
EMO

Actualizar el estado del documento.
34 | Herramienta: Control de documentos internos - EMO. - OPP
Fin del procedimiento.

Profesional en
Modernizacion

E02.02.01 Determinacién de procesos: Los instrumentos
de gestion aprobados pueden modificar las actividades de
los procesos de la BNP.

Documentos que se generan

eInstrumento de gestién aprobado.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por

JIMENE;
np Angelica FAU

20131379863 soft
i 3 35t

otivo: Doy V° B
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La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”

Formato: Digital - o )
a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso interno




bnp
F—

Procedimiento
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OPP-PR-15

Emision de instrumentos de gestion

Versién

01

Péagina

5de 5

Diagrama

E02.402.03
Implementacion de
mejora de procesos

Informacién de mejora
implementads

'
I Mormatividad

Seaetaria de

Instrumentto de
gestion aprobado

E02.02.01 Determinacion
de pracesos

Profesional en Derecho de la O4)

E
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g
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2
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Procedimiento Cadigo OPP-PR-16
o . Version 01
Emision de documentos internos :
Pagina lde7
Organo Firmay sello

Elaborador por:

Angélica Jiménez Arotinco

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Equipo de Trabajo de Modernizacion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de
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Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica
20131379863 soft

otivo: Doy
Fecha: 2020/11/13
18:38:53-0500

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso interno




=

=7

Procedimiento Cadigo OPP-PR-16

Version 01

Emisiéon de documentos internos —
Pagina 2de7

Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 EO2 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.01 Gestién de normativas institucionales.
Nivel 2 E02.01.02 Emisiéon de documentos internos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Estratégico.
Obietivo Garantizar que los documentos internos sean coherentes a las competencias y funciones de los érganos involucrados; asi
! como a la contribucion del logro de los objetivos institucionales.

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

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

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de
Base la Gestion Publica.
Normativa e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

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

Desde la derivacion de la propuesta de documento interno por parte del érgano proponente hasta el registro del
Alcance - : - . :

documento interno aprobado en la lista maestra de documentos internos y/o en la lista maestra de registros.
Organos

involucrados

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Organo proponente y Organo involucrado.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacién.

EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e Documento interno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer, instruir la ejecucién de los procesos y
procedimientos de la BNP.

e Lista maestra de documentos: Documento que indica o describe el total de documentos internos aprobados, asi
como la versién de cada uno de estos con el objetivo de tener un control e inventario.

e Lista maestra de registros: Documento que indica o describe los registros y el control de los mismos.

e Normatividad: Reglas o preceptos de caracter obligatorio, emanados de una autoridad normativa, la cual tiene su
fundamento de validez en una norma juridica que autoriza la produccion normativa, que tienen por objeto regular las
relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta garantizado por el Estado.

e Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento interno, responsable de su
elaboracion, conduccion e implementacion.

e Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la
propuesta de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OPP.

Condiciones Generales

e La OPP podra iniciar y/o coordinar la elaboracién o revision de propuesta de documento interno, en coordinacién con el érgano

involucrado.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
ePropuesta de documento interno. «Organo proponente.
eNormatividad. eSecretaria de Gestion Publica.

eInformacién de mejora implementada.

#E02.02.03 Implementacién de mejora de procesos.

=N D

ifmado digitalmente por

ENEZ AROTINCO

Desarrollo del Procedimiento

131379863 soft
tivo: Doy V° B”
- 1

11

su revision.

Descripcion de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable
:38:53-05(00 - i
Elaborar y derivar la propuesta de documento interno para ) Organo de Director/a o Jefe/a del
la BNP 6rgano proponente

Herramienta: e-GD BNP.

Formato: Digital
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Recibir y derivar la propuesta de documento al EMO o al
EPIP, segun corresponda.
Nota:
2 | e EMO: Directivas, manuales, instructivos, - OPP Jefela
procedimientos, entre otros.
e EPIP: Politicas, planes, entre otros.
Herramienta: e-GD BNP.

3 Recibir y revisar la propuesta de documento interno. ) oPP Coordinador/a del EMO -
Herramienta: e-GD BNP. Coordinador /a del EPIP
AS|gr?ar la pr_opue_s'ta de doc_umento para revision. Coordinador/a del EMO -

4 | Nota: La asignacion se registra en el Excel de control de - OPP C ;

oordinador /a del EPIP
documentos.
Revisar la propuesta de documento interno e identificar el Profesional en

5 sustento para su emision. ) oPP Modernizacion -
Nota: El sustento permite priorizar la revision sobre otros Profesional en
documentos, segun corresponda. Planificacién e Inversiones

eDocumentos internos:
Directivas, Profesional en

6 Revisar los documentos relacionados con el alcance de la | procedimientos, oPP Modernizacion -
propuesta. manuales, etc. Profesional en

eDocumentos externos: Planificacion e Inversiones
Leyes, reglamentos, etc.
Profesional en
7 | Actualizar o adecuar la propuesta. - OPP Modern'|zaC|0n .
Profesional en
Planificacién e Inversiones
Profesional en

8 Gestionar reunién y/o coordinar informacién necesaria con ) OoPP Modernizacién -

el érgano proponente. Profesional en
Planificacion e Inversiones

9 Designar al/a la servidor/a para brindar informacién y/o ) Organo de Director/a o Jefe/a del
absolver consultas. la BNP 6rgano proponente

10 Brindar informacion sobre el alcance de la propuesta de ) Organo de Servidor/a del 6rgano
documento y/o absolver consultas. la BNP proponente
Consolidar la propuesta de documento y remitir para Profesional en

11 revision. _ _ _ o ) oPp Modern'izacic')n -
Nota: Se consolida con la informacién recibida en la Profesional en
reunién o producto de la coordinacién sostenida. Planificacion e Inversiones

12 Revisar propuesta actualizada de documento interno y ) Organo de Director/a o Jefe/a del
emitir opinion. la BNP 6rgano proponente
Revisar la opinién del 6rgano proponente.

Nota: De existir precisiones se incluye en la propuesta de Profesional en

13 | documento. ) oPP Modernizacion -
¢Propuesta tiene alcance a otros érganos de la BNP? Profesional en
Si: ContinGa en 14. Planificacion e Inversiones
No: Contintia en 26.

Profesional en

14 Gestionar reunién de validacién y/o coordinar informacion ) oPp Modernizacion -

necesaria para la propuesta. Profesional en
Planificacion e Inversiones
Designar al/a la servidor/a para validar la propuesta y/o

15 brindar informacion. ) Organo de Director/a o Jefe/a del
En paralelo: la BNP 6rgano involucrado
Continta en 16 y en 18.

Profesional en
Presentar la propuesta en coordinacion con el 6rgano Modernizacion -
16 - OPP -
proponente. Profesional en
Planificacion e Inversiones
Consolidar la propuesta final con la validacién de los Jgggﬁggﬁ:;ﬂn_
17 | 6rganos involucrados. - OPP B
mado dglaigantiniia en 19. _ _Pro_fgsnonal en
ENEZ AROT Planificacion e Inversiones
l.sdf:?;’é’go ﬁ%falidfa\r la propuesta y/o brindar informacion. Organo de Servidor/a del 6rgano
4850 Nota: Con el soporte de los/as Coordinadores/as de los - | .
: . a BNP involucrado
Equipos de Trabajo.
Elaborar el proyecto de informe técnico que solicita Profesional en

19 opinién a los érganos involucrados. ) oPP Modernizacion -
Nota: Actividad realizada luego de la validacion de la Profesional en
propuesta. Planificacion e Inversiones

20 Ezvgsrg;%/og?::\\llglruglf;ggosr.me técnico que solicita opinion a ) opp Coordl_nador/a del EMO -
Herramienta: e-GD BNP. Coordinador /a del EPIP

Formato: Digital

La impresiéon de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
a excepcioén de que se indique lo contrario.
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Revisar y derivar el informe técnico que solicita opinién a

21 | los 6rganos involucrados. - OPP Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

Rewsar y emitir opinién sobre la propuesta de documento Organo de Director/a o Jefe/a del

22 | interno. . la BNP 6rgano involucrado
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y remitir la opinion del 6rgano involucrado.

23 Herram)i/enta: e-GDpBNP. ’ . opPP Jefela

24 Recibir y remitir la opinion del 6rgano involucrado. ) oPP Coordinador/a del EMO -
Herramienta: e-GD BNP. Coordinador /a del EPIP

. s . . Profesional en
Revisar la opinién del 6rgano involucrado. NP
> - L . Modernizacion -
25 | Nota: De existir precisiones se incluye en la propuesta de - OPP Profesional
documento. rotesionalen
Planificacion e Inversiones
Profesional en
Elaborar el proyecto de informe técnico con opinién Modernizacién -

26 - OPP N

favorable. Profesional en
Planificacion e Inversiones

Revisar y derivar el proyecto de informe técnico con

opinién favorable.

Nota: D_? encontrar obsgrvacmnes se gestiona Coordinador/a del EMO -

27 | subsanacion con el/la Profesional en Modernizacion o - OPP Coordinador /a del EPIP
Profesional de Planificacion e Inversiones, segin
corresponda.

Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe técnico con opinién favorable.
Nota: De encontrar observaciones, se gestiona la

28 | subsanacion con el/la Coordinador/a del EMO o EPIP, - OPP Jefela

segln corresponda.

Herramienta: e-GD BNP.

S05.02.03 Emisién de resoluciones Proceso que indica
las actividades para la emisién de la resolucion que
aprueba el documento interno.

29 Coordinar el registro en las listas maestras y el estado en ) OoPP Coordinador/a del EMO -
el control de documentos, de corresponder. Coordinador /a del EPIP
Registrar en las listas maestras y actualizar el estado del |eLista maestra de Profesional en

30 documento, de corresponder. documentos internos. oPP Modernizacion -
Herramienta: Control de documentos internos- EMO. eLista maestra de Profesional en
Fin del procedimiento. registros. Planificacion e Inversiones
E02.02.01 Determinacién de procesos: Los documentos
internos aprobados pueden modificar las actividades de
los procesos de la BNP.

Documentos que se generan

« Documento interno aprobado.

Registros
e OPP-FO-01 Lista maestra de documentos internos.
o OPP-FO-02 Lista maestra de registros.

Anexos
e Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-01 Lista maestra de documentos internos”.
e Anexo N° 2: Formato “OPP-FO-02 Lista maestra de registros”.

Firmado digitalmente por

JIMENE;
np Angelica FAU

20131379863 soft
i 3 35t

otivo: Doy V° B
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Formato: Digital
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Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-01 Lista maestra de documentos internos”
Formato Cadigo: OPP-FO-01
. . Version: 02
Lista maestra de documentos internos —
Pagina: 1det
. Documento

MNro. | Codigo Nombre de documento e s Version | Organo de e ol de Almacenamiento Respon_sable Fe-::l_'la s
documento Aprobacion aprobacion de registro registro

Firmfdo digitalmentp por
JIMENEZ AROTINC!
FTe

AT
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Fechh: 2020/11/13
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Anexo N° 2: Formato “OPP-FO-02 Lista maestra de registros”
Formato Codigo: OPP-FO-02
y 4 ) Versian: 02
ista maestra de registros ==
. Pagina: 1de
il Dm“’::z:itgf‘:db i Re ble | Fechade
. Almacenamiento d:przn':ah'ue reqistro Observaciones
Mro. | Codigo Nombre de documento Version | Organo | Codigo Nombre ol g

Firmido digitalment por
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Formato: Digital
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Organo

Firmay sello

Elaborador por:

Angélica Jiménez Arotinco Oflcma_de Planear_mento y Presupyesto
Equipo de Trabajo de Modernizacion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Versién Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO
np Angelica FAU

20131379863 soft

Motivo: Doy V° B
T = Fecha: 2020/11/13
A 18:38:53-0500

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital La impresion de este docu_rpento constltL_Jye'una COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NS
Nivel 0 EO2 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.02 Gestidn por procesos.
Nivel 2 E02.02.01 Determinacion de procesos.
Caracterizacion de elementos

Tipo Estratégico.

Identificar los procesos institucionales y caracterizar los elementos que lo conforman con la finalidad de proporcionar
Objetivo informacién y orientacion a los/as servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las

actividades.

Base Normativa

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

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de

la Gestion 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 la Biblioteca

Nacional del Peru.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-

SGP, “Norma Técnica para la implementaciéon de la gestion por procesos en las entidades de la administracion

publica”.

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

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

Alcance

Desde la revisién de los procesos de la Biblioteca Nacional del Per( hasta la aprobacién de los documentos de su
caracterizacion.

Organos
involucrados

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Organo duefio del proceso y Organo involucrado.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

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 propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

e Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la
propuesta de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

DLEND G Jefe/a de la OPP.
Proceso
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e Disposicion de revisar los procesos de la BNP. o OPP.
¢ Instrumento de gestion aprobado. e E02.01.01 Emision de instrumentos de gestion.
e Documento interno aprobado. e E02.01.02 Emision de documentos internos.
o Informacién de mejoras implementadas. e E£02.02.03 Implementacion de mejora de procesos.

Desarrollo del Procedimiento

=N >

rdegermoion de Actividad DREIIMEES e Organo Responsable
ﬂ—f - AROYO
puvo: vl Revision de los procesos de la BNP: Empieza en 1.
9853950 Integracion de mejoras implementadas: Empieza en 12.
1 | Disponer la revisién de los procesos de la BNP. - OPP Jefela
Evaluar el alcance de los procesos a revisar y/o caracterizar, y Coordinador/a del
2 ) v - OPP
asignar la revision. EMO
3 | Revisar la documentacion de los procesos asignados. - OPP Profesu_)nal en
Modernizacion

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L R - Clasificacion: Uso Interno
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Profesional en

e Lista maestra de
registros.

4 | Elaborar el plan de trabajo. - OPP i
Modernizacion
Programar la reunién con el duefio del proceso para la Profesional en
5 - - - OPP o
presentacion del plan de trabajo. Modernizacion
. . Director/a o Jefe/a del
Revisar y aprobar el plan de trabajo. . . <
> . Organos de la organo duefio del
6 | Nota: Con el soporte de los/as Coordinadores/as de sus - )
- . BNP proceso/ 6rgano
Equipo de Trabajo, de corresponder. -
involucrado
] Director/a o Jefe/a del

7 Designar a los/as servidores/as responsables que participaran ) Organos de la 6rgano duefio del
en la recopilacién de informacién de los procesos. BNP proceso/ 6rgano

involucrado

8 Gestionar las reuniones con los/as servidores/as responsables ) OPP Profesional en
en la ejecucion de los procesos. Modernizacién

9 | Recopilar informacion que permita caracterizar los procesos. - OPP Profe5|(_)nal en

Modernizacion
Registrar los avances de los procesos.

10 Herramienta: Control de procesos - EMO ) oPP Profesional en
En paralelo: Modernizacion
Continda en 11y en 12.

11 Identificar problemas en el desarrollo del proceso. ) oPP Profesional en
Fin del procedimiento. Modernizacion
E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos: Analisis
de los problemas identificados e implementacion de mejoras.

Elaborar o modificar los documentos de la caracterizaciéon de
procesos.

Nota: Documentos:

-Inventario de procesos.

12 -Ficha de procesos. ) oPP Profesional en
-Ficha de procedimiento, Modernizacion
-Ficha de indicadores.
¢Organo duefio del proceso tiene equipo de trabajo?

Si: ContinGa en 13.
No: Continva en 14.
Gestionar conformidad previa con el/la Coordinador/a del

13 | equipo de trabajo.

Nota: Se realizan los ajustes hasta obtener la conformidad.

14 Remitir los documentos para revision del érgano duefio del ) oPP Profesional en
proceso y los 6rganos involucrados. Modernizacion
Revisar los documentos de la caracterizacion de procesos. - Dlrg ctor/a o Jgfe/ a del

. : Organos de la 6rgano duefio del
15 | Nota: Con el soporte de los/as Coordinadores/as de sus - )
: ; BNP proceso/ 6rgano
Equipo de Trabajo, de corresponder. -
involucrado
Recibir la conformidad y/o precisiones.

16 ¢Organo remitié precisiones? ) oPp Profesional en
Si: ContinGia en 17. Modernizacion
No: Continda en 18.

. o Profesional en

17 | Actualizar los documentos de la caracterizacion de procesos. - OPP Modernizacion
Elaborar el proyecto de informe técnico y adjuntar Profesional en

18 - OPP o
documentos. Modernizacion
Revisar y derivar el informe técnico con los documentos de la
caracterizacion de procesos. Coordinador/a del

19 | Herramienta: e-GD BNP. - OPP

_ . . - EMO
Nota: De encontrar observaciones se gestiona la subsanacion
con el/la Profesional en Modernizacion.
Revisar y derivar el informe técnico con los documentos de la
caracterizacion de procesos.
FimaQaga gl fAMienta: e-GD BNP. - OPP Jefe/a
Aty NEfta: De encontrar observaciones se gestiona la subsanacion
i 351 8l/la Coordinador/a del EMO.
1438530500 S05.02.03 Emision de resoluciones Proceso que indica las
actividades para la emisién de la resolucion que aprueba los
documentos de la caracterizacion de procesos.
21 | Coordinar el registro en las listas maestras. - OPP Coordllr;;c\l/ldc())r/a del
e Lista maestra de
22 | Registrar los documentos en las listas maestras. documentos internos. OPP Profesional en

Modernizacion

Formato: Digital
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E02.02.02 Seguimiento y control de procesos: Seguimiento
a los procesos aprobados.

Documentos que se generan

e Documentos de la caracterizacién de procesos:
- Inventario de procesos.
- Fichas de procesos.
- Fichas de procedimiento.
- Ficha de indicadores.

Registros

o OPP-FO-01 Lista maestra de documentos internos.
e OPP-FO-02 Lista maestra de registros.

Anexos

e Anexo N° 1: Modelo de la ficha de procesos

e Anexo N° 2: Modelo de la ficha de procedimiento.

e Anexo N° 3: Modelo de la ficha de indicador.

e Anexo N° 4: Formato “OPP-FO-01 Lista maestra de documentos internos”.
e Anexo N° 5: Formato “OPP-FO-02 Lista maestra de registros”.

Firmado digitalmente por
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20131379863 soft
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Diagrama

Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO
np Angelica FAU

20131379863 soft

Motivo: Doy V° B
)l -ccha: 2020/11/13
18:38:53-0500
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Director/a o Jefe/a del drgano duefio

del procesoy drgano imvolucrado

Con el soportede losfas
Coordinadores/as de
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de corresponder

Revisarlos documentos
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1 servidores/as responsables
que participaran enla
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Revisar y aprabar el
plan de trabajo

procesos

Con el soportede losfas
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de los procesos

ED2.02.02 Seguimiento y

control de procesos

Documentos dela
caracterizacidn de procesos
aprobados

-Inventario de procesos
-Fichas de procesos
-Fichas de procedimientos
-Ficha de indicadores,
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Anexo N° 1: Modelo de la ficha de procesos
Misional,
Tipo Estratégico
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL “X” 0 Soporte
Version 01

Proceso de Codigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 Cadigo de_I Nombre del proceso nivel 0

proceso nivel 0
Nivel 1 Codigo de_I Nombre del proceso nivel 1

proceso nivel 1
Nivel “n” Cadigo de.l «» | Nombre del proceso nivel “n”

proceso nivel “n

Caracterizacion del Proceso
Objetivo Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucion de un proceso.
Siglas y . - . . .
. Abreviaturas y acrénimo que se emplean, asi como conceptos que se consideren pertinentes.

Definiciones
Duefio del N . .

Quien tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso.
Proceso
Indicador de Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas 0 comportamientos a
desempefio través de su comparacién con periodos anteriores o0 con metas 0 COmpromisos.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

« El que proporciona las
necesidades y expectativas del

eNecesidades y
expectativas de las
personas para ser

« Resultado del proceso,
entendido como bienes o
servicios que satisfacen las

e Receptor final del
producto.

proceso. transformados en necesidades y expectativas
productos. Y €xp )
Controles Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del producto.
Recursos
Recursos . . . S
humanos Servidores que ejecutan los procesos, caracterizados por un perfil técnico.

Instalaciones

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos.

Sistemas
informaticos

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

ado digitalmente por
ENEZ AROTINCO

e

31% J@ oS
tivo: Doy V- B

ha: 2020/11/13
[38:53-0500

STZopeT
oy =SSR

Equipamiento utilizado en la ejecucion del proceso.

Formato: Digital
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Anexo N° 2: Modelo de la ficha de procedimiento
Procedimiento Cédigo XXX-PR-ZZ
- Versiéon 01
Nombre de procedimiento -
Pagina xdey
Organo Firma y sello
Elaborador por:
Organo al que pertenece

Nombre

Revisado por:
Organo al que pertenece

Nombre
Aprobado por:

Noiibre Organo al que pertenece

Control de cambios del documento
Fecha de 1 Responsable del

Version Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio ~aribio

irmado digitalmente por

F
JIMENE
np Angelica FAU

20131379863 soft
T ot

e e 208/11/13
e Fecha: 2020/11/1
[—\ 18:38:53-0500

VA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
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Procedimiento Cadigo XXX-PR-ZZ
- Version 01
Nombre de procedimiento -
Pagina xdey

Procesos Relacionados

Proceso de

Cédigo del

Nivel Proceso Nombxe
Nivel 0 Cddigo de Nombre del proceso nivel O
proceso nivel 0 )

: Cddigo de 2
Nivel 1 proceso nivel 1 Nombre del proceso nivel 1.

. Codigo de ;
Nivel N proceso nivel N Nombre del proceso nivel N.

Caracterizacion de elementos

Tipo Misional, Estratégico o Soporte.
Objetivo Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de un proceso.
Base Disposiciones legales que regulan el procedimiento
Normativa P gales que reg! .
Alcance Cobertura del proceso, ¢;con qué actividad se inicia? y ;con qué actividad finaliza?
i‘:?;:g:a os Organos involucradoss en la ejecucion del proceso.
Siglas y ; o P : ’
Definiciones Abreviaturas y acrénimo que se emplean, asi como conceptos que se consideren pertinentes.
Duefio del s » ;
Proceso Quien tiene responsabilidad y autoridad sobre el proceso.

Condiciones Generales

Condiciones generales para la ejecucion de las actividades.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Elemento de entrada que da inicio al procedimiento.

Origen del requisito, pudiendo ser, una persona, una
organizacion, otro proceso, efc.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Documentos Indicar el Indicar el cargo de
1 Dgspripcién secqenc@l de como se realizan las actividades, emplgadqs para la nombre del quien realiza la
inicia con verbo infinitivo. realizacion de la drgano a cargo Ao
actividad. de la actividad Hmaad
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15

Documentos que se generan

Descripcion de la salida del procedimiento.

Registros

Formatos (Nombre - cddigo).

Firmado dig por
AMENEZ AROTINCO

Angelica
20131379863 soft
Mo ' " B®

tivo: Doy
Fecha: 2020/11/13

S N 18:38:53-0500

Anexos

Informacion complementaria.

Diagrama

Diagrama del procedimiento.

Formato: Digital
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Anexo N° 3: Modelo de la ficha de indicador

bn,p FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
===
Proceso “Cédigo del proceso” “Nombre del proceso”.
Objetivo Resultado previsto de la ejecucion del proceso.

Indicador

Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas o comportamientos a
través de su comparacién con periodos anteriores 0 con metas 0 Compromisos.

Finalidad del Indicador | Descripcion de la finalidad de la medicion.

Férmula Férmula de célculo del indicador.
Unidad de Medida Unidad de medida del indicador (tiempo, costo, %).
Frecuencia Frecuencia de medicion del indicador (mensual, trimestral, anual).

Oportunidad de .
P De acuerdo a la frecuencia, momento en el que se reporta el resultado.

Medida

Linea Base Base de informacion 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 informacion con la que se construye el indicador.

Responsable Organo o Equipo de Trabajo responsable de reportar el indicador.

Firmado digitalmente por

JIMENE;
np Angelica FAU

20131379863 soft

Motivo: Doy V° B
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Anexo N° 4: Formato “OPP-FO-01 Lista maestra de documentos internos”
FORMATO Codigo: OPP-FO-01
Version: 0z
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS -
FPagina: 1de1
- Tipo de - : Loplizic Fecha de Responsable Fecha de
Nro. | Codigo Nombre de documento P Version | Organo de - Almacenamiento pon: N
documento Aprobacién aprobacion de registro registro

Formato: Digital

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 5: Formato “OPP-FO-02 Lista maestra de registros”
FORMATO Codigo: OPP-FO-02
Version: 02
LISTA MAESTRA DE REGISTROS -
Pagina: 1de
Registr S
] Almacenamiento R§:punir;atrt::e Fec?:t::f Observaciones
Nro. | Codigo Nombre de documento Version | Organo | Codigo Nombre reg reg

Firmado digifalmente por

JIMENEZ AROTINCO
n Angelica FA|
20131379868 soft

Motivo: Doy -
] Fscha 202041113
18:38:53-050)
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Angélica Jiménez Arotinco

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Equipo de Trabajo de Modernizacion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo1 Seccion Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica
20131379863 soft

otivo: Doy
Fecha: 2020/11/13
18:38:53-0500

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital
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Procesos Relacionados

Croersote [ cagosel T omre
Nivel 0 EO2 Gestion de la modernizacion.
Nivel 1 E02.02 Gestién por procesos.
Nivel 2 E02.02.02 Seguimiento y control de procesos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Estratégico.
Objetivo Efectuar acciones de seguimiento y control en la ejecucién de las actividades, a fin de proporcionar informacién para

mejorar el desempefio de los procesos.

Base Normativa

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

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

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

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

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

Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, que aprueba la Metodologia denominada “Elaboracién
del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”, versién 2.

Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa de Procesos de la Biblioteca
Nacional del Peru.

Alcance

Desde el requerimiento de evaluacion del desempefio del proceso o revision de indicadores del proceso aprobado
hasta la derivacion del informe técnico del desempefio del proceso y la recopilacion de las buenas practicas; o caso
contrario la coordinacion con los érganos para las alternativas de solucién a los problemas identificados.

Organos
involucrados

Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Organo duefio del proceso y Organo involucrado.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

GG: Gerencia General.

J: Jefatura de la BNP.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

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

« Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la
propuesta de documento, en el marco de sus competencias y funciones.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OPP.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

=N >

e Requerimiento de evaluacién del desempefio del proceso.
e Documentos de la caracterizacion de procesos aprobados:
-Inventario de procesos.
m;ﬁg;§|m§pde procesos.
1§§1"3°_;9J;§1§Qas de_ pr_ocedlmlentos.
e oiiGha de indicadores.

¢ J, GG u 6rgano involucrado.
e E02.01.01 Determinacion de procesos.

1387530500
Desarrollo de

| Procedimiento

Descripcion de Actividad

Documentos de

apoyo Organo

Responsable

e Requerimiento de evaluacion del desempefio del proceso:
Empieza en 1.

e Seguimiento a los procesos aprobados: Empieza en 4.

Formato: Digital
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Proponer y/o recibir el requerimiento de evaluacion del
desempefio del proceso.
1 Nota: Requerimiento puede ser de Jefatura / GG / 6érgano opPP Jefe/a de la OPP
involucrado.
Evaluar el alcance del proceso a evaluar y asignar Coordinador/a del
2 : OPP
profesional/es para su desarrollo. EMO
3 | Analizar la informacion del proceso asignado. OPP Profesm_)nal en
Modernizacion
4 | Revisar los indicadores del proceso. OPP Profesu_)nal éen
Modernizacion
Recolectar la informacién de los sistemas de la BNP y/o Profesional en
5 ] OPP .z
bases de datos existentes. Modernizacion
6 | Comparar los datos recolectados con las metas definidas. OPP Profesm_)nal en
Modernizacion
Identificar las brechas de cumplimiento de metas.
Nota: Se identifica las tendencias y evalla los progresos. Profesional en
7 | ¢Requerimiento de auditoria de procesos? OPP Modernizacion
Si: Continda en 8.
No: Contindia en 14.
8 | Elaborar el programa de auditoria de procesos. OPP Profesm_)nal en
Modernizacion
Revisar el programa de auditoria de procesos. .
9 | Nota: De encontrar observaciones se gestiona subsanacion OPP Coordinador/a del
. o EMO
con el/la Profesional en Modernizacion.
Revisar y aprobar el programa de auditoria de procesos.
10 | Nota: De encontrar observaciones se gestiona subsanacién OPP Jefe/a de la OPP
con el/la Coordinador/a del EMO.
Remitir el programa de auditoria de procesos para
conocimiento.
11 | Nota: Se remite al 6érgano duefio del proceso y 6rganos OPP Jefe/a de la OPP
involucrados.
En paralelo: Continlaen 12y 13.
. . L . Director/a o
Brindar la informacion necesaria en el desarrollo de la P A
S Organo de la Jefe/a del 6rgano
12 | auditoria. A
- BNP duefio del proceso/
Contintia en 14. 8 )
érgano involucrado
Desarrollar la auditoria de procesos. Profesional en
13 . OPP Y
Contintia en 14. Modernizacién
Elaborar el proyecto de informe técnico del desempefio del
proceso.
Nota: Actividad realizada, en caso de auditoria de procesos,
luego de que el érgano involucrado brinde informacién y
eI/Ig I?rofesmnal en Modernizacion desarrolle dicha Profesional en
14 | auditoria. OPP Modernizacion
En paralelo:
Contintia en 15 y de acuerdo a:
¢Proceso con desempefio aceptable?
Si: Contintia en 17.
No: Continda en 18.
Revisar y derivar el informe técnico del desempefio del
proceso. . ) i Coordinador/a del
15 | Nota: De encontrar observaciones se gestiona subsanacion OPP
. T EMO
con el/la Profesional en Modernizacion.
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar el informe técnico del desempefio del proceso y
derivar para conocimiento.
Nota:
-De encontrar observaciones se gestiona subsanacion con
16 | el/la Coordinador/a del EMO. OPP Jefe/a de la OPP
ado dighairn® €Mt @ la GG con copia al 6rgano duefio del proceso
"ENEZA9Y0s Grganos involucrados.
o o Alerramienta; e-GD BNP.
icha: 202011/13 . .
8500 Fin del procedimiento.
Recopilar las buenas practicas para la adecuacion en los .
. Profesional en
17 | procesos relacionados. OPP o
; o Modernizacion
Fin del procedimiento.
Coordinar con el/los érganos las alternativas de solucion de .
. - Profesional en
18 | los problemas identificados. OPP o
: S Modernizacion
Fin del procedimiento.
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mejoras.

E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos:
Andlisis de los problemas identificados e implementacion de

Documentos que se generan

ePrograma de auditoria de procesos.
eInforme técnico del desempefio del proceso.

Registros

Anexos
No aplica.
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Procedimiento

Cadigo OPP-PR-18

Seguimiento y control de procesos

Version 01

Pagina 5de5

Diagrama

E02.02.02 Sequimiento y control de procesos
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E02.02.01 Deter minacién
de procesos

E02.02.03 Implementacién
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Elaborador por:

Angélica Jiménez Arotinco

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Equipo de Trabajo de Modernizacion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez
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Gerencia General
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Version
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Procesos Relacionados

Proceso de
Nivel

Caodigo del

Nombre
Proceso

Nivel 0

EO02 Gestion de la modernizacion.

Nivel 1

E02.02 Gestién por procesos.

Nivel 2

E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos.

Caracterizacion de elementos

Tipo

Estratégico.

Objetivo

Optimizar el desempefio de los procesos con el propésito de incrementar la calidad, productividad y la eficiencia en el uso de
recursos.

Base
Normativa

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

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

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de

la Gestion 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 la Biblioteca

Nacional del Peru.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-

SGP, “Norma Técnica para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracién

publica”.

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

e Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa de Procesos de la Biblioteca
Nacional del Peru.

Alcance

Desde el andlisis de las causas del problema identificado hasta la derivacion del informe técnico de la implementacion
de las oportunidades de mejora.

Organos
involucrados

Jefatura de la Biblioteca Nacional del Perti, Gerencia General, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Organo duefio
del proceso y Organo involucrado.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
o EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.
e GG: Gerencia General.
Siglas y o J: Jefatu_re_l de la BNP. _
Definiciones e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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 propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.
e Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de la
propuesta de documento, en el marco de sus competencias y funciones.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OPP.
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
«Organo duefio del proceso.
eInformacion para mejora de procesos. «Organo involucrado.
eProblemas identificados. ¢E02.02.01 Determinacion de procesos.

#E02.02.02 Seguimiento y control de procesos.

<

mado por
ENEZ AROTINCO
gelica FAU

Desarrollo del Procedimiento

=7

=N D

cl
:38:53-

edevipcion de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable

Nota: El

Analizar las causas de los problemas identificados.

procedimiento también puede iniciar por
informacion para mejorar los procesos, enviada por érgano Modernizacién
duefio del proceso u érgano involucrado.

) oPP Profesional en
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Implementacioén de mejora de procesos —
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Identificar y clasificar las oportunidades de mejora por tipo
y/o impacto.
Nota: Profesional en
2 |eSe evalla los plazos de implementacion y posibles - OPP S
e Modernizacién
dificultades.
eLas propuestas son coordinadas con los érganos
involucrados.
Coordinar reunion para la revisién de las oportunidades de .
: Profesional en
3 mejora. - OPP

En paralelo: Continlaen4yenb5.

Modernizacion

Validar las oportunidades de mejora identificadas y evaluar
la factibilidad de implementacién.
4 | Nota: Con el soporte de los/as Coordinadores/as de sus -

Organo de la

Director/a o
Jefe/a del 6rgano

Equipo de Trabajo, de corresponder. BNP c’jueno d_el proceso/
S 6rgano involucrado

Continda en 6.

Sustentar y/o consolidar informacién, y de corresponder Profesional en

5 . b : - OPP e
actualizar las oportunidades de mejora. Modernizacién
Elaborar la presentacion de oportunidades de mejora para la

6 Jylo GG. ) oPpP Profesional en
Nota: Actividad realizada luego de validacion y Modernizacién
consolidacién de las oportunidades de mejora.

7 Revisar la presentaciéon de oportunidades de mejora para la ) oPp Coordinador/a del
Jylo GG. EMO

8 Re\_/lsar y aprobar la presentacion de oportunidades de ) oPP Jefela
mejora.

9 Coordinar la presentacién de las oportunidades de mejora. ) oPP Profesional en
En paralelo: Continda en 10, 11y 12. Modernizacion
Validar y priorizar las oportunidades de mejora. Jefe/a Institucional

10 N - J/ GG
Contintia en 13. Gerente/a General

] Director/a o

11 Sustentar y/o priorizar las oportunidades de mejora. ) Organo de la Jefe/a del 6rgano

Contintia en 13. BNP duefio del proceso/
6rgano involucrado
Sustentar y/o consolidar informacién y de corresponder Profesional en

12 . ; ) - OPP T
actualizar las oportunidades de mejora. Modernizacién
Elaborar la propuesta de cronograma de implementacién de

13 mejoras y el informe técnico. ) oPP Profesional en
Nota: Actividad realizada luego de la priorizacién y Modernizacién
consolidacion de oportunidades de mejora.

Revisar y derivar la propuesta de cronograma de
implementacion y el informe técnico. :
14 | Nota: De encontrar observaciones se gestiona subsanacion - OPP Coordinador/a del
. o EMO
con el/la Profesional en Modernizacion.
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar la propuesta de cronograma de implementacion y
derivarlo al érgano duefio del proceso y al 6rgano
15 | involucrado. - OPP Jefe/a

Nota: De encontrar observaciones se gestiona subsanacion
con el/la Coordinador/a del EMO.

Revisar y emitir la conformidad a la propuesta de
cronograma de implementacion.
16 | Nota: De encontrar observaciones en el cronograma de -

Organo de la

Director/a o
Jefe/a del 6rgano

implementacién se gestiona la subsanacion. BNP (}Ueﬁo d_el proceso/
Herramienta: e-GD BNP. 6rgano involucrado
Recibir y derivar la conformidad al cronograma de
17 | implementacion. - OPP Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar la conformidad al cronograma de
18 impleme_ntacic'm. ) opPp Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EMO
SlENe, SOTES Paralelo: Continda en 19y 20.
asisiestk sEfectuar el seguimiento a la  implementacién  de .
i858 'Oportunidades de mejora. - OPP Profesional en

Nota: EI EMO acompaiia y facilita la implementacién.

Modernizacion

Implementar las mejoras en coordinacién con los érganos
20 | que correspondan. -
Contintia en 21.

Organo de la
BNP

Director/a o
Jefe/a del 6rgano
duefio del proceso/
organo involucrado

E02.01.01 Emisién de instrumentos de gestion: Las
mejoras implementadas permite la actualizacion de los
instrumentos de gestion.

Formato: Digital
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E02.01.02 Emisién de documentos internos: Las mejoras
implementadas permite la actualizacién de los documentos
internos.
E02.02.01 Determinacién de procesos: Las mejoras
implementadas permite la actualizacién de los documentos
de la caracterizacion de procesos, segun corresponda.
Elaborar el proyecto de informe técnico de la
implementacién de las oportunidades de mejora. Profesional en
21 g ; -© . - OPP Nl ©
Nota: Accion realizada luego del seguimiento y culminado la Modernizacién
implementacion de las oportunidades de mejora.
Revisar y derivar el informe técnico.
Nota: De encontrar observaciones se gestiona subsanacion Coordinador/a del
22 A P - OPP
con el/la Profesional en Modernizacion. EMO

Herramienta: e-GD BNP.

Revisar y derivar el informe técnico.

Nota:

-De encontrar observaciones se gestiona subsanacion con

23 ellla coo_rdinador/a del EMQ. ) . ) oPp Jefela
-Se remite a la GG con copia al 6rgano duefio del proceso y

a los érganos involucrados

Herramienta: e-GD BNP.

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

eCronograma de implementacion.
eInforme técnico de implementacién de mejoras.

Registros

Anexos
No aplica.
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Diagrama
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identificadas implementada
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INDICADOR N° 1: TIEMPO PROMEDIO DE APROBACION DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
S
Proceso E02.01.02 Emision de documentos internos.

Garantizar que los documentos internos sean coherentes a las competencias y funciones de

Objetivo . . L L S o
los 6rganos involucrados; asi como a la contribucién del logro de los objetivos institucionales.

Indicador Tiempo promedio de aprobacion de los documentos internos.

Finalidad del Indicador | Medir el niUmero de dias habiles empleados para la aprobacién de un documento interno.

Aj
QXL-_;
13

Dénde:

Férmula

X;: Tiempo promedio de aprobacion de los documentos internos, en el semestre i.
A;: Dias hébiles transcurridos de los proyectos de documentos aprobados, desde la
presentacion hasta su aprobacién en el semestre i.

B;: Numero de proyectos de documentos internos aprobados, en el semestre i.
i:1,2.

Unidad de Medida Dias.

Frecuencia Semestral.

CpEnimie) e Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del semestre a evaluar.

Medida
Linea Base 80 dias habiles.
70 dias habiles (2021), 55 dias habiles (2022).
Segun las siguientes proporciones:
Meta 44 dias (OPP — Organos involucrados) / 20 dias (OAJ) / 6 dias (Alta Direccion)

Documentos internos que requieran reformulacion total o devueltos al érgano proponente no son considerados en
la determinacién del indicador.

Registro “Control de documentos internos”.

Fuente de datos Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de Informacion

e-Gestién Documental de la BNP.

Responsable Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado digitalmente por
J

IMENEZ AROTINCO
np Angelica FAU

20131379863 soft
i 3 35t

otivo: Doy V° B
el Fccha: 2020/11/13
18:38:53-0500



INDICADOR N° 2: PORCENTAJE DE ACTIVIDADES DE MEJORA IMPLEMENTADAS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
—
Proceso E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos.
Obieti Optimizar el desempefio de los procesos con el propdsito de incrementar la calidad,
jetivo e S
productividad y la eficiencia en el uso de recursos.
Indicador Porcentaje de actividades de mejora implementadas.

Finalidad del Indicador

Medir las actividades implementadas de tal manera que los procesos cumplan con los objetivos
para los cuales fueron creados.

Férmula

o X; =§* 100%

Dénde:

¢ X;: Porcentaje de actividades de mejora implementadas, en el semestre i.
¢ A;: Numero de actividades de mejora implementadas, en el semestre i.
e B;: Numero de actividades de mejora planificadas, en el semestre i.

e i:1,2.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Semestral.

Oportunidad de
Medida

Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del semestre a evaluar.

Linea Base

Meta

60% (2020), 70% (2021).

Fuente de datos

Registro “Control de procesos”.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de Informacion
e-Gestion Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica

bnp 20131379863 soft

otivo: Doy V' B®
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