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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000068-2020-BNP-GG
Lima, 17 de noviembre de 2020

VISTOS:

El Informe N° 000045-2020-BNP-GG-EDII de fecha 06 de octubre de 2020, del Equipo
de Trabajo de Integridad Institucional de la Gerencia General; el Informe N° 000062-2020-
BNP-GG-EACGD de fecha 13 de octubre de 2020, del Equipo de Trabajo de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General; el Memorando N° 000202-
2020-BNP-GG de fecha 13 de octubre de 2020, de la Gerencia General; el Informe Técnico
N° 000086-2020-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 02 de noviembre de 2020, del Equipo de
Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando
N° 000667-2020-BNP-GG-OPP de fecha 03 de noviembre de 2020, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; vy, el Informe Legal N° 000333-2020-BNP-GG-OAJ de fecha
13 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
gestion publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacién de la Gestidén Publica” que, la gestidon 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 gestién
publica, en concordancia con la Ley N° 27658;

Que, el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica establece que
la gestidn 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 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacion
de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica” (en adelante,

Fmaso gramene por NOFMa Té€cnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
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Resolucion de Gerencia General N° 000068-2020-BNP-GG

Que, el numeral 5.3.2 de la Norma Técnica establece que el proceso es el “Conjunto
de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignacion de recursos”,
pudiendo ser de tres (3) tipos: (i) operativos o misionales, (ii) estratégicos y (iii) de soporte
0 de apoyo;

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 de Soporte S05: Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria;

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 extensién de los
mismos; y, su estructura estan en funcién de los arreglos de cada entidad para la gestion
documental, debiendo contener determinada informacion como minimo;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, se
aprueba la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, Versién 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, mediante Memorando N° 000667-2020-BNP-GG-OPP e Informe Técnico
N° 000086-2020-BNP-GG-OPP-EMO, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su
Equipo de Trabajo de Modernizacion presentaron el “Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peri SO05 — Atencion al ciudadano y gestion documentaria”,
elaborado en coordinacion con la Gerencia General a través de sus Equipos de Trabajo de
Integridad Institucional y Atencion al Ciudadano y Gestiébn Documentaria; y, precisando,
entre otros aspectos, los criterios de la Norma Técnica sobre los cuales se enmarca el
Manual presentado;

Que, el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert S05 — Atencion
al ciudadano y gestion documentaria” tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos
desarrollados en el Equipo de Trabajo Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria y el
Equipo de Trabajo de Integridad Institucional de la Gerencia General de la Biblioteca

s s o Nacional del Perq, a fin de proporcionar un instrumento de informacion y orientacién a
olglol 1iiz /15 todos/as los/as servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de
——ox00  las actividades”,
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Resolucion de Gerencia General N° 000068-2020-BNP-GG

Que, el numeral 5.3 de la Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd”, Versién 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° 000333-2020-BNP-GG-0AJ, la Oficina de Asesoria
Juridica sefial6, entre otros aspectos, que el Gerente General se encuentra facultado para
emitir el acto resolutivo por medio del cual se apruebe el Manual presentado,
correspondiendo se continden con las acciones pertinentes para la emisién del acto
resolutivo;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria
Juridica, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, del Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria de
la Gerencia General; y, del Equipo de Trabajo de Integridad Institucional de la Gerencia
General;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacién 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, demds normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Pert SO5 — Atencion al ciudadano y gestion documentaria”, 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

Estandarizar los procedimientos desarrollados en el Equipo de Trabajo de Atencién al
Ciudadano y Gestiébn Documentaria y el Equipo de Trabajo de Integridad Institucional
de la Gerencia General de la Biblioteca Nacional del Perd, a fin de proporcionar un
instrumento de informacion y orientacibn a todos/as los/as servidores/as que
intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades.

2. ALCANCE

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

-m» 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.

« Decreto Legislativo N° 1497, que establece medidas para promover y facilitar
condiciones regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia
peruana por la emergencia sanitaria producida por el COVID-19.

« Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestién
de reclamos en las entidades de la Administracion Publica.

. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

« Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el
COVID-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

« Resolucién Directoral N° 002-2018-JUS/DGTAIPD, que aprueba la Directiva
N° 001-2018-JUS/DGTAIPD, que regula los lineamientos para el reporte de
solicitudes de acceso a la informacién publica a ser remitidos a la Direccién de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

« Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2020-
AGN/DDPA, “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

« Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA, "Norma para la valoracién documental en la entidad publica”.

« Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la transferencia de documentos archivisticos de las
entidades publicas”.

« Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DDPA, “Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector
Publico”.
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« Resolucion Jefatural N° 193-2020-BNP, que aprueba la Directiva N° 011-2020-BNP,
“Disposiciones para la gestion de quejas por defectos de tramitacion formuladas
ante la Biblioteca Nacional del Peru”.

« Resolucién Jefatural N° 070-2020-BNP, que aprueba la Directiva N° 004-2020-BNP,
“Lineamientos para el uso de la Plataforma Virtual de Tramite Documentario de la
Biblioteca Nacional del Peru”.

« 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.

« Resoluciéon Jefatural N° 149-2018-BNP, que designa al/a la Jefe/a del Equipo de
Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General
como responsable del Libro de Reclamaciones en la Biblioteca Nacional del Peru.

. Resolucién Jefatural N° 064-2018-BNP, que aprueba la creaciéon de los Equipos de

Trabajo a cargo de un/a Jefe/a, entre los cuales se encuentran los Equipos de

Trabajo de la Gerencia General.
« Resolucién Jefatural N° 051-2018-BNP, que designa a la responsable de brindar la

informacion de acceso publico correspondiente a la Biblioteca Nacional del Peru.

. Resolucion de Gerencia General N° 037-2020-BNP-GG, que oficializa la
actualizacién del “Plan para la Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19 en el
Trabajo de la Biblioteca Nacional del Peru”.

« Resolucién 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 Peru”.

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

« Resolucién de Gerencia General N° 075-2019-BNP-GG, aprueba la Directiva
N° 019-2019-BNP, “Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central de 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 Peru.

« Resolucién de Gerencia General N° 010-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva
N° 004-2019-BNP, “Implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la
Biblioteca Nacional del Perd”.

« Resolucion de Gerencia General N° 018-2018-BNP-GG, que aprueba la Directiva
N° 009-2018-BNP, “Directiva de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
de la Biblioteca Nacional del Peru”.

« Resolucién de Gerencia General N° 012-2018-BNP-GG, que aprueba la Directiva
N° 005-2018-BNP, “Directiva para la gestion de los reclamos en la Biblioteca
Nacional del Peru”.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS

4.1. DEFINICIONES:

de Procedimientos de la

Apelacion: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer
en un plazo no mayor de quince (15) dias calendarios ante el Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, cuando la informacion de
acceso publico le ha sido denegada total o parcialmente o cuando no tiene

una respuesta dentro del plazo de Ley.

Archivo Central: Se encuentra a cargo del Equipo de Trabajo de Atencion al
Ciudadano y Gestibn Documentaria de la Gerencia General, donde se
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conservan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

Archivo de Gestion: Nivel de archivo que se constituye en cada érgano de la
Biblioteca Nacional del Peru, es el responsable de la organizacion, custodia,
conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de
la Biblioteca Nacional del Pert, hasta ser transferida al Archivo Central.

Buzén de sugerencias: Es el canal de comunicacion ubicado en puntos
estratégicos a disposicion del/de la ciudadano/a para que pueda hacer llegar
sus sugerencias a la Biblioteca Nacional del Pert por medio escrito y/o virtual.
Comité Evaluador de Documentos: Es designado por la mas alta autoridad
institucional y es el encargado de conducir el proceso de elaboracién del
Programa de Control de Documentos Archivisticos y brindar opinion favorable
sobre la eliminacion de documentos.

Defecto de tramitacion: Conducta administrativa —activa u omisiva— del/de la
funcionario/a o servidor/a encargado/a de la tramitacién del expediente que
afecte o perjudique derechos subjetivos o intereses legitimos del/de la
administrado/a, y cualquier accién que importe paralizacion, infraccion de los
plazos establecidos legalmente, incumplimiento de los deberes funcionales u
omisién de tramites que deben ser subsanados.

Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion fisica de series documentales, autorizado expresamente por el
Archivo General de la Nacion y Archivos Regionales.

Encargado/a de la transferencia de documentos: Servidor/a de la
Biblioteca Nacional del Perd al que se le asignan las funciones para la
transferencia de documentos.

Informacién Puablica: Es aquella informacion creada u obtenida, que se
encuentra en posesion o bajo control de la Biblioteca Nacional del Perq,
contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soportes
magnético o digital, o cualquier otro formato de naturaleza analoga.
Informacién de acceso parcial: Es aquella informacion creada u obtenida
por la Biblioteca Nacional del Pera que contiene informacién publica y que, a
su vez, se encuentra dentro de las excepciones establecidas en los articulos
15, 16 y 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, por lo que se permite el
acceso solo a la informacién publica del documento.

Mesa de Partes Virtual: Es el sistema de informacién de gestion documental
gue permite la entrega y despacho de documentos entre entidades publicas
de manera virtual (Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado -
PIDE).

Organo competente: Organo de la Biblioteca Nacional del Per( cuyas
funciones se encuentran vinculadas con el contenido de una sugerencia o
consulta, en el marco de sus competencias y funciones.

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

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

Organo poseedor de la informacién: Organo de la Biblioteca Nacional del
Per que tiene la informacion solicitada, que la ha creado, obtenido o tenga
control de ella.

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

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

Firmado digitalmente por
NADO RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379863 5

Riotne Doy VB

Focha: 2020/11/16 19:21:20.0500

Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO
np Angelica FAU

20131379863 soft
Mo

tivo: Doy V° B*
/-‘- Fecha: 2020/11/16
19:42:4




bnp

Manual Cadigo OPP-MA-06

Manual de Procedimientos de la BNP Version 01

S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria Pagina 7 de 10

Firmado digitalmente por
bnp POSTIGO CUENTAS Andrea Celmira °
FAU 20131379803 sot
otivo: Do
Y F e, 2050/11/16 18:51:45.0500

MALDO
/—

Organo quejado: Organo de la Biblioteca Nacional del Perd que tramita el
procedimiento administrativo contra el cual el/la ciudadano/a presenta la
queja.

Organo reclamado: Organo de la Biblioteca Nacional del Pert a cargo del
servicio que gener6 en ellla ciudadano/a la insatisfaccion manifestada.
Programa de Control de Documentos Archivisticos: Es un documento de
gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo,
seccion y serie) y establece los valores y periodos de retencion de cada una de
las series documentales del Archivo de Gestion.

Plataforma Virtual de Tramite Documentario: Servicio digital publicado en la
web institucional de la Biblioteca Nacional del Peru, que permite al/a la
administrado/a presentar documentos digitalizados, respetando los requisitos
generales establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Queja por defecto de tramitaciéon: Es toda manifestacion de disconformidad
efectuada por el/la ciudadano/a, sobre defectos de tramitacion en un
procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 169 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Reclamo: Mecanismo de participacion de la ciudadania a través del cual las
personas, expresan su insatisfaccion o disconformidad ante la entidad de la
Administracion Publica que lo atendio o le prest6 un bien o servicio.
Responsable de entregar la informacion: Servidor/a designado/a por
resolucion, responsable de cumplir con la obligacion de entregar la
informacién de acceso publico segun la normativa vigente.

Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el Equipo de
Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia
General para cumplir las funciones de planificacion, organizacion,
coordinacién, control y ejecucién de las actividades operativas en el
tratamiento de los procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a
cargo del Archivo Central.

Responsable del Proceso de Gestibn de Reclamos: Servidor/a
designado/a para gestionar de manera oportuna e iddénea los reclamos
correspondientes a la prestacién de los bienes y servicios dentro de su ambito
de competencia, asi como implementar y utilizar la plataforma digital Libro de
Reclamaciones segun corresponda, en la entidad y sus canales de atencion.
Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a
los/as ciudadanos/as de documentos archivisticos para el reconocimiento de
derechos, toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad,
asimismo poner a disposicion de los/as usuarios/as la informacién registrada de
los documentos archivisticos de la entidad puablica.

Servidor/a quejado/a: Persona que realiza labores directamente vinculadas
al cumplimiento de las funciones de su cargo contra quien se interpone la
queja.

Solicitud de acceso a la informacion puablica: Es el requerimiento de
informacion presentado por un/a solicitante en el marco de su derecho de
acceso a la informacion publica. Esta puede ser solicitada de manera fisica o
virtual asignandosele un numero de registro de trdmite documentario en
ambos casos.

Sugerencia: Manifestacion que realiza la ciudadania ante la Biblioteca
Nacional del Pert, como propuesta para mejorar algin aspecto de
competencia de la entidad, en relacion a los servicios que brinda.
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e Transferencia de documentos: Consiste en el traslado de los documentos de
un archivo de gestion al Archivo Central al vencimiento de los periodos de
retencion establecidos en los programas de control de documentos.
4.2. ABREVIATURAS/SIGLAS:
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e AGN: Archivo General de la Nacion.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CED: Comité Evaluador de Documentos.

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

e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestidn
Documentaria.

e FUT: Formato Unico de Tramite.

e GG: Gerencia General.

o J: Jefatura de la BNP.

e MPV: Mesa de Partes Virtual.

e PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

¢ PVTD: Plataforma Virtual de Tramite Documentario.

e SAIP: Sistema de Acceso a la Informacion Publica.

e SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

5. CONTENIDO

5.1.

5.2.

INVENTARIO DE PROCESOS

Documento que muestra los procesos en relacién a su nivel de despliegue; asi
como, productos, tipo, duefio y procedimiento relacionado, de corresponder. El
inventario del proceso de soporte S05 — Atencion al ciudadano y gestién
documentaria se indica en el Anexo N° 1y se clasifica en:

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Procesos 2 8 4
Procedimientos - 7 4

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
blogues refleja el alcance del proceso, el nivel de despliegue inmediato y la
interaccion con las entidades y 6rganos de la BNP. Las fichas de procesos y
diagramas de bloques del proceso de soporte S05 — Atenciéon al ciudadano y
gestidbn documentaria se presentan en el Anexo N° 2 y se muestran en el
siguiente orden:
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Cg?ciggs%e' Nombre del proceso
S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
S05.01 Atencion al ciudadano.
S05.01.01 Atencién de sugerencias.
S05.01.02 Atencion de reclamos.
S05.01.03 Atencion de quejas por defecto de tramitacion.
S05.01.04 Atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica.
S05.01.05 Atencion de consultas via telefonica.
S05.02 Gestion documentaria.
S05.02.01 Gestion de documentos.
S05.02.02 Administracion del archivo.
S05.02.02.01 | Valoracion de documentos.
S05.02.02.02 | Transferencia de documentos.
S05.02.02.03 Eliminacion de documentos.
S05.02.02.04 | Atencion de servicios archivisticos.
S05.02.03 Emision de resoluciones.

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 gréfica de la representacién de un proceso desagregado en
actividades. Las fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de
soporte SO05 — Atencion al ciudadano y gestién documentaria se presentan en el
Anexo N° 3 y se muestran en el siguiente orden:

Codigo del Codlgo _del Nombre del procedimiento
proceso procedimiento
S05.01.01 GG-PR-01 Atencion de sugerencias.
S05.01.02 GG-PR-02 Atencién de reclamos.
S05.01.03 GG-PR-03 Atencion de quejas por defecto de tramitacion.
S05.01.04 GG-PR-04 Atlen_C|0n de solicitudes de acceso a la informacion
publica.
S05.01.05 GG-PR-05 Atencién de consultas via telefénica.
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Cg?ciggs%e' prggg(iﬁr%gilto Nombre del procedimiento
S05.02.01 GG-PR-06 Gestion de documentos.
S05.02.02.01 GG-PR-07 Valoracién de documentos.
S05.02.02.02 GG-PR-08 Transferencia de documentos.
S05.02.02.03 GG-PR-09 Eliminacion de documentos.
S05.02.02.04 GG-PR-10 Atencion de servicios archivisticos.
mfmg"m - S05.02.03 GG-PR-11 Emision de resoluciones.
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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 de soporte SO05 — Atencién al ciudadano y gestion documentaria se
presentan en el Anexo N° 4 y se muestran en el siguiente orden:

Caédigo del
proceso al que Nombre del indicador
pertenece
S05.01.02 Reclamos atendidos en el plazo establecido.
S05.01.04 Sollcnud_es de acceso a la informacion publica atendidas en el plazo
establecido.
S05.02.02.02 Cumplimiento de las actividades de transferencia de documentos.
S05.02.02.04 Solicitudes de servicios archivisticos atendidas.

6. ANEXOS

e Anexo N° 1: Inventario del proceso de soporte S05.

o Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso
de soporte SO5.

¢ Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso
de soporte SO5.

e Anexo N° 4: Fichas de indicadores del proceso de soporte S05.
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Inventario del proceso de soporte S05 — Atencidén al ciudadano y gestion documentaria

Proceso de nivel 1

Proceso de nivel 2

Proceso de nivel 3

Cédigo

del

proceso

Nombre

Cédigo
del
proceso

Nombre

Cédigo del
proceso

Nombre

Cadigo del
Procedimiento

Productos del
Proceso

Duefio del
Proceso

S05.01

Atencion al
ciudadano

S05.01.01

Atencion de sugerencias.

S05.01.02

Atencién de reclamos.

S05.01.03

Atencion de quejas por
defectos de tramitacion.

S05.01.04

Atencién de solicitudes
de acceso a la
informacién publica.

S05.01.05

Atencién de consultas via
telefénica.

GG-PR-01

« Correo electronico de respuesta a la
sugerencia.

« Informe semestral de sugerencias.

« Informacién para la mejora de procesos.

Gerente/a
General

GG-PR-02

« Respuesta a reclamo.

« Orientacion y/o derivacion al canal de
tramite correspondiente.

« Informe trimestral y/o semestral con
medidas correctivas y mejoras.

« Informacién para la mejora de procesos.

Gerente/a
General

GG-PR-03

« Resolucién que declara fundado o
infundado la queja por defectos de
tramitacion.

« Informe del EACGD con el nimero de
quejas por defectos de tramitacion
formuladas.

« Informe del érgano quejado con el nUmero
de quejas por defectos de tramitacion
recibidos y resueltos.

« Informacién para la mejora de procesos.

Gerente/a
General

GG-PR-04

« Informacién solicitada.

« Denegatoria de informacion solicitada.

« Informacién de acceso parcial.

« Recurso de apelacion por denegatoria de
acceso a la informacion publica.

Gerente/a
General

GG-PR-05

« Consultas absueltas via telefonica.

« Reporte mensual de consultas via telefonica
atendidas.

« Actualizacion del registro de actividades
mensuales de la BNP.

Gerente/a
General

S05.02

Gestién
documentaria

S05.02.01

Gestién de documentos.

GG-PR-06

« Documentos derivados a 6rganos de la
BNP.

« Documentos derivados a la Ciudadania.

« Documentos derivados a Entidades
Pblicas o Privadas.

Gerente/a
General
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Proceso de nivel 1

Proceso de nivel 2

Proceso de nivel 3

Cadigo del Productos del Duefio del
Caédigo Cédigo & AT Procedimiento Proceso Proceso
del Nombre del Nombre Co:jolggs%el Nombre
proceso proceso P
$05.02.02.01 | Valoracion de documentos. GG-PR-07 « PCDA aprobado. Gééigtrea/la
S05.02.02.02| Transferencia de GG-PR.0g |+ Expediente de transferencia de Gerente/a
documentos. documentos. General
o » « Expediente de eliminacion de documentos.
S05.02.02 Adr;:_mlstracmn del « Informe de observaciones encontradas por
archivo. Eliminacion de el AGN. Gerentela
$05.02.02.03 documentos. GG-PR-09 « Actualizacion del PCDA. General
« Informe de aprobacién de eliminacion del
AGN.
o d o « Respuesta a solicitud de servicio
S05.02.02.04 Aten.c[on_ e servicios GG-PR-10 archivistico. N Gerente/a
archivisticos. « Reporte de entrega mensual de servicios General
archivisticos.
S05.02.03 | Emisién de resoluciones. GG-PR-11 « Notificacion de resolucion emitida. Gggra]r;té/la
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 »

— Version 02
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.

Caracterizacion del Proceso

Brindar el servicio de orientacién y atencién al/a la ciudadano/a mediante los diferentes canales de atencién y efectuar

CoEn la gestion documentaria de la Biblioteca Nacional del Perd.

e AGN: Archivo General de la Nacion.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

CED: Comité Evaluador de Documentos.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.
FUT: Formato Unico de Tramite.

GG: Gerencia General.

J: Jefatura de la BNP.

MPV: Mesa de Partes Virtual.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

PVTD: Plataforma Virtual de Tramite Documentario.

SAIP: Sistema de Acceso a la Informacién Publica.

SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
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e Apelacién: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer en un plazo no mayor de quince (15)
dias calendarios ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, cuando la informacion de
acceso publico le ha sido denegada total o parcialmente o cuando no tiene una respuesta dentro del plazo de Ley.

e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD de la GG, donde se conservan los documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

e Archivo de Gestién: Nivel de archivo que se constituye en cada é6rgano de la BNP, es el responsable de la
organizacion, custodia, conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de la BNP,
hasta ser transferida al Archivo Central.

e Buzdén de sugerencias: Es el canal de comunicacién ubicado en puntos estratégicos a disposicion del/de la
ciudadano/a para que pueda hacer llegar sus sugerencias a la BNP por medio escrito y/o virtual.

e CED: Es designado por la mas alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de elaboracion

del PCDA y brindar opinion favorable sobre la eliminaciéon de documentos.

Defecto de tramitacion: Conducta administrativa —activa u omisiva— del/de la funcionario/a o servidor/a encargado/a

de la tramitacion del expediente que afecte o perjudique derechos subjetivos o intereses legitimos del/de la

administrado/a, y cualquier accidon que importe paralizacion, infraccion de los plazos establecidos legalmente,
incumplimiento de los deberes funcionales u omision de tramites que deben ser subsanados.

Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccién fisica de series

Siglas y documentales, autorizado expresamente por el AGN y Archivos Regionales.

Definiciones e Encargado/a de la transferencia de documentos: Servidor/a de la BNP al que se le asignan las funciones para la

transferencia de documentos.

Informacion Publica: Es aquella informacién creada u obtenida, que se encuentra en posesion o bajo control de la

BNP, contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soportes magnético o digital, o cualquier otro

formato de naturaleza anéaloga.

Informacion de acceso parcial: Es aquella informacion creada u obtenida por la BNP que contiene informacion

publica y que, a su vez, se encuentra dentro de las excepciones establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del Texto

Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, por lo que se permite

el acceso solo a la informacién publica del documento.

e MPV: Es el sistema de informacion de gestion documental que permite la entrega y despacho de documentos entre

entidades publicas de manera virtual (Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado - PIDE).

Organo competente: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de una

sugerencia o consulta, en el marco de sus competencias y funciones.

« 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.

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

« Organo poseedor de la informacién: Organo de la BNP que tiene la informacién solicitada, que la ha creado,
obtenido o tenga control de ella.

« Organo quejado: Organo de la BNP que tramita el procedimiento administrativo contra el cual ellla ciudadano/a
presenta la queja.

« Organo reclamado: Organo de la BNP a cargo del servicio que generé en el/la ciudadano/a la insatisfaccion
manifestada.

e PCDA: Es un documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccién y serie) y
establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e PVTD: Servicio digital publicado en la web institucional de la BNP, que permite al/a la administrado/a presentar
documentos digitalizados, respetando los requisitos generales establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Queja por defecto de tramitacion: Es toda manifestacion de disconformidad efectuada por el/la ciudadano/a, sobre
defectos de tramitacion en un procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 169 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Reclamo: Mecanismo de participacion de la ciudadania a través del cual las personas, expresan su insatisfaccion o
disconformidad ante la entidad de la Administracién Pablica que lo atendié o le prest6 un bien o servicio.
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Responsable de entregar la informacidn: Servidor/a designado/a por resolucién, responsable de cumplir con la
obligacién de entregar la informacién de acceso publico segin la normativa vigente.

Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacién, coordinacién, control y ejecucién de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

Responsable del Proceso de Gestion de Reclamos: Servidor/a designado/a para gestionar de manera oportuna e
idonea los reclamos correspondientes a la prestacion de los bienes y servicios dentro de su ambito de competencia,
asi como implementar y utilizar la plataforma digital Libro de Reclamaciones segin corresponda, en la entidad y sus
canales de atencion.

Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los/as ciudadanos/as de documentos
archivisticos para el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad, asimismo
poner a disposicion de los/as usuarios/as la informacién registrada de los documentos archivisticos de la entidad publica.
Servidor/a quejado/a: Persona que realiza labores directamente vinculadas al cumplimiento de las funciones de su
cargo contra quien se interpone la queja.

Solicitud de acceso a la informacion publica: Es el requerimiento de informacion presentado por un/a solicitante
en el marco de su derecho de acceso a la informacién publica. Esta puede ser solicitada de manera fisica o virtual
asignandosele un nimero de registro de tramite documentario en ambos casos.

Sugerencia: Manifestacion que realiza la ciudadania ante la BNP, como propuesta para mejorar algin aspecto de
competencia de la entidad, en relacién a los servicios que brinda.

Transferencia de documentos: Consiste en el traslado de los documentos de un archivo de gestion al Archivo Central al
vencimiento de los periodos de retencién establecidos en los programas de control de documentos.

Duefio del

Gerente/a General.

TAS Andrea Cetmira

* Reclamos atendidos en el plazo establecido.
o Solicitudes de acceso a la informacion publica atendidas en el plazo establecido.

¢AGN.

«Organos de la BNP.

desempefio o Cumplimiento de las actividades de transferencia de documentos.
o Solicitudes de servicios archivisticos atendidas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Correo electrénico de respuesta a la
sugerencia.
eInformacion para la mejora de
procesos.
eInforme semestral de sugerencias.
eRespuesta a reclamo.
¢ Orientacion y/o derivacion al canal
de tramite correspondiente.
eInforme trimestral y/o semestral con
medidas correctivas y mejoras
implementadas y por implementar.
eResolucién que declara fundado o
. . infundado la queja por defectos de
eSugerencia (Buzon de It?amitacién
sugerencias fisico o virtual). ) .
eReclamo (Libro de reclamaciones o:jnform(_e del EAaC?Dtcorzjel numero
ico o urtue) e
e e et [*ome el rgano quefado con o
canal virtual). nimero _qe quejas por defectos de
. tramitacion recibidos y resueltos. ) }
#Solicitud de acceso a la o Informacién solicitada. eCiudadania.
informacion publica (Mesa de «Denegatoria de la info.rmacién eEntidad Publica o
partes o registrada en el SAIP). solicitada Privada.
eCiudadania. eConsultas via telefonica. olnformacién de acceso parcial ¢E£02.02.03
eEntidad Publica o Privada. eInformacion mensual de : Implementacion de

eRecurso de apelacion por denegatoria
de acceso a la informacion publica.

eFUT/Carta o documento de * Consultas absueltas via telefom(;a. y Acceso a la Informacion
eReporte mensual de consultas via

presentacion. telefénica atendidas. Publica.

e Solicitud de servicio archivistico. o . «Organos de la BNP.
e Actualizacion del registro de

actividades relacionadas a los
servicios que brinda la BNP.

mejora de procesos.
e Tribunal de Transparencia

eNormatividad. L
P t isi6n d actividades mensuales de la BNP
ropuesta para emision de Documentos derivados a érganos de
resolucion.

la BNP.

eDocumentos derivados.

eCargo de entrega.

eDocumentos no remitidos.

¢PCDA aprobado.

eResolucién de aprobacion del
PCDA.

ePropuesta de eliminacion de
documentos.

eExpediente de transferencia de
documentos.

eRespuesta a solicitud de servicio
archivistico.

eReporte de entrega mensual de
servicios archivisticos.

eExpediente de eliminacion de
documentos.

e Solicitud de emision de resolucién
de Alta Direccién.

o Notificacion de evaluacién de
propuesta de eliminacion.
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eInforme de observaciones
encontradas por el AGN.

eActualizacion del PCDA.

eInforme de aprobacion de
eliminacién del AGN.

eNotificacién de resolucién emitida.

eRevision de la sugerencia presentada por el/la ciudadano/a.
eRevision de reclamos presentados por el/la ciudadano/a.

Controles eRevision de quejas por defectos de tramitacién presentadas por el/la ciudadano/a.
eRevision de la solicitud de acceso a la informacion publica.
*Reporte mensual de servicio archivistico.
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
de la OAJ, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Planificacion e Inversiones, Coordinador/a del
EACGD, Director/a o Jefe/a del 6rgano competente, Encargado/a del buzén de sugerencias, Director/a o Jefe/a del
o6rgano reclamado, Responsable del Proceso de Gestion de Reclamos, Profesional del 6rgano reclamado,
Encargado/a del Proceso de Gestion de Reclamos, Director/a o Jefe/a del 6rgano quejado, Coordinador/a del Equipo
bnp Frree ‘Bug&gwrsos de Trabajo del érgano quejado, Profesional del érgano quejado, Servidor/a quejado/a, Profesional del EACGD,
P e M an 0S Director/a o Jefe/a del encargado/a de la transferencia de documentos, Encargado/a de la transferencia de
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bnp

documentos, Director/a o Jefe/a del érgano involucrado, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de érgano involucrado,
Director/a o Jefe/a del 6rgano proponente, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de érgano proponente, Director/a o
Jefe/a del 6rgano poseedor de la informacion, Responsable de entregar la informacién, Asistente en tramite
documentario, Servidor/a encargado/a del 6rgano competente, Responsable del Archivo Central, Asistente del Archivo
Central, CED y Asistente de la central telefonica.

Instalaciones

Oficinas administrativas, Mesa de partes de la BNP y repositorios del Archivo Central.

Sistemas
informaticos

Buzon de sugerencias (formulario virtual), e-GD BNP, Libro de reclamaciones (formulario virtual), MPV, PVTD, Queja
por defectos de tramitacion (formulario virtual), SAIP y SIPAD.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »
y— Version 01
Proceso de Codigo del
Nivel Procgso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencioén al ciudadano.
Caracterizacion del Proceso
Brindar atencion a las sugerencias, reclamos y quejas por defectos por tramitacion, con la finalidad de mejorar la prestacion
Objetivo de los servicios de la entidad. Asimismo, entregar oportunamente la informacién de acceso publico solicitado por los/as
ciudadanos/as.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

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

o EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.

e GG: Gerencia General.

S o J: Jefatura de la BNP.
Fmadeo dgidimente por e OCI: Organo de Control Institucional.
POSTIGO CUENTAS Andrea Celmira e SAIP: Sistema de Acceso a la Informacién Publica.
jI/B‘Ia6 18:51:45-0500

e Apelacién: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer en un plazo no mayor de quince (15)
dias calendarios ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, cuando la informacién de
acceso publico le ha sido denegada total o parcialmente o cuando no tiene una respuesta dentro del plazo de Ley.

e Buzdén de sugerencias: Es el canal de comunicacién ubicado en puntos estratégicos a disposicion del/de la
ciudadano/a para que pueda hacer llegar sus sugerencias a la BNP por medio escrito y/o virtual.

e Defecto de tramitacion: Conducta administrativa —activa u omisiva— del/de la funcionario/a o servidor/a encargado/a
de la tramitacion del expediente que afecte o perjudique derechos subjetivos o intereses legitimos del/de la
administrado/a, y cualquier accién que importe paralizacion, infraccion de los plazos establecidos legalmente,
incumplimiento de los deberes funcionales u omision de tramites que deben ser subsanados.

e Informacion Publica: Es aquella informacion creada u obtenida, que se encuentra en posesion o bajo control de la
BNP, contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soportes magnético o digital, o cualquier otro
formato de naturaleza anéaloga.

e Informacion de acceso parcial: Es aquella informacion creada u obtenida por la BNP que contiene informacion
publica y que, a su vez, se encuentra dentro de las excepciones establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, por lo que se permite
el acceso solo a la informacién publica del documento.

Siglas y e Organo competente: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de una
Definiciones sugerencia o consulta, en el marco de sus competencias y funciones.

e Organo poseedor de la informaciéon: Organo de la BNP que tiene la informacion solicitada, que la ha creado,
obtenido o tenga control de ella.

e Organo quejado: Organo de la BNP que tramita el procedimiento administrativo contra el cual el/la ciudadano/a
presenta la queja.

« Organo reclamado: Organo de la BNP a cargo del servicio que generd en el/la ciudadano/a la insatisfaccion
manifestada.

e Queja por defecto de tramitacion: Es toda manifestacion de disconformidad efectuada por el/la ciudadano/a, sobre
defectos de tramitacion en un procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 169 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Reclamo: Mecanismo de participacion de la ciudadania a través del cual las personas, expresan su insatisfaccion o
disconformidad ante la entidad de la Administracion Publica que lo atendi6 o le prest6 un bien o servicio.

e Responsable de entregar la informacion: Servidor/a designado/a por resolucion, responsable de cumplir con la
obligacion de entregar la informacion de acceso publico segun la normativa vigente.

e Responsable del Proceso de Gestién de Reclamos: Servidor/a designado/a para gestionar de manera oportuna e
idonea los reclamos correspondientes a la prestacion de los bienes y servicios dentro de su &mbito de competencia,
asi como implementar y utilizar la plataforma digital Libro de Reclamaciones segun corresponda, en la entidad y sus
canales de atencion.

e Servidor/a quejado/a: Persona que realiza labores directamente vinculadas al cumplimiento de las funciones de su
cargo contra quien se interpone la queja.

e Solicitud de acceso a la informacion publica: Es el requerimiento de informacion presentado por un/a solicitante
en el marco de su derecho de acceso a la informacién publica. Esta puede ser solicitada de manera fisica o virtual
asignandosele un nimero de registro de tramite documentario en ambos casos.

e Sugerencia: Manifestacion que realiza la ciudadania ante la BNP, como propuesta para mejorar algin aspecto de
competencia de la entidad, en relacién a los servicios que brinda.

DIEE Gerente/a General.
Proceso
Indicador de ¢ Reclamos atendidos en el plazo establecido.
desempefio o Solicitudes de acceso a la informacién publica atendidas en el plazo establecido.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eSugerencia (Buzén de o Correo electrénico de respuesta a la ¢Ciudadania.
sugerencias fisico o virtual). sugerencia. eEntidad Publica o]
e Ciudadania. eReclamo (Libro de reclamaciones |eInformacion para la mejora de Privada.
eEntidad Publica o Privada. fisico o virtual). procesos. oJ.
eQueja por defecto de tramitaciéon  |eInforme semestral de sugerencias. *GG.
(Mesa de partes o registrada en el |[eRespuesta a reclamo. *OCI.
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canal virtual).
eSolicitud de acceso a la
informacion publica (Mesa de
partes o registrada en el SAIP).
eConsultas via telefonica.
eInformacién mensual de
actividades relacionadas a los
servicios que brinda la BNP.

¢ Orientacion y/o derivacion al canal
de tramite correspondiente.

eInforme trimestral y/o semestral con
medidas correctivas y mejoras
implementadas y por implementar.

eResolucién que declara fundado o
infundado la queja por defectos de
tramitacion.

eInforme del EACGD con el nimero
de quejas por defectos de
tramitacion formuladas.

eInforme del érgano quejado con el
namero de quejas por defectos de
tramitacién recibidos y resueltos.

eInformacion solicitada.

eDenegatoria de la informacion
solicitada.

eInformacion de acceso parcial.

eRecurso de apelacion por denegatoria
de acceso a la informacién publica.

eConsultas absueltas via telef6nica.

eReporte mensual de consultas via
telefonica atendidas.

e Actualizacion del registro de
actividades mensuales de la BNP.

«Organo competente.

eTribunal de Transparencia
y Acceso a la Informacién
Publica.

¢E02.02.03
Implementacion de
mejora de procesos.

eRevision de la sugerencia presentada por el/la ciudadano/a.
eRevision de los reclamos presentados por el/la ciudadano/a.

ntrol L ; L, .

Controles eRevision de quejas por defectos de tramitacion presentadas por el/la ciudadano/a.

eRevision de la solicitud de acceso a la informacién publica.

Recursos

Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Coordinador/a del EACGD, Director/a o Jefe/a del érgano competente,

Encargado/a del buzén de sugerencias, Director/a o Jefe/a del 6rgano reclamado, Responsable del Proceso de
IR Gestion de Reclamos, Profesional del érgano reclamado, Encargado/a del Proceso de Gestion de Reclamos,
humanos Director/a o Jefe/a del érgano quejado, Coordinador/a del Equipo de Trabajo del 6rgano quejado, Profesional del

6rgano quejado, Servidor/a quejado/a, Profesional del EACGD, Asistente en tramite documentario, Director/a o Jefe/a
del érgano poseedor de la informacion, Responsable de entregar la informacién, Servidor/a encargado/a del érgano
competente y Asistente de la central telefonica.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Buzén de sugerencias (formulario virtual), e-GD BNP, Libro de reclamaciones (formulario virtual), Queja por defectos
de tramitacion (formulario virtual) y SAIP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379863 soft

Motivo: D

0y

VB
Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 2020/11/16
19:42:41-0500

bnp
F—




Diagrama de Bloques

-]
z
5
<
]
<
2
S
1 [A I Aor\entacwﬁnw‘u A 1 Queja por A I A 1 $
! | ! | derivacion al canal | Idefecto de 1 ! | ! |
: I } I de tramite | :tramitac\ﬁln 1 } | : 1
! ! ! ! lInformacidn !
. carrespondiente Solicitud de n . Cansultas
Sugeranua: Corren electrénion | } 1 P | : Resoludién que declars | } ctesn 3 la | solicitada, con : Consultas via | absueltas uia
de respuestaalal Reclamo | | fundadoomfundadolal @ | 3 telefdnic | :
! P .l ! | Respuesta | ! | | infarmacian | acceso parcial ! | telefanic
1 sugerencia | | P | I quejapor defectos de 1 I habli Io denegada !
| ! | ! a reclamo | I tramitacidn | puiblica , 9 I ;
! [ 1 [ 1 ! | !
! [ 1 [ 1 ! | !
! [ 1 (- 1 ! | !
[ 1 (- 1 ! | !
[ 1 (- 1 ! | !
| 1 - 1 ! | !
o | [ 1 | | Informe semestral |
| | J 1 | I | desugerencias :
r 1 N r I r | I
1 1 [ 1 | | |
1 1 Lol 1 | | |
Fimado dgamente por ! ! ;! ! ! ! 1
bnp EALChAR s“vlun;u‘a:‘c.nug‘ [Feipe FAU 1 505.01.01 Atencién : : 1 : : 1 } :
A Focha: 2020/11/16 16:36:38.0500 | de sugerencias \ I } \ H I | i
| 1 1 1 1 I | 1
I ! ! b | I I |
Firmado digitalmentd por I ! . ! ! ! Informe trimestral |
POSTIGO CUENTAS|Andrea Cpimira ! o ! ! ! yfo semestral con !
| | I | | |
F\AAU 20131379863 it | o I I | | medidas correctivas I
A Fecha: 2020/11/161 :51:45-0500 L | | | | y mejoras I
I [i 1 T | ’\ !
I 1 1 I | !
I 1 1 i | !
| 1 1 | | !
O—) I $05.01.02 Atencion I ! i | |
} de reclamos : | } }
| ! ! | |
| | 1 | |-Infarme del EACGD
! : ! ‘con elnimero de
: | } ‘quejas por defectos
e N S ) | | e tramitacidn
| ! | formuladas

505.01 Atencidn al ciudadano

§05.01.03 Atencidn
de quejas por
defectos de
tramitacion

informacién pablica

503.01.04 Atencién
de s udes de
acceso ala

\‘-Informe deldrgana

| quejado canel

‘ nidmern de quejas
pﬂrdefettns de

‘tram\tacmn redibidos

Iy resueltas
|

-Reporte mensual de
consultas via telefania
atendidas
-Actualizacidn del
registro de ackividades
mensuales de la BNP

———————— e

Sy

Firmado digitalmente por
WALDONADO RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379863 5

Motivo: Doy

Foaha: 2050111116 19:21:20.0500

Infarmacidn para la
mejora de procesos

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft

vo: B’

bnp

19 42:41-0500

§05.01.03 Atencidn de
consultas via telefonica

| | | | |
| | | | Recursade |
| 1 | 1 apelacidn por | =
! ! ! ! denegatoria de | =33
| 1 | 1 | u.E
| I | I accesoala | =5
| I | I infarmacidn pablica | =5
| 1 | S Tmmms Mg 5=

-
| 1 | 1 283
I 1 I 1 EEg
| 1 | 1 [
| 1 | 1 %
| 1 | 1
| 1 | 1
| 1 | 1
| | | |
| | | |
| | | |
| 1 I A

E02.02.03
Imple mentacién de
mejoras de procesos



b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencion al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.01 Atencién de sugerencias.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Gestionar las sugerencias presentadas ante la Biblioteca Nacional del Perd, generando un proceso de

retroalimentacién que permita la mejora continua de los servicios que se brindan.
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 BNP: Biblioteca Nacional del Per.

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

EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.
GG: Gerencia General.

J: Jefatura de la BNP

e Buzén de sugerencias: Es el canal de comunicacién ubicado en puntos estratégicos a disposicion del/de la
ciudadano/a para que pueda hacer llegar sus sugerencias a la BNP por medio escrito y/o virtual.

« Organo competente: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de una
sugerencia o consulta, en el marco de sus competencias y funciones.

e Sugerencia: Manifestacién que realiza la ciudadania ante la BNP, como propuesta para mejorar algin aspecto de
competencia de la entidad, en relacién a los servicios que brinda.

Duefio del
A Gerente/a General.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Correo electrénico de respuesta a la *Ciudadania.
; P eOrgano competente.
. . sugerencia.
eCiudadania -Sugerenqa (Bu_zon de. eInforme semestral de sugerencias *J.
’ sugerencias fisico o virtual). S . T e GG.
eInformacion para la mejora de i
*E02.02.03 Implementacion
procesos. )
de mejora de procesos.
Controles Evaluacion de la sugerencia presentada por el/la ciudadano/a.
Recursos

Recursos Gerente/a General, Coordinador/a del EACGD, Director/a o Jefe/a del 6rgano competente y Encargado/a del buzén de
humanos sugerencias.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Buzo6n de sugerencias (formulario virtual) y e-GD BNP.

Equipos

Buzdn de sugerencias (fisico), equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NETiaE
Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencion al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.02 Atencion de reclamos.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Gestionar los reclamos presentados ante la Biblioteca Nacional del PerG; asi como identificar e implementar acciones

gue contribuyan a mejorar la calidad de la prestacién de los servicios de la Biblioteca Nacional del Pert.
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 BNP: Biblioteca Nacional del Per.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
e GG: Gerencia General.

« OCI: Organo de Control Institucional.

e Organo reclamado: Organo de la BNP a cargo del servicio que generd en el/la ciudadano/a la insatisfaccion
manifestada.

Befivieiones . L . P . . . i

e Reclamo: Mecanismo de participacion de la ciudadania a través del cual las personas, expresan su insatisfaccion o
disconformidad ante la entidad de la Administracion Publica que lo atendié o le prest6 un bien o servicio.

e Responsable del Proceso de Gestion de Reclamos: Servidor/a designado/a para gestionar de manera oportuna e
idonea los reclamos correspondientes a la prestacion de los bienes y servicios dentro de su &mbito de competencia,
asi como implementar y utilizar la plataforma digital Libro de Reclamaciones segun corresponda, en la entidad y sus
canales de atencion.

Duefio del
e Gerente/a General.
Indicador de . .
desempefio Reclamos atendidos en el plazo establecido.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eRespuesta a reclamo.
e Orientacion y/o derivacion al canal |eCiudadania.
de tramite correspondiente. oGG.
. . eReclamo (Libro de reclamaciones  |eInforme trimestral y/o semestral *OCI.
eCiudadania. oy . - - -
fisico o virtual). con medidas correctivas y eOrgano reclamado.
mejoras. *E02.02.03 Implementacion
eInformacion para la mejora de de mejora de procesos.
procesos.
Controles Revision de reclamos presentados por el/la ciudadano/a.
Recursos
Recursos Director/a o Jefe/a del 6rgano reclamado, Profesional del 6rgano reclamado, Responsable del Proceso de Gestion de
humanos Reclamos y Encargado/a del Proceso de Gestion de Reclamos.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP y Libro de reclamaciones (formulario virtual).

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencion al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.03 Atencidn de quejas por defecto de tramitacién.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Gestionar las quejas por defectos de tramitacion respecto a un procedimiento administrativo seguido ante la Biblioteca

Nacional del Peru.
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 BNP: Biblioteca Nacional del Per.

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

o EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
e GG: Gerencia General.

e Defecto de tramitacién: Conducta administrativa —activa u omisiva— del/de la funcionario/a o servidor/a encargado/a
de la tramitacion del expediente que afecte o perjudique derechos subjetivos o intereses legitimos del/de la

Siglas y administrado/a, y cualquier accion que importe paralizacion, infraccién de los plazos establecidos legalmente,
Definiciones incumplimiento de los deberes funcionales u omision de tramites que deben ser subsanados.

e Organo quejado: Organo de la BNP que tramita el procedimiento administrativo contra el cual el/la ciudadano/a
presenta la queja.

e Queja por defecto de tramitacion: Es toda manifestacion de disconformidad efectuada por el/la ciudadano/a, sobre
defectos de tramitacion en un procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 169 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Servidor/a quejado/a: Persona que realiza labores directamente vinculadas al cumplimiento de las funciones de su
cargo contra quien se interpone la queja.

Efoecnezgel Gerente/a General.
Indicador de
desempefio )
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eResolucion que declara fundado o
infundado la queja por defectos de
tramitacion. eCiudadania.
eInforme del EACGD con el nimero  |¢GG.
eQueja por defecto de tramitacion de quejas por defectos de ¢E02.02.03
eCiudadania. (Mesa de partes o registrada en el | tramitacion formuladas. Implementacion de
canal virtual). eInforme del érgano quejado con el mejora de procesos.
ndmero de quejas por defectos de ©S05.02.03 Emision de
tramitacién recibidos y resueltos. resoluciones.
eInformacion para la mejora de
procesos.
c eRevision de quejas por defectos de tramitaciéon presentadas por el/la ciudadano/a.
ontroles e . o
eReporte de seguimiento de quejas por defecto de tramitacion.
Recursos
R Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Director/a o Jefe/a del érgano quejado, Coordinador/a del Equipo de Trabajo
ecursos ; . ; . . ) . ) .
TS del 6rgano quejado, Profesional/a del érgano quejado, Servidor/a quejado/a, Coordinador/a del EACGD, Profesional

del EACGD y Asistente en trdmite documentario.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP y Queja por defectos de tramitacion (formulario virtual).

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencion al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.04 Atencién de solicitudes de acceso ala informacién publica.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Evaluar las solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas ante la Biblioteca Nacional del Perd para su

atencién, segun lo estipulado en la normativa.
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 BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
e SAIP: Sistema de Acceso a la Informacion Puablica.

e Apelacién: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer en un plazo no mayor de quince (15)
dias calendarios ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, cuando la informacion de
acceso publico le ha sido denegada total o parcialmente o cuando no tiene una respuesta dentro del plazo de Ley.
Informacion Publica: Es aquella informacién creada u obtenida, que se encuentra en posesion o bajo control de la
BNP, contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soportes magnético o digital, o cualquier otro
formato de naturaleza analoga.

glgfliﬁisc?/ones e Informacién de acceso parcial: Es aquella informacién creada u obtenida por la BNP que contiene informacion
publica y que, a su vez, se encuentra dentro de las excepciones establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, por lo que se permite
el acceso solo a la informacién publica del documento.

« Organo poseedor de la informacién: Organo de la BNP que tiene la informacién solicitada, que la ha creado,
obtenido o tenga control de ella.

e Responsable de entregar la informacién: Servidor/a designado/a por resolucion, responsable de cumplir con la
obligacién de entregar la informacién de acceso publico segun la normativa vigente.

e Solicitud de acceso a la informacién publica: Es el requerimiento de informacién presentado por un/a solicitante
en el marco de su derecho de acceso a la informacién publica. Esta puede ser solicitada de manera fisica o virtual
asignandosele un numero de registro de tramite documentario en ambos casos.

Efoegezgel Gerente/a General.
Idne(gg;dpoerﬁ%e Solicitudes de acceso a la informacién publica atendidas en el plazo establecido.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eInformacion solicitada. sCiudadania.
‘ ) «Solicitud de acceso a la oDe_anatoria de informacién -En_tidad Publica o
eCiudadania. h A solicitada. Privada.
. P . informacion publica (Mesa de " . . .
eEntidad Publica o Privada. ; eInformacion de acceso parcial. eTribunal de Transparencia
partes o registrada en el SAIP). o . Iy
eRecurso de apelacién por denegatoria | y Acceso a la Informacion
de acceso a la informacién publica. Publica.

Controles Revision de la solicitud de acceso a la informacion publica.

Recursos
Recursos Director/a o Jefe/a del 6rgano poseedor de la informacién, Responsable de entregar la informacién y Asistente en
humanos tramite documentario.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP y SAIP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencién al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.05 Atencién de consultas via telefénica.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Recibir las consultas via telefonica efectuadas a la Biblioteca Nacional del Per( y derivarlas a los 6rganos competentes

para su absolucion.

bnp Mgm ~Siglas y
r—-

ra e e Eyefiniciones

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
o EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
e GG: Gerencia General.

« Organo competente: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de una
sugerencia o consulta, en el marco de sus competencias y funciones.

Firmado digitgimente por
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LnPuekasskel
Proc- Gerente/a General.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Consultas via telefénica eConsultas absueltas via telefénica.

. . T ' eReporte mensual de consultas via : .
o(}ludadama. eInformacién mensual de telefonica atendidas eCiudadania.
«Organo competente. actividades relacionadas a los «Actualizacion del reQistro de *«GG.

servicios que brinda la BNP. actividades mensuales de la BNP.

Controles Evaluacioén de la consulta realizada por el/la ciudadano/a.
Recursos
Recursos . . - . .
e ——— Coordinador/a del EACGD, Asistente de la central telefonica y Servidor/a encargado/a del 6rgano competente.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »
— Version 01

Proceso de Cadigo del

Nivel Procgso el

Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.

Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.

Caracterizacion del Proceso
Obieti Dirigir y supervisar la gestion documental de la Biblioteca Nacional del Perd, asi como la custodia de archivos de la
jetivo ; o )

entidad, con la finalidad de distribuir y resguardar la informacion institucional.

e AGN: Archivo General de la Nacién.

* BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

e CED: Comité Evaluador de Documentos.

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

o EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.

e FUT: Formato Unico de Tramite.

e GG: Gerencia General.

o J: Jefatura de la BNP.

e MPV: Mesa de Partes Virtual.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

e PVTD: Plataforma Virtual de Tramite Documentario.

e SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencién.

e Archivo de Gestion: Nivel de archivo que se constituye en cada 6rgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,
custodia, conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de la BNP, hasta ser transferida al
Archivo Central.

e CED: Es designado por la mas alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de elaboracion del

Siglas y PCDA y brindar opinion favorable sobre la eliminacion de documentos.
Definiciones ¢ Eliminaciéon de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de series documentales,
autorizado expresamente por el AGN y Archivos Regionales.

e Encargado/a de la transferencia de documentos: Servidor/a de la BNP al que se le asignan las funciones para la
transferencia de documentos.

e MPV: Es el sistema de informacion de gestion documental que permite la entrega y despacho de documentos entre
entidades publicas de manera virtual (Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado - PIDE).

o Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento, 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.

e PCDA: Es un documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y
establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e PVTD: Servicio digital publicado en la web institucional de la BNP, que permite al/a la administrado/a presentar
documentos digitalizados, respetando los requisitos generales establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion, control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

e Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los/as ciudadanos/as de documentos
archivisticos para el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad, asimismo
poner a disposicion de los/as usuarios/as la informacién registrada de los documentos archivisticos de la entidad publica.

* Transferencia de documentos: Consiste en el traslado de los documentos de un archivo de gestién al Archivo Central al
vencimiento de los periodos de retencién establecidos en los programas de control de documentos.

E?oecnec;gel Gerente/a General.
Indicador de |« Cumplimiento de las actividades de transferencia de documentos.
desempefio « Solicitudes de servicios archivisticos atendidas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e¢FUT/Carta o documento de eDocumentos derivados.
presentacion. eCargo de entrega.
e Solicitud de servicio archivistico. |eDocumentos no remitidos.
eCiudadania. eNormatividad. ¢PCDA aprobado. : :
. - . L . . eCiudadania.
oEntldad Publica o Privada. ePropuesta para emision de eExpediente de transferencia de +Organos de la BNP
eOrganos de la BNP. resolucion. documentos. «Entidad Publica o P.rivada
¢AGN. e Solicitud de emision de eRespuesta a solicitud de servicio '
resolucion de Alta Direccion. archivistico.
eNotificacion de evaluacion de eReporte de entrega mensual de
propuesta de eliminacion. servicios archivisticos.
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eExpediente de eliminacién de
documentos.

eInforme de observaciones
encontradas por el AGN.

e Actualizacién del PCDA.

eInforme de aprobacién de eliminacion
del AGN.

eNotificacion de resolucién emitida.

ePropuesta de eliminacion de
documentos.

eResolucion desaprobacion del PCDA.

del érgano involucrado, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de érgano involucrado, Director/a o Jefe/a del 6rgano
proponente, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de 6rgano proponente, Coordinador/a del EACGD, Profesional del
EACGD, Asistente en tramite documentario, Responsable del Archivo Central, Asistente del Archivo Central y CED.

Controles Revisiéon de documentos en los repositorios del Archivo Central.
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
de la OAJ, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Planificacion e Inversiones, Director/a o Jefe/a del
Recursos encargado/a de la transferencia de documentos, Encargado/a de la transferencia de documentos, Director/a o Jefe/a

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, MPV, PVTD y SIPAD.

Equipos

Equipo de coémputo, impresora, escaner y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 Vore
— ersion 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.
Nivel 2 S05.02.01 Gestion de documentos.
Caracterizacion del Proceso
Identificar y dirigir los documentos que ingresan a la Biblioteca Nacional del Perl y dirigirlos a los 6rganos
Objetivo responsables, asi como, derivar los documentos gque genera la Biblioteca Nacional del Perd a otras personas naturales
0 juridicas.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
FUT: Formato Unico de Tramite.

MPV: Mesa Partes Virtual.

PVTD: Plataforma Virtual de Tramite Documentario.

SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

e MPV: Es el sistema de informacién de gestién documental que permite la entrega y despacho de documentos entre
entidades publicas de manera virtual (Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado - PIDE).

e PVTD: Servicio digital publicado en la web institucional de la BNP, que permite al/a la administrado/a presentar
documentos digitalizados, respetando los requisitos generales establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

bnp
e

eEntidad publica o privada.
«Organos de la BNP.

eFUT/Carta o documento de
presentacion.

eCargo de entrega.

eDocumentos no remitidos.

Duefio del
Procass Gerente/a General.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eCiudadania. eDocumentos derivados. eCiudadania.

eEntidad Publica o Privada.
e¢Organos de la BNP.

Controles Revision en la entrega de los documentos.

Recursos
RS Asistente en tramite documentario
humanos ’

Instalaciones

Oficinas administrativas y Mesa de partes de la BNP.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, MPV, PVTD y SIPAD.

Equipos

Equipo de computo, impresora, escaner y equipo telefonico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
— Version 01

Proceso de Cadigo del

Nivel Procgso NEmIEE

Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestién documentaria.

Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.

Nivel 2 S05.02.02 Administracion del archivo.

Caracterizacion del Proceso
Obieti Evaluar, custodiar y realizar las actividades de transferencia de los documentos al Archivo Central de la entidad con la
jetivo finali " ; S - . ] .

inalidad de clasificar, resguardar y brindar servicios archivisticos en la Biblioteca Nacional del Peru.

e AGN: Archivo General de la Nacién.

* BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

e CED: Comité Evaluador de Documentos.

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

o EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.

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

e FUT: Formato Unico de Tramite.

e GG: Gerencia General.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

o OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

e Archivo de Gestidn: Nivel de archivo que se constituye en cada érgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,

Siglas y custqdia, conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de la BNP, hasta ser transferida al
Definiciones Archivo Central.

e CED: Es designado por la méas alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de elaboracion del
PCDA y brindar opinion favorable sobre la eliminacién de documentos.

e Eliminaciéon de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de series documentales,
autorizado expresamente por el AGN y Archivos Regionales.

e Encargado/a de la transferencia de documentos: Servidor/a de la BNP al que se le asignan las funciones para la
transferencia de documentos.

e PCDA: Es un documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y
establece los valores y periodos de retencion de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion, control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

e Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los/as ciudadanos/as de documentos
archivisticos para el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad, asimismo
poner a disposicion de los/as usuarios/as la informacién registrada de los documentos archivisticos de la entidad publica.

* Transferencia de documentos: Consiste en el traslado de los documentos de un archivo de gestion al Archivo Central al
vencimiento de los periodos de retencién establecidos en los programas de control de documentos.

groecnec;gel Gerente/a General.
Indicador de | Cumplimiento de las actividades de transferencia de documentos.
desempefio e Solicitudes de servicios archivisticos atendidas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eResolucién de aprobacion del
PCDA.
eExpediente de transferencia de
documentos.
eRespuesta a solicitud de servicio
archivistico.
eNormatividad. eExpediente de eliminacion de
«AGN. oSoIic_itEJd_ de servicios documentos. _ «AGN.
«Organos de la BNP. aI’CI"\I'\/IStI'CZOS. . *Informe de observaciones «Organos de la BNP.
e Notificacion de evaluacion de encontradas por el AGN.
propuesta de eliminacion. e Actualizacion del PCDA.
eInforme de aprobacion de
eliminacion del AGN.
eReporte de entrega mensual de
servicios archivisticos.
ePropuesta de eliminacion de
documentos.
c oVerificacion de documentos de los 6rganos de la BNP para la transferencia de archivos.
ontroles . . .
eRevision de documentos en los repositorios del Archivo Central.
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Reporte mensual de atencion de servicio archivistico.

Recursos

Recursos
humanos

Gerente/a General, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho de la OAJ, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP,
Profesional en Planificaciéon e Inversiones, Director/a o Jefe/a del encargado/a de la transferencia de documentos,
Encargado/a de la transferencia de documentos, Coordinador/a del EACGD, Responsable del Archivo Central,
Asistente del Archivo Central y CED.

Instalaciones

Oficinas administrativas y repositorios del Archivo Central.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora, escaner y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.
Nivel 2 S05.02.02 Administracion del archivo.
Nivel 3 S05.02.02.01 Valoracién de documentos.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Realizar las actividades de valoracion documental de los documentos generados por los érganos de la entidad, de

acuerdo a la normatividad del Archivo General de la Nacién.

bnp T
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AGN: Archivo General de la Nacion.

BNP: Biblioteca Nacional del Per(.

CED: Comité Evaluador de Documentos.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
GG: Gerencia General.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

Sigl_a_s y * Archivo de Gestidn: Nivel de archivo que se constituye en cada 6rgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,
Definiciones custodia, conservacion y uso de la documentacién producida o recibida por los érganos de la BNP, hasta ser transferida al
Archivo Central.

o CED: Es designado por la més alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de elaboracion del PCDA y
brindar opinién favorable sobre la eliminacién de documentos.

e PCDA: Es un documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y
establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion, control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

e Valoracion documental: Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar y establecer el valor y periodo de
retencion de toda serie documental del PCDA.

Duefio del
Proceso Gerente/a General.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
¢AGN.
oGG.
:QOGSNOZ 02.03 Eliminacion de sNormatividad. :;(e:sDcfuiiF()ﬁrr?kt)iid; robacion del *S505.02.02.02 Transferencia
docﬁméntés e Actualizacion del PCDA. PCDA p de documentos.
' ' ©S05.02.02.03 Eliminacion de
documentos.
Controles Verificacion de los documentos de los 6rganos de la BNP para la transferencia de archivos.
Recursos
Recursos . . . .
PTEES Gerente/a General, Coordinador/a del EACGD, Responsable del Archivo Central, Asistente del Archivo Central y CED.

Instalaciones

Oficinas administrativas y repositorios del Archivo Central.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
— Version 01

P_roceso de Caodigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestién documentaria.

Nivel 1 S05.02 Gestién documentaria.

Nivel 2 S05.02.02 Administracién del archivo.

Nivel 3 S05.02.02.02 Transferencia de documentos.

Caracterizacion del Proceso
- Realizar las actividades de organizacion y asesoria a los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Pert para la transferencia de

‘ﬂpbjetlvo L .

EVncas g FAU documentos a los repositorios del Archivo Central.

jitalmente por
ENTAS Andrea Celmira
79863 soft

/11/16 18:51:45-0500

BNP: Biblioteca Nacional del Per(.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.
EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

GG: Gerencia General.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

Sigl_a_s y e Archivo de Gestion: Nivel de archivo que se constituye en cada érgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,
Definiciones custodia, conservacion y uso de la documentacién producida o recibida por los érganos de la BNP, hasta ser transferida al
Archivo Central.

e Encargado/a de la transferencia de documentos: Servidor/a de la BNP al que se le asignan las funciones para la
transferencia de documentos.

e PCDA: Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y
establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion, control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

e Transferencia de documentos: Consiste en el traslado de los documentos de un archivo de gestion al Archivo Central al
vencimiento de los periodos de retencién establecidos en los programas de control de documentos.

Duefio del
PR Gerente/a General.
e [EEe/ar el Cumplimiento de las actividades de transferencia de documentos
desemperio P '
Proveedores Entradas Salidas Clientes
©S05.02.02.01 Valoracion de eExpediente de transferencia de P
documentos. «PCDA aprobado. documentos. eOrganos de la BNP.
Controles Verificacion de documentos de los érganos de la BNP para la transferencia de archivos.
Recursos

Gerente/a General, Asesor/a de la GG, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Planificacién e
Recursos . ) ) ¢
PTEES Inversiones, Director/a o Jefe/a del encargado/a de la transferencia de documentos, Encargado/a de la transferencia de

documentos, Coordinador/a del EACGD, Responsable del Archivo Central y Asistente del Archivo Central.

Instalaciones

Oficinas administrativas y repositorios del Archivo Central.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora, escaner y equipo telefonico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 Versis o1
— ersion
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Mol 2z
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestién documentaria.
Nivel 2 S05.02.02 Administracién del archivo.
Nivel 3 S05.02.02.03 Eliminacién de documentos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Descongestionar progresivamente los repositorios del Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Peru para el uso eficiente de
! recursos, equipos, mobiliario y espacios fisicos.
bnp [ e e AGN: Archivo General de la Nacién.
A/ [ o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
» 3 e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
(S8 3] £057160 SURNTAS Anires Cotmira « EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
7 Lioctr??z%% 1;/5;6 18:51:45-0500 * GG: Gerencia General.
e PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.
e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos
; archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.
Siglas y X y : ; . p o
Definiciones e Archivo de Gestion: Nivel de archivo que se constituye en cada 6rgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,
custodia, conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de la BNP, hasta ser transferida al
Archivo Central.

e Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de series documentales,
autorizado expresamente por el AGN y/o Archivos Regionales.

e PCDA: Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y
establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion, control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

Duefio del
Proceso Gerente/a General.
Indicador de | _
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eExpediente de eliminacion de
documentos.
eInforme de observaciones "
©S05.02.02.01 Valoracion de «PCDA aprobado. encontradas por el AGN. +505.02.02.01 Valoracion
e ” N de documentos.
documentos. eNotificacion de evaluacién de eActualizacion del PCDA. «AGN
¢AGN. propuesta. eInforme de aprobacién de «GG '
eliminacion del AGN. :
ePropuesta de eliminacién de
documentos.
Controles Revision de documentos en los repositorios del Archivo Central.
Recursos
Recursos . . . .
PTEES Gerente/a General, Coordinador/a del EACGD, Responsable del Archivo Central y Asistente del Archivo Central.
Instalaciones | Oficinas administrativas y repositorios del Archivo Central.
SIEIEES e-GD BNP.
informaticos
Equipos Equipo de computo, impresora, escaner y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »

— Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.
Nivel 2 S05.02.02 Administracion del archivo.
Nivel 3 S05.02.02.04 | Atencidn de servicios archivisticos.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Atender los requerimientos de informacién solicitados por los érganos de la Biblioteca Nacional del Perd respecto a los

documentos custodiados en los repositorios del Archivo Central.

JEVA Carlos Felipe FAU

talmente por
%glélTAS Andrea Celmira

11/16 18:51:45-0500

¢ BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
¢ e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.

e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencién.
e Archivo de Gestion: Nivel de archivo que se constituye en cada 6rgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,

Siglas h " - - -~ - -
Deg‘inic)ilones custodia, conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de la BNP, hasta ser transferida al
Archivo Central.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacion, organizacion, coordinacion, control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

e Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los/as ciudadanos/as de documentos archivisticos
para el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad, asimismo poner a
disposicioén de los/as usuarios/as la informacién registrada de los documentos archivisticos de la entidad publica.

PUED G Gerente/a General.
Proceso
Indicador de . - s .
desempefio ¢ Solicitudes de servicios archivisticos atendidas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

+Organos de la BNP.

eRespuesta a solicitud de servicio
archivistico.

eReporte de entrega mensual de
servicios archivisticos.

e Solicitud de servicio archivistico. «Organos de la BNP.

Controles Reporte mensual de atencion de servicio archivistico.
Recursos
Recursos . . . .
. Coordinador/a del EACGD, Responsable del Archivo Central y Asistente del Archivo Central.

Instalaciones

Oficinas administrativas y repositorios del Archivo Central.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora, escaner y equipo telefénico.
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Proceso de Caodigo del

Nivel Proceso il 22

Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.

Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.

Nivel 2 S05.02.03 Emisidn de resoluciones.

Caracterizacion del Proceso
- Elaborar los proyectos de resolucién solicitados por los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Pert con la finalidad de emitir

Objetivo . . S .
resoluciones suscritas por la Alta Direccién de la entidad.
e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.
e GG: Gerencia General.

gl e J: Jefatura de la BNP.
?Fi*iac%/eémﬁ“es e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
1/16 18:51:45-0500 . .
e Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento, 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 Gerente/a General.

Indicador de )

desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Organos de la BNP.
eCiudadania — Servidores/as

ePropuesta para emision de
resolucion.
e Solicitud de emisién de resolucion.

eNotificacion de resolucién emitida. «Organos de la BNP.

Controles -
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, Director/a o Jefe/a del 6rgano involucrado, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de 6rgano involucrado,
humanos Director/a o Jefe/a del 6rgano proponente, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de 6rgano proponente, Coordinador/a

del EACGD y Profesional del EACGD.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso bl
Nivel O S05 Atencion al ciudadano y gestién documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencion al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.01 Atencién de sugerencias.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
tGbietivo Gestionar las sugerencias presentadas ante la Biblioteca Nacional del Per(, generando un proceso de retroalimentacion
E;;wm!ﬂm' gue permita la mejora continua de los servicios que se brindan.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.
figitalmente porf NI * Decreto Supremp N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Biblioteca
;37936353 Nacional del Peru.
91415 0500 e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Normativa . .
Nacional del Peru.
e Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar la atencién a la ciudadania en las
entidades de la Administracién Publica.
Al Desde la recepcién de la sugerencia, emisién de la respuesta al/a la ciudadano/a hasta la toma de conocimiento del/de
cance e . .
la Jefe/a Institucional o Gerente/a General sobre las sugerencias a implementar.
Organos ) .
TEERECES Gerencia General y Organo competente.
e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
« EBP: Estaciones de Biblioteca Publica.
e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.
Siglas y e GG: Gerencia General.
Definiciones , . Sy . - . _—
e Buzdn de sugerencias: Es el canal de comunicacion ubicado en puntos estratégicos a disposicion del/de la
cjudadano/a para que pupda hacer llegar sus sugerencias a la BNP por medio escrito y/o virtual.
e Organo competente: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de una
sugerencia o consulta, en el marco de sus competencias y funciones.
e Sugerencia: Manifestacion que realiza la ciudadania ante la BNP, como propuesta para mejorar algin aspecto de
competencia de la entidad, en relacién a los servicios que brinda.
Duefio del
Proceso Gerente/a General.

Condiciones Generales

e Los/as encargados/as del buzon de sugerencias son designados por la GG y tienen a cargo la custodia del buzon de sugerencias que les
corresponde.

e El/La encargado/a del buzén de sugerencias en una EBP corresponde al/a la responsable de dicha EBP.

e Las sugerencias en fisico se recogen y se envian digitalizadas el primer dia habil de la semana, al correo electronico:
sugerencias@bnp.gob.pe, dicho correo es gestionado por el EACGD.

e Las sugerencias recibidas en las EBP son remitidas por el/la Coordinador/a General de las EBP al EACGD.
o Las sugerencias que se implementen deben estar enfocadas en la mejora continua de los servicios que brinda la BNP.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
La sugerencia ingresa mediante canal presencial o virtual.
e Presencial: Consiste en la presentacion de la sugerencia por medio
del formato fisico habilitado para tal fin “GG-FO-01 Registro de
sugerencias”y depositado en las anforas previstas con un letrero de « Ciudadania
buzdn de sugerencias dentro de las instalaciones de la BNP. ’
e Virtual: Consiste en la presentacion de sugerencias por medios
electronicos, los cuales seran canalizados a través del correo
electrénico: sugerencias@bnp.gob.pe.
Desarrollo del Procedimiento
. - Documentos de .
Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Sugerencia presencial: Empieza en 1.
Sugerencia virtual: Empieza en 2.

Formato: Digital
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Recoger los documentos del buzén de sugerencias, digitalizar y
comunicar via correo electrénico al EACGD.

Encargado/a de

Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.

1 | Nota: En la sede San Borja el recojo de las sugerencias esta a GG/GBPL buzén de
cargo del EACGD. sugerencias
Contindia en 3.

Revisar el correo electronico de sugerencias de la BNP y evaluar

si corresponde a una sugerencia.

Nota:

-Correo electrqmco: sugerencias@bnp.gob.pe Coordinador/a del

2 | -La sugerencia debe contar con datos personales, correo GG

P . . EACGD
electrénico, teléfono y contenido.
¢Documento corresponde a una sugerencia?
Si: ContinGia en 3.
No: Fin del procedimiento.
Elaborar la respuesta de la sugerencia y remitirla al/a la
3 ciudadano/a. GG Coordinador/a del
Nota: La respuesta se remite al correo electronico EACGD
*{wﬂ'?m- =preporcionado por el/la ciudadano/a.
™ Revisar si la sugerencia estd relacionada a actividades Coordinador/a del
4 > . . - ; GG
Liaiamepe AIMINistrativas o servicios bibliotecarios. EACGD
130T rasladar las sugerencias al rgano competente.
20/11/16 18Ri 4?0500
-Sugerencias sobre actividades administrativas son enviadas a )
5 | los 6rganos de asesoramiento o de apoyo competente. GG Coordinador/a del
; S S - : EACGD
-Sugerencias sobre servicios bibliotecarios son enviadas a los
organos de linea competente.
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y revisar la sugerencia . Director/a o Jefe/a
6 Herramienta: e-GD BNP. Organo de la BNP del érgano
competente
_Coordlnar con los drganos involucrados la factibilidad de la Director/a o Jefe/a
implementacion. . .
7 . . . ) . Organo de la BNP del érgano
Nota: Se coordinara el impacto en el/la usuario/a, capacidad
. iy A competente
operativa, presupuesto y programacion de actividades.
E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos: Proceso
que describe la secuencia de actividades para el analisis de la
informacién correspondiente a la mejora de procesos.
Elaborar el informe del estado de las sugerencias y derivarlo al ) Director/a o Jefela

8 | EACGD. Organo de la BNP del 6rgano

Herramienta: e-GD BNP. competente
S . . Coordinador/a del

9 | Recibir la informacién del érgano competente. GG EACGD
Elaborar el informe semestral que indica las sugerencias en
implementacion de acuerdo al 6rgano competente.

Nc?ta: Clasificacion por rgano competente. Coordinador/a del
10 | -Linea. GG
. EACGD
-Asesoramiento.
-Apoyo.
Herramienta: e-GD BNP.
Tomar conocimiento y realizar las acciones que coadyuven con
la implementacién, de corresponder.
11 Herramienta: e-GD BNP. GG Gerente/a General
Fin del procedimiento.
Elaborar el informe semestral y remitirlo para la toma de
12 conocimiento del/de la Jefe/a Institucional. GG Gerente/a General

Documentos que se generan

e Respuesta a la sugerencia remitida via correo electrénico al/a la ciudadano/a.
¢ Informe semestral que indica las sugerencias en implementacion.

Registros

o GG-FO-01 Registro de sugerencias.

Anexos

e Anexo N° 1: Modelo de registro de sugerencias en el portal web de la BNP.
e Anexo N° 2: Formato “GG-FO-01 Registro de sugerencias”.

Formato: Digital

irmado digitalmente por
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Anexo N° 1: Modelo de registro de sugerencias del portal web de la BNP

Buzon de Sugerencias

DNI/CE*

Nombre y Apellido*

Email*

Teléfono*

Direccion

Asunto

Ingresa tu sugerencia®

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NiomlorE
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestién documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencién al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.02 Atencién de reclamos.

Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.

Gestionar los reclamos presentados ante la Biblioteca Nacional del PerG; asi como identificar e implementar acciones
que contribuyan a mejorar la calidad de la prestacion de los servicios de la Biblioteca Nacional del Per.

137986

Firmado diigitalmente por
bn POSTIGH CUENTAS Andrea Celmira
Moo, oy V- B> *C1
otivo:
e Foohe, 2050/11116 18:51:45.0500

bnp
—

Base Normativa

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

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

e Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, gue establece disposiciones para la gestién de reclamos en las entidades de la

Administracion 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.

e Resolucién Jefatural N° 149-2018-BNP, que designa al/a la Jefe/a del Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y
gestion Documentaria de la Gerencia General como Responsable del Libro de Reclamaciones en la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucién de Gerencia General N° 012-2018-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 005-2018-BNP, “Directiva para
la gestion de los reclamos en la Biblioteca Nacional del Perd”.

Alcance

Desde la recepcion de la insatisfaccion o disconformidad hasta la respuesta notificada al/a la ciudadano/a.

Organos
involucrados

Gerencia General y Organo reclamado.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

EBP: Estacion de Biblioteca Publica.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.
GG: Gerencia General.

OClI: Organo de Control Institucional.

Organo reclamado: Organo de la BNP a cargo del servicio que generé en ellla ciudadano/a la insatisfaccion
manifestada.

Reclamo: Mecanismo de participacion de la ciudadania a través del cual las personas, expresan su insatisfaccion o
disconformidad ante la entidad de la Administracion Publica que lo atendié o le prest6 un bien o servicio.
Responsable del proceso de gestion de reclamos: Servidor/a designado/a para gestionar de manera oportuna e
idonea los reclamos correspondientes a la prestacion de los bienes y servicios dentro de su ambito de competencia,
asi como implementar y utilizar la plataforma digital Libro de Reclamaciones segln corresponda, en la entidad y sus
canales de atencion.

Duefio del
Proceso

Gerente/a General.

Condiciones Generales

e El Libro de Reclamaciones fisico debe estar ubicado en un lugar visible y sefializado con un aviso durante el horario de atencién al
publico, en las sedes de la BNP.

o El Libro de Reclamaciones virtual debe estar disponible en el portal web institucional de la BNP (www.bnp.gob.pe), los siete (7) dias de la
semana las veinticuatro (24) horas del dia.

e El aplicativo del Libro de Reclamaciones Virtual envia automéaticamente al/a la ciudadano/a una confirmacién de recepcion al correo
electrénico sefialado.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Reclamo presentado de forma presencial o virtual.
e Presencial: A través del libro de reclamaciones en fisico. « Ciudadania
e Virtual: A través del aplicativo Libro de Reclamaciones Virtual '
disponible en el portal web institucional de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DEEUIEIES Organo Responsable
apoyo
Reclamo presencial: Empieza en 1.
Reclamo virtual: Empieza en 9.

Formato: Digital

[Firmado digitalmente por
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Evaluar la informacion de la insatisfaccion. E
,Insatisfaccion corresponde a un reclamo? ncargado/a _d,el

1 |& L P - GG Proceso de Gestion de
Si: Contintia en 3. Reclamos
No: Continta en 2.

> Orientar y derivar hacia el canal y/o tramite correspondiente. ) GG Proltz:ggc?rg:(g)ézt%er: de
Fin del procedimiento.

Reclamos
Orientar en la presentacién del reclamo indicando los
parédmetros establecidos.
Nota: Libro de Encargado/a del

3 | -Datos del reclamante, materia del reclamo, fecha y nimero del : GG Proceso de Gestién de

- " reclamaciones
registro, plataforma utilizada. Reclamos
-De corresponder se indica el registro del reclamo de forma
virtual.
Entregar al/a la ciudadano/a la hoja del reclamo efectuado. Encargado/a del
¢Reclamo es de atencion inmediata? g .

4 . . - GG Proceso de Gestion de
Si: Contintia en 5. Reclamos

Eé%gvﬁﬂvmc ,‘:.Nv@: ContinGia en 7.
WS Proponer la accion a ejecutar.

o ¢Ciudadano/a brinda conformidad a la propuesta de Encargado/a del
Eég?féc Bk Salueién? - GG Proceso de Gesti6n de
e 2fstyns fssohs Sopntindia en 6. Reclamos

No: Continta en 7.

6 Registrar las acciones adoptadas por la entidad, firmar la hoja ) GG Proigggrgscgézt%er: de
de reclamacion y solicitar la firma al/a la ciudadano/a. Reclamos
Escanear y remitir el reclamo al responsable del proceso de Encargado/a del

7 | gestion de reclamos. - GG Proceso de Gestion de
Contintia en 10. Reclamos
Revisar la informacion registrada en el aplicativo.

Herramienta: Libro de reclamaciones. Responsable del

8 | ¢Reclamo cumple con los requisitos de admisibilidad? - GG Proceso de Gestion de
Si: Continda en 10. Reclamos
No: Continta en 9.

Notificar via correo al/a la ciudadano/a la subsanacion de
observaciones. Responsable del

9 | ¢Ciudadano/a subsan6 observaciones? - GG Proceso de Gestion de
Si: Continda en 10. Reclamos
No: Contindia en 19.

. . Responsable del

10 Derivar _eI reclamo al 6rgano reclamado. ) GG Proceso de Gestion de
Herramienta: e-GD BNP.

Reclamos
Analizar el reclamo.
Herramleqta: e-GD BNP. Organo de la Director/a o Jefe/a del

11 | ¢Caracteristica del reclamo? - BNP 6rgano reclamado
Atencion del personal: Continda en 12. 9
Mejora de proceso: Continda en 15.

Solicitar el descargo al/a la servidor/a involucrado/a.
Nota: En caso ellla servidor/a pertenezca a un Equipo de

12 Trabajo, la solicitud es derivada al/a la Coordinador/a del ) Organo de la Director/a o Jefe/a del
Equipo de Trabajo correspondiente, para su posterior BNP 6rgano reclamado
derivacion al/a la servidor/a.

Herramienta: e-GD BNP.
Elaborar y derivar el descargo.
Nota: De pertenecer a un Equipo de Trabajo, la solicitud es

13 derivada al/a la Coordinador/a del Equipo de Trabajo ) Organo de la Servidor/a del 6rgano
correspondiente, para su posterior derivacion al/a la Director/a BNP reclamado
o Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

Analizar el descargo del/de la servidor/a involucrado/a.
Herrgmlentg. e-GD BNP. Organo de la Director/a o Jefe/a del

14 | ¢Aplica mejora de procesos? - BNP 6rgano reclamado
Si: Continda en 15.

No: Continta en 16.
Evaluar las medidas correctivas, las mejoras a implementar y

15 elaborar el cronograma de actividades. ) Organo de la Director/a o Jefe/a del
Nota: Coordinacién con los 6érganos involucrados en la BNP 6rgano reclamado
implementacion de la mejora.

E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos: Proceso
que describe la secuencia de actividades para el analisis de la
informacion correspondiente a la mejora de procesos.
Elaborar el descargo con las medidas correctivas. P .
. - P ) . Organo de la Director/a o Jefe/a del

16 | Nota: En caso de implementacion de mejoras, se adjunta el - BNP 6rgano reclamado

cronograma de implementacion.
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Derivar el descargo al responsable del proceso de gestion de
reclamos.

Herramienta: e-GD BNP.

¢Encargado del proceso de gestion de reclamos brindé
propuesta de solucion inmediata?

Organo de la

Director/a o Jefe/a del

Firmado dligit
bnp POSTIGA
— [
- Foono 2

Fin del procedimiento.

1 Si:  (¢Ciudadano brindé conformidad a la referida . BNP 6rgano reclamado
propuesta?
Si: Continda en 19.
No: Continda en 18).
No: ContinGia en 18.
Elaborar y enviar el documento de respuesta a través del Responsable _d'el
18 ) s : : - GG Proceso de Gestion de
medio de comunicacion consignado por el/la ciudadano/a.
Reclamos
Custodiar el reclamo en fisico y los documentos adjuntos, Responsable del
19 | segun corresponda. - GG Proceso de Gestion de
Nota: Los reclamos virtuales se encuentran en el e-GD BNP. Reclamos
Elaborar el informe con las medidas correctivas y mejoras.
hlota: R ble del
“-Se adjunta el registro de reclamos. Formato de registro de GG Pr espc&nsg eti ,?] d
-Periodicidad del informe: reclamos oceso de Hestion de
nfe por - Reclamos
Oanaemmestral para la GG.
sstaginestral para la OCI.
. . . Responsable del
21 Derivar el informe a la GG o a la OCI, segun corresponda. ) GG Proceso de Gestion de

Reclamos

Documentos que se generan

¢ Respuesta a reclamo.
« Informe trimestral y/o semestral con medidas correctivas y mejoras.

Registros

e GG-FO-02 Registro de reclamos.

Anexos
e Anexo N° 1: Modelo de hoja de reclamacion virtual.
e Anexo N° 2: Formato “GG-FO-02 Registro de reclamos”.

bnp
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Formato: Digital
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Anexo N° 1: Modelo de hoja de reclamacion virtual

M= de Registro

LIEBRO DE RECLAMACIONES 000000176
| IDENTIFICACION DEL USUARIO
Biblioteca Reclamada: | Seleccione Biblioteca v
BB s Servicio Reclamado:
Firmado digitalmente pol
Fga'l;g%%l%gglg?s Andrea Celmira
s F o 209511116 18:51:45.0500 TlpD de Documento: DMl v M® de documentao:
MNaombres:
Apellidos:
Domicilio:
Teléfone:
E-Mail
Il IDENTIFICACION DE LA ATENCION BRINDADA
Descripcidn (Maximo 2000 caracteres): )
&
iQue sugerencias podria darmos para mejorar el servicio reclamado?
e

Formato: Digital
excep(:lon de que se indique lo contrario.

nte por

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

Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 2: Formato “GG-FO-02 Registro de reclamos”
Formato Caodigo GG-FO-02
Version 01
Registro de reclamos 7
Pagina 1de1
Datos del reclamante Datos del reclamo Atencion del reclamo
Fecha de S
Nombres Apellidos Fecha de ingreso Niimero de reclamo Materia Organo reclamado notificacion de Des"é""’.'?" de
respuesta il

Formato: Digital

Firmado
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Andrea Celmira Postigo Cuentas

Gerencia General
Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria

Revisado por:

U Ricardo

Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado diigitalmente por
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FAU 20131570365 soft
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Control de cambios del documento

Responsable del cambio

Seccioén Descripcion del cambio

Version

Fecha de Tipot
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LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
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Pagina 2de8

Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso eI
Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestién documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencién al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.03 Atencidn de quejas por defecto de tramitacién.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Obietivo Gestionar las quejas por defectos de tramitacion respecto a un procedimiento administrativo seguido ante la Biblioteca
bnp e . Nacional del Perd.
= ””W“% e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per(.
e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
bn E’égf;jée‘%%‘épﬁggg;rea &t Procedimiento Administrativo General. o _ o
P \ioivo: Doy V' B e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Fecha: 2 20/é|/16 18:51:45-0500 . . .
ase Normativa Nacional del Peru.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
e Resolucién Jefatural N° 193-2020-BNP, que aprueba la Directiva N° 011-2020-BNP, “Disposiciones para la gestién
de quejas por defectos de tramitacion formuladas ante la Biblioteca Nacional del Peru”.
Desde la recepcion, pasando por la Resolucién que declara fundada o infundada la queja por defectos de tramitacion,
Alcance o .
hasta la respuesta emitida al/la Ciudadano/a.
Organos

; renci neral y Organ jado.
EEECES Gerencia General y Organo quejado

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

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

e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
e GG: Gerencia General.

e J: Jefatura de la BNP.

e Defecto de tramitacion: Conducta administrativa —activa u omisiva— del/de la funcionario/a o servidor/a encargado/a
de la tramitacion del expediente que afecte o perjudique derechos subjetivos o intereses legitimos del/de la

Siglas y = ! ) . S e . )
B onEs administrado/a, y cualquier accién que importe paralizacion, infraccion de los plazos establecidos legalmente,
incumplimiento de los deberes funcionales u omision de trdmites que deben ser subsanados.

e Organo quejado: Organo de la BNP que tramita el procedimiento administrativo contra el cual ellla ciudadano/a
presenta la queja.

e Queja por defecto de tramitacion: Es toda manifestacion de disconformidad efectuada por el/la ciudadano/a, sobre
defectos de tramitacion en un procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 169 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Servidor/a quejado/a: Persona que realiza labores directamente vinculadas al cumplimiento de las funciones de su
cargo contra gquien se interpone la queja.

DIETDEE Gerente/a General.
Proceso

Condiciones Generales

La queja por defecto de tramitacion puede presentarse en cualquier etapa del procedimiento administrativo, de presentarse alguna de las
siguientes situaciones:

-Paralizacion injustificada del procedimiento.

-Incumplimiento de los plazos establecidos para el procedimiento.

-Incumplimiento de los deberes funcionales que perjudiquen el trdmite oportuno de lo solicitado por el/la ciudadano/a.

En caso la queja por defecto de tramitaciéon se presente de manera virtual fuera del horario de atencion (lunes a viernes de 8:30 a.m. a
4:30 p.m.) o dias feriados, se tendra por recibida a partir de las 8:30 a.m. del dia habil siguiente.

Cuando el 6rgano quejado se encuentre en un lugar distinto al de la Mesa de Partes de la BNP, esta debe remitirla inmediatamente de
manera digital, debiendo de regularizar la entrega fisica de la queja al dia habil siguiente.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

La queja por defecto de tramitacion ingresa mediante canal

presencial o virtual.

e Presencial: A través de la mesa de partes de la BNP. e Ciudadania.

e Virtual: A través del portal web institucional de la BNP
(www.bnp.gob.pe).

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de
apoyo

Descripcion de Actividad Organo Responsable

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Queja por defecto de tramitacion presencial: Empieza en 1.
Queja por defecto de tramitacién virtual: Empieza en 4.

Recibir la queja y verificar el cumplimiento de requisitos
previstos en la normativa.
¢Queja por defecto de tramitacion cumple con requisitos

Asistente en tramite

)
bnp ﬁLﬁg@fsv'F‘muzucn
ﬁ Foehas 209011116

Firmado figitl
bn POSTISH
— [

otivo:
- Foono 2

1 de admisibilidad? GG documentario

Si: ContintGia en 3.

No: Continda en 2.

Comunicar las observaciones encontradas.

¢Ciudadano/a subsané las observaciones? Asistente en tramite

2 py L GG ’

Si: Contintia en 3. documentario
No: Continda en 11.

Escanear, registrar y derivar la queja por defecto de tramitacion

al Superior Jerarquico del érgano quejado y con copia al

EACGD.

Nota: Asistente en tramite

3 L . . L . GG ’
-Derivacion de la queja en el dia de recepcion, posteriormente documentario
se remite en fisico.

st HETTamienta: e-GD BNP.
Continda en 6.
n ;RS;/CIESL la queja, identificar al érgano quejado y proyectar el
137&863 ordocumento de derivacion. GG Profesional del
pomislspEP®mienta: Queja por defecto de tramitacion (formulario EACGD
virtual).
Derivar la queja por defecto de tramitacion al superior

5 jerarquico del 6rgano quejado. GG Coordinador/a del
Nota: Derivacién de la queja en el dia de la recepcion. EACGD
Herramienta: e-GD BNP.

Tomar conocimiento y derivar la queja al Jefe/a o Director /a
del érgano quejado.
Nota: Jo GG

6 e Plazo de atencién del 6rgano no mayor a tres (3) dias (Superior Jefe/a Institucional o

héabiles de presentada la queja. Jerarquico) Gerente/a General
e Puede disponer motivadamente que otro funcionario de
similar jerarquia al quejado conozca del asunto.
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar la queja y derivarlo al/a la servidor/a quejado/a para el
descargo correspondiente.

7 Nota: En caso el/la servidor/a pertenezca a un Equipo de Organo de la Director/a o Jefe/a del
Trabajo, la solicitud es derivada al/a la Coordinador/a del BNP 6rgano quejado
Equipo de Trabajo correspondiente, para su posterior
derivacion al/a la servidor/a.

Elaborar y derivar el informe de descargo.
Nota:
-Plazo de atencion de un (1) dia habil.

8 -De pertenecer a un Equipo de Trabajo, la solicitud es derivada Organo de la Servidor/a queiado/a
al/a la Coordinador/a del Equipo de Trabajo correspondiente, BNP quey
para su posterior derivacion al/a la Director/a o Jefe/a del
érgano.

Herramienta: e-GD BNP.

Revisar y derivar el descargo al superior jerarquico, indicando
las medidas correctivas a efectuar, segun corresponda.

Nota:

-De existir oportunidades de mejora coordina con los érganos
involucrados.

9 -La resolucién emitida por el superior jerarquico indica si la Organo de la Director/a o Jefe/a del
gueja se encuentra fundada o infundada, el envio de BNP 6rgano quejado
antecedentes a la Secretaria Técnica para el deslinde de
responsabilidades y las medidas correctivas a efectuar, segin
corresponda.

Herramienta: e-GD BNP.

En paralelo: ContinGa en 10y 12.

S05.02.03 Emision de resoluciones: Proceso que describe la

secuencia de actividades para la emision de una resolucion

emitida por la Jefatura de la BNP o la Gerencia General.

E02.02.03 Implementacion de mejora de procesos: Proceso

gue describe la secuencia de actividades para el analisis de la

informacién correspondiente a la mejora de procesos.

Custodiar la queja por defecto de tramitacién en fisico y de .

Profesional del

10 | corresponder, los documentos generados. GG

Nota: Las quejas virtuales se encuentran en el e-GD BNP.

EACGD

bnp
—
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Elaborar y derivar el informe a la GG con el nimero de quejas
por defecto de tramitacién formuladas.

Nota:

-Actividad realizada de forma semestral.

Formato de reporte de
seguimiento de quejas

Coordinador/a del

resumen de la respuesta.

-Se adjunta el reporte de quejas por defecto de tramitacion
presentadas en la BNP.

Herramienta: e-GD BNP.

tramitacion
presentadas en la BNP

BNP

1 -Se adjunta el reporte de seguimiento de quejas por defecto de por defecto de GG EACGD

tramitacion. tramitacion

Herramienta: e-GD BNP.

Fin del procedimiento.

Elaborar y derivar el informe con el niumero de quejas por

defecto de tramitacién recibidas y resueltas.

Nota: Formato de reporte de

-Actividad realizada de forma semesral uejas por defecto de Organo de la Profesional del 6rgano
12 | -Se incluye plazo de la atencién, medidas correctivas y un quejas p 9 9

quejado

bnp B e
o 6 o

Revisar y derivar el informe con el nimero de quejas por

Organo de la

Coordinador/a del
Equipo de Trabajo del

Firmado fligita
bnp POSTIGA 19%
— [

- Foono 2

20/11/16

Fin del procedimiento.

"détecto de tramitacion recibidas y resueltas. BNP 6rgano quejado
Revisar y derivar el informe a la GG con el nimero de quejas
4 FEHA Er’iéc:abildas y resueltas. Organo de la Director/a o Jefe/a del
VS "Herramienta: e-GD BNP. ) BNP érgano quejado

Documentos que se generan

e Resolucién que declara fundado o infundado la queja por defectos de tramitacion.
¢ Informe con el nimero de quejas por defecto de tramitacion formuladas.
o Informe con el nimero de quejas por defecto de tramitacion recibidas y resueltas.

Registros

bnp
—

e GG-FO-03 Reporte de seguimiento de quejas por defecto de tramitacién.
o GG-FO-04 Reporte de quejas por defecto de tramitacién presentadas en la BNP.

Anexos
e Anexo N° 1: Modelo del formulario virtual de quejas por defectos de tramitacion.

e Anexo N° 2: Formato “GG-FO-03 Reporte de seguimiento de quejas por defecto de tramitacion”.

e Anexo N° 3: Formato “GG-FO-04 Reporte de quejas por defecto de tramitacién presentadas en la BNP”.

Formato: Digital

[Firmado digitalmente por
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£ | posteriormente se Superior Jerarquico del
o | y P
g | remite en fisico orcgciaur;:aqlu:fgggnn sCiudadanara
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} observaciones?

t

! Las quejas virtuales se
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2 - Revisarla quefa, | defectode tramitaddn
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= documento de documentos generadcs
= derivacidn
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=)
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& Quejas por defechn
detramitcidn
—___— [Formulariovirtual
e-GD BHP

a Detivaddn de la i S afjunTa el reporte de
) queja en el dia de o quejas por defectode
3 recepcidn - tramitacidn presentadas
= .
T = ~—— . ante la BRP
£ (- Drerivar la queja por N
2 defecta de tramitaddn (B ocrapyideriaige
2 al superiar jerdrquica infarme alaGG con el
= Y h numero de quejas por
g EHICHERT ] defectn de tramizadn
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s por de

=}

Jefef'a%nstitucwonal o Gerertefa General

1501

Plazo de atencidndel

presentada la queja

no mayora 3 dias habiles de

Argano

&Tomarconocimienﬁo
v derivar lagueja al
Jefefa o Director/a del

argano quejado

Puede disponer
motivadamente que ot
funcionario de similarjerarguia
al quejado conozca del asurnto

Director/a o lefefa del drgano quejada

. Revisarla queja y

ﬁ_Q:leri\;'ar\o alfala

servidor/a quejado/a
para el descargo
correspondiente

En caso elflasenidoria pertenezca a un
Equipo de Trabajo, la solicitud es
derivada alfa laCoordinadord del
Equipo de Trabajo correspondiente, para
su posterior derivacidnal/a la servidaora

& Revisary detivar el
descargo al supetior
Jerdrquico, indicnco las
medidas correctivas a

g g S __________________________9_______________________

e-GD BMP

efectuat, segin conesponda

Cre existir oportunidades
de mejora, coordina can
los drganos involucrados

Y

Laresolucian emitidapor el superior
jerdrquico indica sila queja se encuentra
fundada o infundada, el ervio de
antecedentes alaSecretaria Téchica para
eldeslinde deresponsabilidades y las
medidas correctivas a efectuar, segin
corresponda

E?Be\u'isary derivar el
infarme ala GG con el

nimero de quejas
recibidasy resuetas

Coordinador/a del equipo de
trabajo del drgano quejada

evisary derivar el
infarme con el
nimero de quejas por

defecto de tramitaddn
recibidasy resuetas

Servidorfa quejadosa

De pertenecer aun Equipo de Trabajo, la
solicitud es derivadaal/a la Coordinadora
del Equipo deTrabajo correspondients,
para su posteriorderivacion alfa la
Directorya o Jefesadel drgang

Elaborar y derivar el

informe de descrgo

Plazo de atenddn
1 dia habil

Profesional del drgano quejado

Semestral

rﬁaborary derivar el
informe con el
nlimern de quejas por
defecto de tramitaddn
recibidasy resuetas

seincluye plazo de la
atencian, medidas
correckivas v un
resumen de larespuesta

. se adjunta elreporte de
* - 1 quejas pordefectode
tramitacidn stendidas

| Informacidn

| paralam

ejora

de procesos

E02.02.03
Imple mentacidn de
mejora de procesos
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Anexo N° 1: Modelo del formulario virtual de quejas por defectos de tramitacién

. M® de Registro
QUEJAS POR DEFECTO DE TRAMITACION 000000062

Iv. DOCUMENTOS © MEDIOS PROBATORIOS QUE SE AMEXAMN(FormaTos POF,

IPG, PNG, IR, RAR)

DATOS DEL SOLICITANTE

En caso de actuar bajo - repressntacion
Persona Natural: Carta poder simple
| | Seleccionar archivo |Ning|.'n archivo seleccionado

Apellidos y Nombres o Razan Sucial:| |
Tipo de Documento: | DNl «

Miimero de documento: |

(Av./ Calle / Jr / Psje. / N* de Domicilio / Urbanizacién) Subir archiwos

| Persona Juridica: Vigencia del poder
Departamenta:| SELECCIONAR = | | Seleccionar archivo |NingL'n archivo seleccionado
Provincia:| v Subir archives
EI:-:“T{ [ | Copia del DML

) ,al' | Seleccionar archivo |Ning|.'n archivo seleccionado
Telefuno:| | - -
Celular| | Subir archivos
Representante Legal: | | Otros:

| Seleccionar archivo |Ning|.'ll archivo seleccionado

Subir archivos

I IDENTIFICACION DE LA QUEJA

N* de SISTRA:| | V. DECLARACION JURADA
Prucedirniento:| |
Unidad Organica: |
Mativo de la Queja (Marcar)
) Suspension injustificada del procedimiento
) Infraccion de los plazos legalments establecidos
U Incumplimiento de los plazos legalmente establecidos
) Defectos en la notificacian

DECLARD BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS SERNALADOS EXPRESAM LA VERDAD
Asimismo autorizo gue todo acto administrative derivado del presente procedimiento, se me
notifique en el corren electronico(E-mail) consignado en el presents formulario [Ley M® 27444): ® 51
OING.

2 Omision de tramites

' Silencio administrativo positivo
) Mo elevar el recurso de apelacion
) Otro defectos dal pmcedirniento|

IMPORTANTE

1 El horario de recepcion a traves de este modulo virtual e de lunes a viemes de 830 am. a
16:30 p.m. Después de este horario, las guejas se consideran redbidas al dia siguiente.
2 Para &l computo de plazos no se tomara en cuanta los dias sibados, domingos ni feriados.

I FUNDAMENTO DE LA QUEJA 3. La quejas presentadas en el Biblioteca Nacional, se entenderan recibidas durante &l horaric de
atencion de la BNP, en caso sea un dia habil; o a primera hora del inicio del horario de atencion
Descripcion de la Queja (Maximo 800 caracteres): en caso la gueja se haya presentado en dia inhabil o su presentacion se haya realizado fuera

del horario de atencion de la BNP

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 2: Formato “GG-FO-03 Reporte de seguimiento de quejas por defecto de tramitacion”
Formato Codigo GG-FO-03
. Version
Reporte de seguimiento de quejas por defecto de tramitacion —
Pagina 1de
Registro/N® Organo Procedimiento Informe de , . Fundado/ Plazo de
; " . . Medidas preventivas s
expediente (%) quejado quejado descargo Infundada atencidn
(*) Queja virtual o fisica.

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 3: Formato “GG-FO-04 Reporte de quejas por defecto de tramitacién presentadas en la BNP”
Formato Caodigo GG-FO-04
. Versian 01
Reporte de quejas por defecto de tramitacion presentadas en la BNP —
Pagina 1de1
N° Registra/M* Fecha de Asunto/Sumilla Organo Fundado (%} / MN® de Acto Fecha de Medidas
expediente presentacion quejado Infundada resolutivo emisidn preventivas

(*) Fundada: Especificar medidas adoptadas en su condicién de drgano quejado.

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno

Eirmada por

Firmado por IMENEZ AROTIN
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Control de cambios del documento
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del

Nivel Proceso e

Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestién documentaria.

Nivel 1 S05.01 Atencion al ciudadano.

Nivel 2 S05.01.04 Atencion de solicitudes de acceso ala informacion publica.

Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
it Evaluar las solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas ante la Biblioteca Nacional del Per( para su
;;.‘;i";,;’;ggv'&: g atencién, segun lo estipulado en la normativa.
A I e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
Firmado igiblments por e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

FMRSE'&%% R Soree comre e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
J  Foohe, 20301116 18:51:45.0500 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

bnp
—

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

Nacional del Per.

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

Nacional del Peru.

Resolucion Directoral N° 002-2018-JUS/DGTAIPD, que aprueba la Directiva N° 001-2018-JUS/DGTAIPD, que

regula los lineamientos para el reporte de solicitudes de acceso a la informacién publica a ser remitidos a la

Direccién de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

e Resoluciéon de Gerencia General N° 018-2018-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 009-2018-BNP, “Directiva de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Biblioteca Nacional del Per(”, modificada con Resolucion de
Gerencia General N° 046-2019-BNP-GG.

Base Normativa

Desde la recepcion de la solicitud hasta la notificacién de la informacién solicitada, la denegatoria o informacion de

Alcance -
acceso parcial.

Organos

. Gerencia General y Organo poseedor de la informacion.
involucrados yorg P

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

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

SAIP: Sistema de Acceso a la Informacion Puablica.

e Apelacioén: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer en un plazo no mayor de quince (15)
dias calendarios ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, cuando la informacién de
acceso publico le ha sido denegada total o parcialmente o cuando no tiene una respuesta dentro del plazo de Ley.
Informacion Publica: Es aquella informacién creada u obtenida, que se encuentra en posesion o bajo control de la
BNP, contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soportes magnético o digital, o cualquier otro
Siglas y formato de naturaleza analoga.

Definiciones Informacion de acceso parcial: Es aquella informacion creada u obtenida por la BNP que contiene informacion
publica y que, a su vez, se encuentra dentro de las excepciones establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, por lo que se permite
el acceso solo a la informacion publica del documento.

« Organo poseedor de la informacién: Organo de la BNP que tiene la informacién solicitada, que la ha creado,

obtenido o tenga control de ella.

Responsable de entregar la informacién: Servidor/a designado/a por resolucion, responsable de cumplir con la

obligacion de entregar la informacion de acceso publico segun la normativa vigente.

Solicitud de acceso a la informacién publica: Es el requerimiento de informaciéon presentado por un/a solicitante

en el marco de su derecho de acceso a la informacién puablica. Esta puede ser solicitada de manera fisica o virtual

asignandosele un nimero de registro de tramite documentario en ambos casos.

Duefio del

Gerente/a General.
Proceso

Condiciones Generales

e El/La responsable de entregar la informacion debe atender la solicitud de acceso a la informacién publica en un plazo méaximo de diez
(10) dias héabiles contados desde su presentacion.

e El costo de reproduccién solo incluye aquellos gastos directa y exclusivamente vinculados con la reproduccion de la informacién
solicitada. EI monto de la tasa figura en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la BNP. Cualquier costo adicional se
entiende como una restriccion del derecho de acceso a la informacion publica. Asimismo, en la entrega de informacion se suscribe el
acta seglin el modelo del Anexo N° 3.

¢ El/la ciudadano/a solicitante, en cualquier etapa del procedimiento, puede desistirse de su solicitud, para tal efecto se puede hacer uso
del Anexo N° 4 del presente documento, el mismo que es proporcionado por el/la Asistente de tramite documentario de la Mesa de
Partes. En ese sentido el responsable de entregar la informacién dispone el archivo de la solicitud.

¢ La BNP mediante el SAIP permite el seguimiento a la solicitud de acceso a la informacion.

e En caso se comunique el costo de reproduccion al/a la ciudadano/a solicitante, este debe de acercarse a la BNP a cancelar el monto

F'

r
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notificado, a efectos de que se entregue la informacion solicitada.
e En caso el/la ciudadano/a incumpla con cancelar el monto previsto dentro del plazo de treinta (30) dias calendario contados a partir de
la notificacion, la solicitud es archivada. Asimismo, de requerir la informacion posterior a la fecha indicada, el/la ciudadano/a debe
presentar un nuevo requerimiento.
e Excepcionalmente, debido a causas justificadas relacionadas a la comprobada y manifiesta falta de capacidad logistica u operativa o de
recursos humanos del érgano poseedor de la informacion, el 6rgano poseedor de la informacion debe comunicar al/ a la solicitante la
fecha en que proporcionara la informacion solicitada de forma debidamente fundamentada, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles
de recibido el pedido de informacion, a través del medio que permita comprobar fehacientemente el acuse de recibo, con conocimiento
del/ de la responsable de entregar la informacion.
e El/La ciudadano/a puede interponer recurso de apelacién, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de denegada total o
parcialmente la informacion solicitada o a partir del vencimiento del plazo de atencién.

Requisitos para iniciar el procedimiento

acha; 2020/11/16 1838300
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Descripcion del requisito Fuente
La solicitud se presenta a través de los canales presencial o virtual.
e Presencial: A través de la mesa de partes de la BNP. ; .
. ) . - L - e Ciudadania.
| e Virtual: A traves del Sistema de acceso a la Informacion Pudblica
L..disponible en el portal web institucional de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
4%1@‘“1?5&&;“ Celmira Descripcion de Actividad Docuarggr;gos @e Organo Responsable
[ Solicitud presencial: Empieza en 1.
Solicitud virtual: Empieza en 2.
Registrar y derivar la solicitud de acceso a la informacién Asistente de tramite
1 | publica. - GG documentario
Herramienta: e-GD BNP. (Mesa de partes)
Recibir la solicitud y verificar el cumplimiento de requisitos
previstos en la normativa.
Herramienta: SAIP. Responsable de
2 ¢Solicitud es de competencia de la BNP? ) GG entreqar la
Si: (¢ Solicitud cumple con requisitos de admisibilidad? informgacién
Si: Continda en 6.
No: Continda en 5)
No: Continda en 3.
3 Trasladar la solicitud hacia la entidad obligada o que posea la ) GG Rezﬁtorrézztr)lgde
informacion. . .
informacién
Notificar al/a la ciudadano/a la derivacion de la solicitud a la Responsable de
4 | entidad que posee la informacion. - GG entregar la
Fin del procedimiento. informacion
Notificar al/a la ciudadano/a la subsanacion de observaciones.
Nota:
-A través de correo electrénico, carta, oficio o de cualquier
medio que permita comprobar el acuse de recibo. Responsable de
5 | -Plazo de subsanacién dos (2) dias habiles, caso contario la - GG entregar la
solicitud se tendra por no admitida. informacién
¢Ciudadano/a subsané observaciones?
Si: ContinGa en 6.
No: Contintda en 13.
Derivar la solicitud al 6rgano poseedor de la informacion. Responsable de
6 | Nota: Plazo un (1) dia habil de recibido la solicitud. - GG entregar la
Herramienta: SAIP. informacion
Recibir y evaluar la solicitud.
Herramienta: SAIP. . Director/a o Jefe/a del
7 | ¢Denegatoriade la solicitud? - OrgaBn’\cl)Pde la 6rgano poseedor de la
Si: Contintia en 8. informacion
No: Continta en 10
Elaborar y derivar el informe de denegatoria o de informacién
de acceso parcial.
Nota:
-Segun el art. 13 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806.
-Denegatoria de informacion clasificada como secreta, Oraano de la Director/a o Jefe/a del
8 | reservada o confidencial conforme a lo dispuesto en los - 9 BNP 6rgano poseedor de la
articulos 15, 16 y 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley informacién
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
-Denegatoria de informacion dentro de los supuestos de la Ley
N° 29733, Ley de proteccion de datos personales.
Herramienta: SAIP.
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Notificar la denegatoria o la informacion de acceso parcial.
Nota: A través de correo electronico, carta, oficio o de
cualquier medio que permita comprobar el acuse de recibo.

Responsable de

° ¢Ciudadano/a presenta recurso de apelacién? ) GG entregar [a
- . informacioén
Si: ContinGa en 12.
No: Contintia en 13.
Elaborar y derivar el informe con la informacion solicitada.
Nota: De prever la no atencién en el plazo establecido, se .
h . > e . Director/a o Jefe/a del
10 | comunica al/a la ciudadano/a, segun el inciso g del art. 11 del ) Organo de la 6raano poseedor de la
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de BNP gano p >
- /A, informacion
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Herramienta: SAIP.
Notificar la informacion solicitada.
Nota:
-A través de correo electrénico, carta, oficio o de cualquier Responsable de
11 | medio que permita comprobar el acuse de recibo. - GG entregar la
-De existir costo de reproduccion, se notifica el monto a pagar informacién
bnp Kﬁg@f;ﬂ_wyen la entrega _se_suscribe un acta.
)l Focha 2030111116 {303 0500 Fin del proced|m|ent0_
» y Recibir el recurso de apelacion y remitirlo al Tribunal de Responsable de
[y o) posiico k2 A Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. - GG entregar la
p—Voro:Dv B | Eindel procedimiento. informacién
Archivar la solicitud y los documentos adjuntos, segun Responsable de
13 | corresponda. - GG entregar la
Fin del procedimiento. informacién

Documentos que se generan

¢ Notificacion de:

Informacion solicitada.
Informacién denegada.
Informacién de acceso parcial.

Registros

Anexos

e Anexo N° 1: Modelo de solicitud de acceso a la informacion publica virtual.

e Anexo N° 2: Modelo de solicitud de acceso a la informacién publica en fisico.
e Anexo N° 3: Formato “GG-FO-05 Acta de entrega”.

e Anexo N° 4: Modelo del desistimiento de la solicitud de acceso a la informacién publica.
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Anexo N° 1: Modelo de solicitud de acceso a la informacién publica virtual
I. FUNCIOMARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION:
Funcionario Responsable de Entregar |a Informacion *
Il. DATOS DEL SOLICITANTE:
Tipa de Decuments : * MNimero de Documents : * Foto = *
Documento Macional de ldentidad - Buscar Q
Mombres @ * Apelido Paterno - Apellido Materno :
M‘“;”":: "
Facha: 20381113 16.36.5.0300
Domicilio Legal { Aw ! Jirdn { Mro/ Dpto / Mz / Lote / Urb )1 *
Firmado digitalmente por
bnp POSTIGO CUENTAS Andrea Celmir.
FM%l‘.lwzo1D313zlsa§3 soft
[ 2020/11/16 18:51:45-0500 Departamento : * Provingia : * Distrito : *
—- Selecsione — - — Selecoione — - -—- Selectione — -
Telafono : Calular - * Correo electronico - *
. INFORMACION SOLICITADA: {Precise concretamente el pedida de la informacian)
Detslle - ©
e
1900 caracteres restantes.
IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL REQUIERE LA INFORMACION: (Desessle)
Dependencias - ©
—- Seleccione — -
V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION:
Medios Entrega: *
Medios de Entrega -
VI. IDENTIFICACION DE LA PERSONA AUTORIZADA:
sAutoriza a otra persona, recoger la documentacion sclicitada? | '8l @ NO
VIl. OBSERVACIOMES:
Detslle - ©
e
200 caracteres restantes.

4

bnp

S

VIIl. DECLARACION JURADA:

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS INGRESADOS EXPRESAN LA VERDAD ) 51 @ NO

IX. MOTIFICACION:

consignado en el presente formulario (Ley N° 27444, nimero 20.4 del articulo 207)

Asi mismo autorizo que todo acto administrativo derivado al presente procedimiento, se nofifique en el comeo electranico

Formato: Digital
excepcmn de que se indique lo contrario.

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

Clasificacion: Uso Interno

Firmado

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo FAU ﬂr"\’lgEll\chazé{il?TlNco
ZMD°1 31373363 201[31 379863 soft
Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500 Fecha: 2020/11/16

19:42:41-0!
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Focha: 2020/11/16 18:36:33.0500

Firmado digitalmente por
bnp POSTIGO CUENTAS Andrea Celmira
FAU 20131570365 soft
otivo: Doy
Y F e, 2050/11/16 18:51:45.0500

bnp
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Anexo N° 2: Modelo de solicitud de acceso alainformacién publica en fisico

. SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N® 021-2019-JU5S)

| FUNCIOMARID RESPONSAELE DE ENTREGAR LA INFORMACION:

II. DATOS DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS % MOMERES / RAZON SOCIAL DOCUMENTD DE IDENTIDAD
OMLILMACESOTROD

DOMICILIC:
AVICALLEURPSL. HYDPTOUINT. DIETRITD URBAMIZACICN
PROVIMNCLA DEFARTAMENTO CORRED ELECTROMICO TELEFOMOC

. INFORMACION SOLICITADA:

/. DEPENDEMCLA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marsar con uns '247)

coPasMPLE | | oo | | CORREOELECTROMICO | | omo

V. AUTORIZACION PARA RECIEIR RESPUESTA DE LA SOUICITUD POR CORRED ELECTROMICC:

AUTCRIZC { ) NOAUTORIZO [ )

AFELLIDOS ¥ NOMERES FECHA Y HORA DE RECEFPCION

FIRMA

OBESERVACIONES:

HOTA: PRESENTAR EN ORIGIMAL ¥ COPLA

Formato: Digital

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

nte por
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MALDONADO R
20131379863
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Anexo N° 3: Formato “GG-FO-05 Acta de entrega”
Formato Codigo GG-FO-05
Version 01
Acta de entrega =
Pagina 1de1

Siendo las..............horas del dia.........de...............de 20......en las instalaciones de la

ﬁﬁ’«“@i@f,“;ﬁmj Biblioteca MNacional del Peru, se apersond ellla sefor/a
Fimado digtamente . identificado/a con DNI

Fga‘l;g%%t%gglg?s Andrea Celmira

e et .o, €ON |a finalidad de recoger |la informacion solicitada mediante Solicitud de

Acceso a la Informacién Plblica registradacon N°...............

En ese sentido, y conforme lo previsto en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-
TUPA vigente, el costo de reproduccion de la informacién solicitada asciende a
S/ i ey 007100 soles). Para

tal efecto, se anexa al presente, copia del recibo de pago efectuado.

Finalmente, siendo las....................... horas, el personal que suscribe la presente acta

procede a la entrega de la informacion solicitada.

Solicitante) (Personal Biblioteca Nacional del Perd)

1T H PP B e e e e
NombrefRazon Social:............ccoeviveiennn NOMDIE: v
DNIN®RUC N®...ooiiceceeeene Organo © CaNGO:. .....c..vvoeeeesvi s ieseeessenen o

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

Clasificacion: Uso Interno
excep(:lon de que se indique lo contrario.

Formato: Digital

lado
bn p MALDONADG RODRIGUEZ Ricardo FAU ﬂr’Y‘gEll\sz /ﬁ?TINCO
ZUTITST9E63 soft 20131379863 soft
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Anexo N° 4: Modelo del desistimiento de la solicitud de acceso a la informacién publica

Yo,
identificado(a) con DNI N° , habiendo solicitado el dia con
registro N° , informacion de acceso publico a la Biblioteca Nacional

del Perl, mediante la presente manifiesto mi voluntad de desistirme del procedimiento de
solicitud.

De conformidad con lo establecido por el articulo 200 del Texto Unico Ordenado de la Ley
Firmado digitalmente por
E%ﬁ?gﬁ%%ag? e MN® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Fecha: 2020/11/16 18:51:45-0500

FIRMA
D.N.I. N°/RUC N*:

CON LA PRESENTAC_ION DEL PRESENTE FORMATO EL RESPONSABLE DE ACCESO
LA INFORMACION PUBLICA, PODRA DECLARAR CONCLUIDO EL PROCEDIMIENTO,
TENIENDO COMO CONSECUENCIA SU ARCHIVAMIENTO.

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

Clasificacion: Uso Interno
excepC|on de que se indique lo contrario.

Formato: Digital

lado
bn p MALDONADG RODRIGUEZ Ricardo FAU ﬂr’YIgE';chaz épﬁuo TINCO
20131379863 5 20131379863 soft

Motivo: Doy Motive
/‘ Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500 55%5412020/11/16
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Firmay sello

Organo

Elaborador por:

Andrea Celmira Postigo Cuentas

Gerencia General
Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria

Revisado por:

Fimado digitaiments
PAIOMARES vuw:fé'v. Carlos Felpe FAU

o 824 5lhor del documento
Ricardo Maldonado Rodriguez

1
Focha: 2020/11/16 18/36:33.0500

Firmado digifalmente por
0STIGQ CUENTAS Andrea Celmira
FAU 20131319863 soft

Motivo: Doy * B°

Fecha: 2020/[11/16 18:51:45-0500

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

Responsable del

Fecha de

.1
Cambio e

Version

Seccion Descripcion del cambio

cambio

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

Firado digif
'O RUDRIGUEZ Ricardo FAU

bnp fhsas
20131379863 soft

Motivo: Doy V° B
/ Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
Firmado d;g?(l £R

cion de que se indique lo contrario.

por

Clasificacion: Uso Interno

SGeR
ROTINCO
ica FAU

ngeli
20131379863 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 20

19:42:41-05

20/11/16
00
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Pagina 2de4
Procesos Relacionados
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso e
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestién documentaria.
Nivel 1 S05.01 Atencién al ciudadano.
Nivel 2 S05.01.05 Atencion de consultas via telefénica
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Recibir las consultas via telefénica efectuadas a la Biblioteca Nacional del Perd y derivarlas a los 6rganos
s b OD]ELIVO -
bnp oswsvnrﬁvc iperau competentes para su absolucion.
A R e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Fimas s o e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
';gag'gg% @g,qereh}la'wnatlva Nacional del Perd.
e 205011116 18:51:45-0500 « 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 recepcion de la consulta via telefonica efectuada por el/la ciudadano/a hasta la absolucién de la misma por

Alcance .
el 6rgano competente.

Organos

> Gerencia General y Organo competente.
involucrados yorg p

 BNP: Biblioteca Nacional del Per.

Siglas y e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.

Definiciones . p . . .
e Organo competente: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el contenido de una

sugerencia o consulta, en el marco de sus competencias y funciones.

Duefio del

Gerente/a General.
Proceso

Condiciones Generales

e EI EACGD es el equipo responsable de la recepcion y derivacion de las consultas via telefonicas a los 6rganos competentes.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Consultas. ¢ Ciudadania.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DEGUMETTTS 61 Organo Responsable
apoyo
o Llamada telefonica: Empieza en 1.
o Actualizacion del registro de actividades: Empieza en 8.
Atender la llamada telefénica.
¢Respuesta especializada? Asistente de la central
1 A N - GG P
Si: Contindia en 2. telefénica
No: Continda en 4.
2 | Derivar la llamada telefénica para su atencién. - GG Asistente d,e !a central
telefonica
Absolver las consultas al/a la ciudadano/a. Organo de la Serwdor/a} encargado
3 . L - del érgano
Fin del procedimiento. BNP
competente
4 | Absolver las consultas al/a la ciudadano/a - GG Asistente d,e !a central
’ telefénica
5 Registrar las consultas atendidas. ) GG Asistente de la central
Herramienta: Registro de consultas atendidas. telefénica
6 | Elaborar el reporte mensual de consultas atendidas. - GG Asistente d,e !a central
telefonica
7 Tomar conocimiento de las consultas atendidas en el mes. ) GG Coordinador/a del
Fin del procedimiento. EACGD
8 Solicitar mensualmente informacion referente a las actividades ) GG Coordinador/a del
relacionadas a los servicios que brinda la BNP. EACGD
Remitir informacion de las actividades a realizar en la BNP. < Servidor/a encargado
. ) Organo de la p
9 | Nota: Informar sobre cambios de personal, anexos o - del 6rgano
- BNP
responsables de las actividades competente

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
F.rmadomg.?% guon de que se indique lo contrario.

por

Formato: Digital Clasificacion: Uso Interno

Finhado digitamente por

bnp ALDONADU RODRIGUEZ Ricardo FAU
20‘\31379863 soft
Motivo: Doy V° B

/ Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

ngelica F,
20131379883 soft
Motivo:

Fecha: 2020/1 116
19:42:41-0!
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Actualizar la informacién a brindar al/a la ciudadano/a.
10 | Herramienta: Registro de actividades mensuales de la BNP. - GG
Fin del procedimiento.

Asistente de la central

telefénica

Documentos que se generan

Reporte mensual de consultas telefonicas atendidas.

Registros

Anexo
No aplica.

oft

Fimado dgiaimente
bnp ngg "RTARERVA Caros Fotpe FAU
fodvo; Soy fattordel documento
r—-

Focha: 2020/11/16 18:36:33.0500

Firmado digitalmente por
bnp POSTIGO CUENTAS Andrea Celmira
FAU 20131379863 soft
& Motivo: Doy V* B°
Fecha: 2020/11/16 18:51:45-0500

bnp
—

Formato: Digital

Firado digif

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

Frmado <EXGERGION de que se indique lo contrario.
AR&)TINCO

MA ADU RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379863 soft

Motivo: Doy V° B*

Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

Clasificacion: Uso Interno

ngelica FA
20131379863 soft
Motivo: Doy V* B®
Fecha: 2020/11/16
19:42:41-0500
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Diagrama
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Formato: Digital

Firmado por
N MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379863 soft

50

Motivo: Doy V° B
/ Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

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

- T . Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

nte por

JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
ofivo: Doy V' B®
Fecha: 2020/11/16
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Organo Firmay sello

Elaborado por:

Andrea Celmira Postigo Cuentas

Gerencia General
Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria

DNp K i it

— [t
Firmado digit
POSTIGO CUE

bnp FAU 201313’
Motivo: Doy |/° B
Fecha: 2020/

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

falmente por
NTAS Andrea Celmira
9863 soft

1/16 18:51:45-0500

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

L. Fecha de S
Version Cambio Tipo

Seccién Descripcion del cambio

Responsable del cambio

bnp
—

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

Formato: Digital

Firado digif

MA ADU RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379863 soft

Motivo: Doy V° B*

Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

La impresion de este docu_rpento constitL_Jye'una “COPIA NO CONTROLADA” a Clasificacion: Uso Interno
cion de que se indique lo contrario.
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Procesos Relacionados

oot [ Soame T omore
Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.
Nivel 2 S05.02.01 Gestion de documentos.

Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.

dhjetivo

(36:33.0500

Identificar y dirigir los documentos que ingresan a la Biblioteca Nacional del Pert y dirigiflos a los érganos
responsables, asi como, derivar los documentos que genera la Biblioteca Nacional del Per( a otras personas naturales
0 juridicas.

falmente por
ENTAS Andrea Celmira
9863 soft

° B
1/16 18:51:45-0500

Base
Normativa

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

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

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

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

e Resolucién Jefatural N° 070-2020-BNP, que aprueba la Directiva N° 004-2020-BNP, “Lineamientos para el uso de la
Plataforma Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca Nacional del Peru”.

Alcance

Desde la entrega de documentos para la Biblioteca Nacional del Perq, desde diferentes canales, hasta la entrega de
informacién para personas juridicas o naturales.

Organos
involucrados

Gerencia General.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.
EGAD: Equipo de Trabajo de Gestién de Adquisiciones y Descarte.

FUT: Formato Unico de Tramite.

GG: Gerencia General.

MPV: Mesa de Partes Virtual.

PVTD: Plataforma Virtual de Tramite Documentario.

o SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

e MPV: Es el sistema de informacion de gestion documental que permite la entrega y despacho de documentos entre
entidades publicas de manera virtual (Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado - PIDE).

e PVTD: Servicio digital publicado en la web institucional de la BNP, que permite al/a la administrado/a presentar
documentos digitalizados, respetando los requisitos generales establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Duefio del
Proceso

Gerente/a General.

Condiciones Generales

El EACGD propone y ejecuta las directivas, protocolos y lineamientos relacionados a la atencién a la ciudadania que hayan sido
aprobados por la entidad.

Un documento remitido por una entidad publica puede ser recibido fisicamente o a través de la MPV. Asimismo, la MPV permite que se
deriven documentos desde la BNP a otras entidades publicas vinculadas en el sistema.

La PVTD se mantiene disponible para la ciudadania durante las veinticuatro horas del dia. A través de la PVTD, el/la administrado/a
solicita o inicia algun tramite documentario en la BNP. El e-GD BNP recibe la informaciéon y documentacién registrada por los/as
administrados/as desde la PVTD para el inicio del tramite documentario en la BNP.

El SIPAD se mantiene disponible para la ciudadania durante las veinticuatro horas del dia. A través del SIPAD, el/lla administrado/a
inicia la entrega del depésito legal a la BNP. El e-GD BNP recibe la informacion y documentacion registrada por los/as administrados/as

desde el SIPAD para el inicio del tramite documentario en la BNP.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Ciudadania.
e FUT/Carta o documento de presentacion. e Entidad publica o privada.
e Organos de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DREUIETIES FE Organo Responsable
apoyo
Entrega de documentos dirigidos a la BNP: Empieza en 1.
Emisién de documentos externos: Empieza en 28.

Formato: Digital

ado digitalmente por

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

. T - Clasificacion: Uso Interno
F.rmadomg.?ﬁ%e g;guon de que se indique lo contrario.

ALDONADU RODRIGUEZ Ricardo FAU
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Recibir documentos dirigidos a la BNP.
Nota: Actividad puede realizarse a través de los sistemas de
SIPAD, PVTD, MPV, e-GD BNP o presencialmente.
Herramienta: MPV y e-GD BNP. Asistente en Tramite

1 | ¢Solicitud es para entrega de Depdésito Legal? - GG Documentario
Si: Contintia en 2.

No: (¢, Se entrega la documentacién de manera presencial?
Si: Continta en 14.
No: ContinGla en 21.)

Revisar los documentos entregados.

2 Tipo de entrega de Depdsito Legal: ) GG Asistente en Tramite
Entrega digital: ContinGia en 3. Documentario
Entrega presencial: Contindla en 7.

Evaluar necesidad de realizar subsanaciones por parte del/de
la administrado/a.

3 Herramienta: e-GD BNP. ) GG Asistente en Tramite
¢Es necesario remitir subsanacién a administrado/a? Documentario

"“owgfsw"*“ujzz” «rterD1: Continla en 4.
s | No: Contindia en 6.
" Enviar observacion al/a la administrado/a para subsanacion de
Yol posTiGo CUENTAS AneliS@Rvaciones. ) .
E“':":‘JAY-,Z‘P;%?; ?’%%51:?1;4'5\%%"’“ El/La administrado/a recibe la notificacion a través del - GG AS'%ﬁELeminngg?'te
SIPAD y el correo electrénico.
Herramienta: e-GD BNP.

5 Recibir subsanacion por parte del/de la administrado/a. ) GG Asistente en Tramite
Herramienta: e-GD BNP. Documentario
Generar nimero de expediente y derivar documentos de

6 acuerdo al asunto al 6rgano correspondiente. ) GG Asistente en Tramite
Herramienta: e-GD BNP. Documentario
Fin del procedimiento.

Comunicar al/a la administrado/a la disponibilidad del EGAD
para orientacién. . _

7 | ¢Administrado/a recibira orientacién del EGAD? - GG As%tente en tTrz_amlte
Si: Contintia en 8. ocumentaro
No: Continda en 9.

Guiar al/a la administrado/a a la oficina del EGAD para Asistente en Tramite

8 | orientacion respecto al deposito legal. - GG Documentario
Fin del procedimiento.

Revisar la documentacién ingresada conforme a lo establecido

o | &N el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento ) GG Asistente en Tramite
Administrativo General. Documentario
Herramienta: e-GD BNP.

Registrar FUT/Carta o documento de presentacion y anexos Asistente en Tramite

10 | de corresponder. - GG Documentario
Herramienta: e-GD BNP.

Escanear FUT/Carta o documento de presentacién, asi como
los anexos.
Nota: . -

11 | Tipos de FUT: } GG As%tente en ;I'ra_lmlte
- Fisico. ocumentario
- Virtual (Cédigo QR).

Herramienta: e-GD BNP.

12 | Ordenar en coches el material bibliografico documental. - GG AS'%gELeminngﬁ?”e
Entregar los ejemplares de deposito legal al EGAD,
adjuntando FUT/Carta o documento de presentacion.

13 Nota: FUT/Carta o documento de presentacion generado por ) GG Asistente en Tramite
el/la administrado/a. Documentario
Herramienta: e-GD BNP.

Contintia en 18.

14 | Revisar los documentos entregados. - GG A&%tgz;emeenn;l'arﬁgute
Registrar documentos entregados y colocar nimero de tramite Asistente en Tramite

15 | documentario generado. - GG Documentario
Herramienta: e-GD BNP.

16 | Escanear el documento principal y anexos de corresponder. - GG A&%tﬁghemeenn;l'arﬁ?lte
Derivar documento de acuerdo al asunto al 6rgano
correspondiente. . L

17 | Nota: Se adjunta escaneado del documento y sus anexos, de - GG As%ente en ;I'ra_tmlte
corresponder. ocumentaro
Herramienta: e-GD BNP.

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a Clasificacion: Uso Interno

Fimado di I@xggpocrlon de que se indique lo contrario.
bnp e . Angriico

=
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B’
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Generar cuadro resumen (cargo) de los documentos que se Asi P
’ . sistente en Tramite

18 | han derivado al 6rgano. - GG Documentario
Herramienta: e-GD BNP.

Realizar entrega de todos los documentos recibidos

19 fisicamente y firmar cuadro de resumen (cargo). } GG Asistente en Tramite
Nota: El érgano de destino sella y/o firma cuadro resumen Documentario
(cargo) y lo custodia el EACGD.

Organizar los resimenes firmados (cargos) en archivadores . P
. . Asistente en Tramite
20 | segun los érganos de la BNP. - GG Documentario
Fin del procedimiento.
Revisar el documento y verificar la informacién remitida.
Herramienta: MPV y e-GD BNP. . .
) - . Asistente en Tramite

21 | Sistemas de entrega de solicitudes: - GG Documentario

e-GD BNP: ContinGia en 22.
MPV: ContinGa en 26.
Evaluar necesidad de realizar subsanaciones por parte del/de
la administrado/a.
Sspmnpeblerramienta: e-GD BNP. ) GG Asistente en Tramite
¢Es necesario remitir subsanacién a administrado/a? Documentario
Si: Continta en 23.
ENTAs AfNeinontinda en 25.
&Ryiar observacion al/a la administrado/a para subsanacion de
observaciones. Asistente en Tramite
23 | Nota: El/La administrado/a recibe la notificacién a través de - GG .
L Documentario
la PVTD y el correo electronico.
Herramienta: e-GD BNP.

24 Recibir subsanacion por parte del/de la administrado/a. ) GG Asistente en Tramite
Herramienta: e-GD BNP. Documentario
Generar nimero de expediente y derivar documentos de

25 acuerdo al asunto al 6rgano correspondiente. ) GG Asistente en Tramite
Herramienta: e-GD BNP. Documentario
Fin del procedimiento.

26 Revisar,_ descargar y adjuntar los anexos de corresponder. ) GG Asistente en Tramite
Herramienta: MPV. Documentario
Registrar documento de presentacién y anexos y derivar al
6rgano de la BNP.

27 Nota: Se genera automaticamente un expediente en el e-GD ) GG Asistente en Tramite
BNP para recepcion del 6rgano de la BNP. Documentario
Herramienta: MPV.

Fin del procedimiento.
Recibir los documentos de los érganos de la BNP para envio
externo de documentos.
Nota: La actividad puede realizarse a través del sistema o

o8 ﬁsicame_nte. ) GG Asistente en Trémite
Herramienta: e-GD BNP y MPV. Documentario
¢Los documentos seran enviados fisicamente?

No: Continta en 29.

Si: ContinGa en 31.

Revisar el documento y anexos de la informacién a ser . -
Iy Asistente en Tramite

29 | remitida. ) GG Documentario
Herramienta: MPV.

Remitir los documentos a la entidad que corresponda. Asistente en Tramite

30 | Herramienta: MPV. - GG .

) L Documentario
Fin del procedimiento.
Revisar documentos pendientes para envio por mensajeria.
Herramienta: e-GD BNP.
Nota:
- Solicitud de envios local — urgente: se reciben hasta las

31 11:00 am para notificacion el mismo dia. ) GG Asistente en Tramite

- Solicitud de envios local — normal: se reciben hasta las 4.30 Documentario
pm para notificacién al dia habil siguiente.

- Solicitud de envios nacional — normal y nacional — urgente:
se reciben hasta las 4:30 pm para entrega al servicio de
mensajeria.

Descargar e imprimir documento para envio por mensajeria y . L

32 | anexos de corresponder. - GG As%tente en ;I'rgmne
Herramienta: e-GD BNP. ocumentario

33 Coordinar con empresa de mensajeria tipo y modo de envio ) GG Asistente en Tramite
de documento. Documentario

Formato: Digital

Firrado digitalmente por
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Seleccionar documento y detallar el tipo y modo de servicio a
utilizar para generar hoja de cargo.

Asistente en Tramite

34 | Nota: Debe contener el nimero de orden de servicio con el - GG .
I Documentario
cual se notificara el documento.
Herramienta: e-GD BNP.
L . L Modelo de hoja de
Imprimir hoja de cargo y adjuntar orden de servicio original. . P
. . . cargo de Asistente en Tramite
35 | Nota: Debera ser firmada o sellada por la empresa de GG .
L documentos a ser Documentario
mensajeria. -
notificados
Entregar documentos a empresa de mensajeria para Asistente en Tramite

36 LD - GG -
distribucion externa. Documentario
Empresa de mensajeria: Se encarga de la entrega de
documentos a personas naturales o juridicas.

Recibir el cargo del documento enviado. . P
. Asistente en Tramite
37 | Nota: Se puede acceder al cargo del documento de manera - GG -
L - Documentario
digital y/o fisicamente.
PEscanear y agregar cargos devueltos por empresa de ) GG Asistente en Tramite
mensajeria de corresponder. Documentario
rEntregar cargo de documento al 6rgano de manera digital.
“Hé¥FEmienta; e-GD BNP.
“Nga: Se remite cargo de documento via correo electrénico,

39 previa solicitud del 6rgano. ) GG Asistente en Tramite
¢El 6rgano de la BNP solicita cargo de documentos en Documentario
fisico?

Si: Continta en 40.
No: Continda en 41.
Devolver al drgano solicitante el documento. Asistente en Tramite

40 | Nota: Organo firma en sefial de conformidad hoja de resumen - GG D :

ocumentario
de cargo.
Organizar y archivar las hojas de cargos de documentos . L
1 . o Asistente en Tramite

41 | notificados y 6rdenes de servicio mensualmente. - GG Documentario
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan
Registros
Anexo

e Anexo N° 1: Modelo de hoja de cargo de documentos a ser notificados.
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Anexo N° 1: Modelo de hoja de cargo de documentos a ser notificados
HOJA DE CARGO
Courrier / Mensajero FASK EXPRESS S AC.
Fecha de Impresion: 13/08/2020 11:12
Usuario- PAREDES CHUMBIAUCA YOEL
i Tipo Nro. Doc Ofic. Ongen F. Envio Destinatarno Cargo Direccion Ubigeo i Tipo
Doc P ) --na 3 g g Orden/G P
1 CARTA | 000322- [OFICINA DE ADMINISTRACION [2020-08- |ELECTRONIC INTELLIGENT CALLE EL LIMA/LIMA/SAN ~ [00000-  |LOCA
2020/GG- 13 SOLUTIONS SOCIEDAD ENGRANAJE - (-) |[MARTIN DE 2020 L
bnp m:A..Mut NS 0A 11:12:000| ANONIMA CERRADA - LIMA LIMA SAN  |PORRES
— [t s S ELECTRONIC INTELLIGENT MARTIN DE
SOLUTIONS SAC - PORRES

talmente por
PENTAS Andrea Celmira
79863 soft
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Organo Firmay sello

Elaborado por:

Gerencia General

Andrea Celmira Postigo Cuentas Equipo de Trabajo de Atenci6n al Ciudadano y
Gestién Documentaria

Revisado por:

Fumado ftomente
1] OO LB AR Euncoes i s
AT s
ETEEIC 4o documants
A

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmafio digitalmente por
bnp POSTIGO CUENTAS Andrea Celmira
FAU 30131570365 soft
otivb: Doy
Y P, 2050/11116 18:51:45.0500

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo* Seccién Descripcion del cambio

Responsable del cambio

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

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

Formato: Digital - e h
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria.

Nivel 1 S05.02 Gestién documentaria.

Nivel 2 S05.02.02 Administracion del archivo.

Nivel 3 S05.02.02.01 Valoracién de documentos.

‘ Caracterizacion de elementos
""”%,‘"Wmﬂ"ﬂ Soporte.
%2%%’@;3“"'”‘" ol Realizar las actividades de valoracion de los documentos generados por los érganos de la entidad, de acuerdo a la
bnp [eaieele HE T normatividad del Archivo General de la Nacion

e o ok 41 6.18:51,45-0500 ’

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

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

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

Base Normativa Nacional del Peru.

e Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, "Norma para la valoracion
documental en la entidad publica”.

e Resolucién de Gerencia General N° 010-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 004-2019-BNP, “Implementacion
del Sistema Institucional de Archivos de la Biblioteca Nacional del Peru”.

Desde las actividades de valoracién de los documentos archivisticos generados por los érganos de la entidad hasta la

Hleanes aprobacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos de la Biblioteca Nacional del Pera.

Organos

) Gerencia General, Organos de la BNP.
involucrados

o AGN: Archivo General de la Nacion.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CED: Comité Evaluador de Documentos.

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

e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
e FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales.

e GG: Gerencia General.

e PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

o TRDA: Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos

Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos archivos

de gestién de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

Archivo de Gestion: Nivel de archivo que se constituye en cada érgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,

custodia, conservacion y uso de la documentaciéon producida o recibida por los érganos de la BNP, hasta ser transferida al

Archivo Central.

Asesoramiento Técnico: Accién de coordinacion y orientacion metodolégica que se brinda a los/as servidores/as

encargados/as de los archivos de gestion en materia archivistica, con el propdsito de integrar las actividades bajo un mismo

Siglas y parametro.

Definiciones e CED: Es designado por la mas alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de elaboracién del PCDA y
brindar opinion favorable sobre la eliminacion de documentos.

e FTSD: Es el formato utilizado para describir las series documentales que conserva una unidad de organizacion, se registra sus

valores y periodos de retencion.

Periodo de retencion: Tiempo (reflejado en afios) asignados a cada serie documental para cada fase de archivo. Para el caso

del archivo de gestién el periodo de retencion inicia una vez concluido el tramite que le da origen.

o PCDA: Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y

establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de

planificacién, organizacién, coordinacién, control y ejecuciéon de las actividades operativas en el tratamiento de los

procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

Series documentales: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo tipo documental

(informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que, por consiguiente, son archivados, usados

y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

e TRDA: Instrumento utilizado para registrar las denominaciones de las series documentales, sus secciones, valores y periodos

de retencion.

Valoracion documental: Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar y establecer el valor y periodo de

retencién de toda serie documental del PCDA.

Duefio del

Gerente/a General.
Proceso

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

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

o Normatividad.
e Actualizacién del PCDA.

o AGN.
e S05.02.02.03 Eliminacién de documentos.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable
Evaluar necesidad de conformacion o actualizacion del CED. Norma para la
¢Requiere conformar o actualizar los/as integrantes del CED? 'ma p Coordinador/a del

1 Sit Continta en 2 valoraciéon documental GG EACGD
Nd' Contintia en 6 en la entidad publica

ok Solicitar la conformacién o actualizaciéon del CED. ) GG Coordinador/a del

o El&fTEmienta: e-GD BNP. EACGD
Revisar y derivar la solicitud de conformacion del CED.
°03855'Wﬁ£5§?§6mm.ar;ta: e-GD BNP. - GG Gerente/a General
oo hisR50A2:03 Emision de resoluciones: Procedimiento a cargo de la
Gerencia General para la emision de las resoluciones solicitadas
por los 6rganos de la BNP.

4 Convocar instalacion del CED. ) GG Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EACGD
Suscribir acta de instalacion del CED para inicio de actividades.

5 | Herramienta: e-GD BNP. ) CED CED

6 Elaborar cronograma de trabajo para la formulacion y/o ) GG Responsable del
actualizacion del PCDA. Archivo Central

7 Comunicar cronograma de trabajo para formulacién y/o ) GG Responsable del
actualizacion del PCDA. Archivo Central
Comunicar reuniones con los 6rganos de la BNP para determinar

8 aspectos del PCDA. ) GG Coordinador/a del
Nota: Las reuniones se realizan segun el cronograma. EACGD
Herramienta: e-GD BNP.

Realizar las reuniones acordadas con los érganos. Responsable del

9 | Nota: El/La responsable del Archivo Central orienta en el llenado - GG Arcﬁivo Central
de las FTSD.

Identificar y proponer el valor y periodo de retencién de las series
documentales en los niveles de archivo. ) ]
Nota: Organos/Equipos Organos/Equipos

10 | -En coordinacién con el/lla Responsable del Archivo Central. Formato de FTSD de trabajo de la de trabajo de la
-Niveles de archivo: BNP BNP

-Archivo de Gestion.

-Archivo Central.

11 | Consolidar informacion recabada de todos los 6rganos de la BNP. - GG Resppnsable del
Archivo Central
. . Responsable del
12 | Revisary corregir las FTSD. - GG Archivo Central
13 | Elaborar TRDA. Formato de TRDA GG Responsable del
Archivo Central
14 | Presentar propuesta de PCDA conteniendo la FTSD y TRDA. - GG Resppnsable del
Archivo Central

15 Derivar informe de propuesta para aprobacién del PCDA. ) GG Responsable del
Herramienta: e-GD BNP. Archivo Central
Recibir y revisar informe para aprobacién del PCDA.

16 | Herramienta: e-GD BNP. ) CED CED
Revisar, validar y suscribir FTSD y TRDA.

17 | Nota: De presentar observaciones se comunica con el/la - CED CED
Responsable del Archivo Central.

Elaborar y derivar informe para aprobacion del PCDA.

18| Herramienta: e-GD BNP. ) CED CED
Derivar informe para aprobacion del PCDA.

19| Herramienta: e-GD BNP. - GG Gerente/a General
S05.02.03 Emision de resoluciones: Procedimiento a cargo de la
Gerencia General para la emision de las resoluciones solicitadas
por los érganos de la BNP.
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20

Oficializar la aprobacion del PCDA al AGN.
Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.

Coordinador/a del

EACGD

Documentos que se generan

PCDA aprobado.

Registros

GG-FO-06 Ficha Técnica de Serie Documental (FTSD).
GG-FO-07 Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA).

Anexos
e Anexo N° 1: Formato “GG-FO-06 Ficha Técnica de Serie Documental (FTSD)".
e Anexo N° 2: Formato “GG-FO-07 Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA)".
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Anexo N° 1: Formato “GG-FO-06 Ficha Técnica de Serie Documental (FTSD)
Formato Caodigo GG-FO-06
Ef'p - ] Versin 01
r— Ficha técnica de series documentales (FTSD) Pagina Tded
FICHA N°
1. DATOS GENERALES
1.1 Region 1.2 Entidad
1.3 Unidad de Organizacion 1.4 Documento de Gestion
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
bnp E;"m%.:'l. Seccign 2.2 Nombre de la serie 2.3 Codigo de la serie
— fiigss 1 Ao
bnp Fima (aitalmentnErSCRlPCION DE SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
R 4.1 Valor de la serie 4.2, Periodos de retencion 43 Total
- Foonal bosty 11 PN EnV SR documental (*) Arch. de Gestion (AG) Arch. Central (AC) e

3.2. Tipos Documentales que la integran

3.3. Frecuencia de servicio
Alta { )Media( )Baja({ JNula{ )

3.2 Marco Normativo

5. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Accesibilidad

3.4 Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ ) Medio Electrénico { ) Otros ( )

6. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD: Presidente del CED Funcionario/a resp. de Coordinador/a de la Jefela la OAA
documentos evaluados Oficina Asesoria Juridica

(*) T: Temporzl / F: Permanente

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

Firmgggggg,ci(’qn de que se indigue lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
AROTI
FAU
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Anexo N° 2: Formato “GG-FO-07 Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA)”

el

Formato Codigo GG-FOOT7
] . \ersitn 01
Tabla de retencion de documentos archivisticos (TRDA) —
Pagina 1de
TABLA N*®
1. Nombre de la entidad:
2. Seccion:
6. Periodo de Retencion
3. Cadigo 4. Nombre de | 5. Valor de la serie Total Afios
la serie documental AG AC de
L documental Retencion

bnp

20131 379863 soft

Motivo: Doy V° B
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Formato: Digital

irmado digitalmente por
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Organo Firmay sello
Elaborado por:
Gerencia General
Andrea Celmira Postigo Cuentas Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria
Revisado por:
Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Firmado digitalmente por
FRLSJQ&C CUENTAS »‘Andrea Celmira

Motivo: Qoy V° B”
Fecha: 2020/11/16 18:51:45-0500

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento
e Fecha de . L, Ny . .
Version Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio Responsable del cambio

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
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Transferencia de documentos

Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestién documentaria.
Nivel 2 S05.02.02 Administracién del archivo.
Nivel 3 S05.02.02.02 Transferencia de documentos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Realizar las actividades de organizacién y asesoria a los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Per( para la transferencia de
S atObjetivo. o -
[ e documentos a los repositorios del Archivo Central.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.
EOEQéé@g‘ng;\'Sé)d . . Decretq Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
A ::weoctrl\‘; 2%20/“{1/316 18:51:45-0500 del Peru-

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

Base Normativa |e Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA, “Normas para la
transferencia de documentos archivisticos de las entidades publicas”.

e Resolucién de Gerencia General N° 075-2019-BNP-GG, aprueba la Directiva N° 019-2019-BNP, “Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central de la Biblioteca Nacional del Peru”.

e Resolucién de Gerencia General N° 010-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 004-2019-BNP, “Implementacién del
Sistema Institucional de Archivos de la Biblioteca Nacional del Perd”.

Desde las actividades de coordinacién con los 6rganos de la BNP para la transferencia de los documentos hasta la entrega

Aleznes del expediente de transferencia de documentos a los/as Directores/as o Jefes/as de la BNP.

Organos

e Gerencia General, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Organos de la BNP.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.
EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

GG: Gerencia General.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

o Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

e Archivo de Gestién: Nivel de archivo que se constituye en cada 6rgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,
custodia, conservacion y uso de la documentacién producida o recibida por los 6rganos de la BNP, hasta ser transferida al

glegfliﬁisc}i,ones Archivo Ce_ntral. _ _ o _ _ _ _ _

e Asesoramiento Técnico: Accion de coordinacion y orientacion metodologica que se brinda a los/as servidores/as
encargados/as de los archivos de gestion en materia archivistica, con el propoésito de integrar las actividades bajo un mismo
parametro.

e Encargado/a de la transferencia de documentos: Servidor/a de la BNP al que se le asignan las funciones para la transferencia
de documentos.

e PCDA: Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y
establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion, control y ejecuciéon de las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

e Transferencia de documentos: Consiste en el traslado de los documentos de un archivo de gestién al Archivo Central al
vencimiento de los periodos de retencién establecidos en los programas de control de documentos.

E:JOecneosgeI Gerente/a General.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
FIrmadot;x[(a;epw|on de que se indique lo contrario.
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Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e PCDA aprobado. © S05.02.02.01 Valoracién de documentos.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DOEUMETIES o2 Organo Responsable

apoyo

Solicitar a los érganos de la BNP designar a un/una encargado/a
para la transferencia de documentos.

1 | Nota: Los érganos deben responder respecto a la designacion Memorando Mltiple GG Coordinador/a del EACGD
en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles.
Herramienta: e-GD BNP.

Sl S progra isitas a los 6 | levantamiento d
P L Lrogramar visitas a los organos para ef levantamiento de - GG Coordinador/a del EACGD
. ) informacioén de sus archivos de gestion.

o E%E@é@%g%'ﬁﬁ?@i&%%ﬁ? visitas y tomar informacion de la situacién y ) GG Responsable del Archivo
Motivd: Doy V* .

P o1 o, ["B0timen de los documentos Central

4 | Elaborar el cronograma de transferencia de documentos. - GG Responsgl;lr?trda(TI Archivo

5 | Elaborar el plan anual de transferencia de documentos. - GG Responsgl;lr?trda?I Archivo

6 Elaborar informe para aprobacion del plan y cronograma de ) GG Responsable del Archivo
transferencia de documentos. Central

7 Derivar informe para aprobacién de documentos. ) GG Responsable del Archivo
Herramienta: e-GD BNP. Central

Revisar y derivar informe para aprobacién de documentos. .
8 Herramienta: e-GD BNP. - GG Coordinador/a del EACGD

Derivar informe para aprobacion de documentos.
9 | Herramienta: e-GD BNP. - GG Gerente/a General

Recibir y derivar informe para aprobacion de documentos.
101 Herramienta: e-GD BNP. - OPP Jefe/a

Recibir y revisar la propuesta de documentos. .

1) Herramienta: e-GD BNP. - OPP Coordinador/a del EPIP

12| Asignar la propuesta de documento. - OPP Coordinador/a del EPIP
Revisar propuesta de documento e identificar el sustento para

13| 8Y emision. ) oPP Profesional en
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de Planificacion e Inversiones

observaciones y/o consultas con los involucrados.

Profesional en

14| Elaborar el proyecto de informe técnico con opinion favorable. - OPP e .
Planificacion e Inversiones

15| Revisar el proyecto de informe técnico con opinion favorable. - OPP Coordinador/a del EPIP

Derivar el informe técnico con opinion favorable. .
16 Herramienta: e-GD BNP. - OPP Coordinador/a del EPIP

Revisar y derivar el informe técnico con opinion favorable.
171 Herramienta: e-GD BNP. - OPP Jefela

S05.02.03 Emisidon de resoluciones: Procedimiento a cargo de
la Gerencia General para la emision de las resoluciones
solicitadas por los érganos de la BNP.

Coordinar con los érganos y brindar asesoramiento para la
18 transferencia de sus documentos. ) GG Responsable de Archivo
Nota: El asesoramiento técnico a los/as encargados/as de la Central

transferencia de documentos es permanente.

Organos de la Encargado/a de la

19| Identificar los documentos generados por el 6rgano. - BNP transferencia de
documentos
. Encargado/a de la
20| Organizar, conservar y foliar los documentos a transferir. - Orgagﬁspde la transferencia de
documentos

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

I . ) Clasificacion: Uso Interno
Frmaco SXGEREIQN de que se indique lo contrario.
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Modelo de rétulo de

Encargado/a de la

Rotular paquetes de los documentos a transferir. unidad de Organos de la transferencia de
conservacion - BNP
documentos
paquete

Realizar la descripcién de los documentos a transferir en los
formatos de inventario.

e Formato de
inventario de
transferencia de
documentos.

e Formato de
inventario analitico.

Organos de la
BNP

Encargado/a de la
transferencia de
documentos

Instalar los paquetes de documentos en cajas archiveras.
Nota: Las cajas archiveras vacias son entregadas por el Archivo
Central.

Modelo de rétulo de
unidad de
archivamiento - caja

Organos de la
BNP

Encargado/a de la
transferencia de
documentos

Remitir en la fecha programada, los inventarios de transferencia

Encargado/a de la

Organos de la

24| de documentos por correo electrénico y enviar las cajas - transferencia de

. . BNP
archiveras al Archivo Central. documentos
- . e, Responsable de Archivo
25| Recibir y asignar para verificacion. - GG P
msm o A Central
P Formato de
e o Verificar y cotejar los documentos a transferir con los inventarios verificacion de GG Asistente del Archivo
irmad 1 1gnte por n .
bn Bgﬁge%%q%;égogﬁaﬂsfeﬁenCIa. transferencia de Central
P 18:51:45-0500 documentos
. Asistente del Archivo
27 | Comunicar hallazgos. - GG
Central
Realizar revision de hallazgos en los inventarios.
¢Los inventarios o documentos presentan observaciones? Responsable de Archivo
28| <. - - GG
Si: ContinGa en 29. Central
No: Continda en 31.
. . . . Responsable de Archivo
29| Comunicar a 6rgano la subsanacion de observaciones. - GG P

Central

Subsanar observaciones encontradas y remitir.

Nota: Cuenta con cinco (5) d.h. para subsanar las Encargado/a de la

Organos de la

30 observaciones encontradas. ) BNP tra(jr;s;‘ﬁ:relgﬁgsde
Continda en 26.
Elaborar y derivar informe de conformidad de verificacion de .
- Responsable del Archivo
31| transferencia de documentos. - GG Central
Herramienta: e-GD BNP.
32 Ubicar cajas archiveras en los anaqueles disponibles del Archivo ) GG Asistente de Archivo
Central.
Remitir los inventarios con la ubicacion topogréfica de las cajas Responsable del Archivo
33| archiveras en el Archivo Central. - GG P

. - Central
Nota: Se remite por correo electrénico.

Recibir inventarios y gestionar firma y visto de director/a o
34 coordinador/a del érgano. )
Nota: Se gestiona la firma y visto del/de la Coordinador/a del

Equipo de Trabajo cuando corresponda.

Encargado/a de la
transferencia de
documentos

Organos de la
BNP

Elaborar y emitir informe de transferencia adjuntando los
inventarios firmados y visados.

Nota: De pertenecer a un Equipo de Trabajo, la solicitud
35| es derivada al/a la Coordinador/a del Equipo de Trabajo -
correspondiente, para su posterior derivacion al/a la Director/a
o Jefe/a.

Herramienta: e-GD BNP.

Encargado/a de la
transferencia de
documentos

Organos de la
BNP

Director/a o Jefe/a del

Revisar y remitir informe de inventario de transferencia. Organos de la encargado/a de

36| Herramienta: e-GD BNP. ) BNP transferencia de
documentos

Recibir y derivar.

37| Herramienta: e-GD BNP. ) GG Gerente General
Recibir informe y derivar. .

38 Herramienta: e-GD BNP. - GG Coordinador/a del EACGD

39 Recibir informe e inventarios para transferencia de documentos. ) GG Responsable del Archivo
Herramienta: e-GD BNP. Central

40| Firmar inventarios de transferencia de documentos. - GG Responsgt;lr?trda?I Archivo
Elaborar y emitir informe de conformidad adjuntando inventarios .
- . Responsable del Archivo

41| firmados y visados. - GG Central
Herramienta: e-GD BNP.

12 Recibir y derivar informe de conformidad. ) GG Coordinador/a del EACGD

Herramienta: e-GD BNP.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
Frmaco EXGEREION de que se indique lo contrario.
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43 Recibir y emitir informe de conformidad. ) GG
Herramienta: e-GD BNP.

Gerente General

Recibir y archivar expediente de transferencia. Organos de la

44 Fin del procedimiento. BNP

Director/a o Jefe/a del

encargado/a de
transferencia de
documentos

Documentos que se generan

Registros

e GG-FO-09 Inventario de transferencia de documentos.
e GG-FO-10 Inventario analitico.
e GG-FO-11 Verificacién de transferencia de documentos.

. Anexo N° 1: Formato “GG-FO-09 Inventario de transferencia de documentos”.
Firmado amidkA@XG N° 2: Formato “GG-FO-10 Inventario analitico”.
bn POSTIGO CUENTAS Andrea Celmwa
2@Astexxo N° 3: Modelo de rétulo de unidad de conservacion — paquete.
@\ Fecha 2020/1&9{3 Wﬂa
=G Modelo de rétulo de unidad de archivamiento — caja.

e Anexo N° 5: Formato “GG-FO-11 Verificacién de transferencia de documentos”.
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Anexo N° 1: Formato “GG-FO-09 Inventario de transferencia de documentos”
Formato Cadigo GG-FO-09
bnp | tario de t £ iaded ; Version 01
/—\ nventario de transferencia de documentos Pégina ldel
INVENTARIO DE TRANSFERENCIADE DOCUMENTOS - N° ......... -2020-AC-BNP

1. Nombre de la entidad
2. Unidad de organizacion (Organo-Equipo)
3. Nombre del/la servidor (a)
4, Inventario elaborado por
5.1 Dependencia Origen
5. N° de remision
6. Afio de la documentacion a enviar
7. Metros lineales de doc. a transferir
8 N°de Unidad de 9 Nombre de las series 10. Fechas extremas 11. Cantidad 12. Ubicacién topogréfica i21;1:’:f.0(r)rt:]:(e:ir(;/[::\mones [o]
Archivamiento documentales Del Al de folios |N°de Estante | N°de cuerpo |Nivel o Balda

complementarias

(14) Lugar y fecha de entrega

(15) Firmay sello de la Autoridad que entrega

(16) lugar y fecha de recepcion

(17) Firmay sello de la Autoridad que recibe

Formato: Digital

Firmadp digitalmente por

Firmado digitalmente por
AROTI|

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

Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 2: Formato “GG-FO-10 Inventario analitico”
Formato Cadigo GG-FO-10
bnp Version 0l
. Inventario analitico
e Pagina ldel
SECCION:
SUB SECCION:
SUB SERIE TIPO o ) FECHADE | N°DE N° DE N° DE
ITEM | SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL | DOCUMENTAL N° DOCUMENTO | ASUNTO / DESCRIPCION |REFERENCIA EMISION CAJA |PAQUETE| FoLIOS OBSERVACIONES

Firmadp digitalmente por

Formato: Digital

bnp

MALD!
20131379863 soft
Motivo: Doy V° B

: Doy
/ Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

NADO RODRIGUEZ Ricardo FAU
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resion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

ngelica
20131379863 soft
Motivo: Doy V° B
Fecha: 2020/11/16
19:42:41-0500
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Firmado digitalmente por
98]0 POSTIGO CUENTAS Andrea Celmira
FAU 20131379863 Soft
Do

Motivo: Doy V
- Focha: 2050111116 18:51:45-0500

Anexo N° 3: Modelo de rétulo de unidad de conservacion — paquete

5_1 "~ GERENCIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS — N™:

N° DE
REMISION

..-20...-AC-BNP

ORGANO

EQUIPO DE TRABAJO

SERIE DOCUMENTAL

SUB - SERIE

TIPO DOCUMENTAL

DESCRIPCION

DEL AL
NUMEROS EXTREMOS
DEL AL
FECHAS EXTREMAS
N® FOLIOS
N* PAQUETE N® CAJA

Formato: Digital

Furmado

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

DUNADU RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379883 oft

Motivo: Doy VE

Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

F.rmm%‘;@ﬂ&l}?ﬁ de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Anexo N° 4: Modelo de rétulo de unidad de archivamiento — caja

bnp GERENCIA GENERAL - ARCHIVO CENTRAL

ORGANO

EQUIPO DE
TRABAJO/

onp 1 DEPENDENCIA
; i"':“l%wiif”ﬁ":sa‘s - ORIGEN

mH“ SERIE
77— ﬂ%;‘fzo%mmemsw 1450500 DOCUMENTAL

NUMEROS
EXTREMOS

FECHAS
EXTREMAS

N° DE REMISION

N° DE
INSTALACION
(ARCHIVO CENTRAL)

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

Formato: Digital L e )
F.rmado%‘a‘q@ﬂ&&,@ﬁ de que se indique lo contrario.

Furmado

Clasificacion: Uso Interno

DUNADU RODRIGUEZ Ricardo FAU
20131379883 oft

Motivo: Doy VE

Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500
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Anexo N° 5: Formato “GG-FO-11 Verificacion de transferencia de documentos”

Formato Cadigo GG-FO-11
) ersion iy
Verificacion de transferencia de documentos -
Pagina 1de1
N° .20 -AC
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: (Organo remitente)
1 | Nombre del drgano
bnp gﬁ;ﬁg‘g‘@amu - 2 | Equipo de trabajo
ﬁ_—_ F n 2021 /wwsws:ﬂxu«nw
‘mado digitalmente por 3 Hnmhre dE”dE |E
bn Fg)agg% %{%Eggé\ssogndrea Celnfira servidoria
A ’I;Ae‘::;a: 203(\;/11/16 18:51:45-0500
4 | Inventarie elaborado por
5 | N°de remisidn
& | Dependencia origen
7 Ano de la documantacion
a enviar
g Metros lineales de doc. a
transferir
9 | N° Total de Paquetes
o N® Total de Cajas de
Archivo
- ) L] in
11 | Fecha Imicio {l) y Fin de
Verificacion (Il
Resumen:
I W Ubicacion Topografica
Item | N° Caja [8)| Pagquete Serie Documental Fecha Extremas Nde | Fde | Nivelo Db SErvacsin
is] Extante | cuerpo | Balds

Se finalizo con la verificacion de la fransferencia de documentos archivisticos, suscribiendo en senal de

conformidad.

Responsable de la transferencia
Designadofa por el EACGD

Formato: Digital

Furmado

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
F.rmado%‘;@ﬂ&l}?ﬁ de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Motivo: Doy

°B’
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Organo Firmay sello

Elaborado por:

Gerencia General

Andrea Celmira Postigo Cuentas Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria

Fimado dalaontapor
NP [ RS
s

Floto: So i
—— |t

Firmado ¢
9)g) 0 POSTIG] CUEN
FAU 201
B Motivo: Hoy
Fecha: 2

Revisado por:

lor dol documento
16 15:36:35.0500

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
fligitalmente por
ITAS Andrea Celmira
1379863 soft
oy V° B*
20/11/16 18:51:45-0500

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo* Seccién Descripcion del cambio

Responsable del cambio

A Agregar; M: Modificar; E: Eliminar

bnp
7

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

Formato: Digital " R h
FrmaeEXGERGION de que se indique lo contrario.
FAARL?TINCO

irmado

Clasificacion: Uso Interno

por
[ALDONADU RUDRIGUEZ Ricardo FAU

20131379863 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 2020/11/16 19:21:20-0500

ngelica
20131379863 soft
Motivo: Doy V° B
Fecha: 2020/11/16
19:42:41-0500
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Procesos Relacionados

Fimado di
1] O St s e
Sorerones fo
RhoeTReeL ot o documento
/— |EEeEk ¥

Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso NiomlorE
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestién documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.
Nivel 2 S05.02.02 Administracion del archivo.
Nivel 3 S05.02.02.03 Eliminaciéon de documentos.
Caracterizacién de elementos
Soporte.

Descongestionar progresivamente los repositorios del Archivo Central de la Biblioteca Nacional del PerG para el uso eficiente de
recursos, equipos, mobiliario y espacios fisicos.

Firmado| dig(lglgjrget;layro

bn POSTIGD CUENTAS Andrea Celmira
FAU 20113437986

P \otivo: b
Fecha: 2}

oy V' B
D20/11/16 18:51:45-0500

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

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

involucrados

B . . . L.
szriativa e Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, "Norma para la valoracién
documental en la entidad publica”.
e Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DDPA, “Norma para la eliminacién de
documentos de archivo del Sector Publico”.
¢ Resolucion de Gerencia General N° 010-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 004-2019-BNP, “Implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Biblioteca Nacional del Peru”.
AleanEe Desde la evaluacion de los documentos custodiados en el Archivo Central de la entidad hasta la eliminacion fisica de los
documentos.
Organos

Gerencia General, Organos de la BNP.

o AGN: Archivo General de la Nacién.

e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

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

e EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
e GG: Gerencia General.

e PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.

e PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

e Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencién.

ggfl_a_s y ¢ Archivo de Gestién: Nivel de archivo que se constituye en cada érgano de la BNP, es el responsable de la organizacion, custodia,
ELDICONCE conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los 6rganos de la BNP, hasta ser transferida al Archivo Central.

e Asesoramiento Técnico: Accion de coordinacion y orientacion metodolégica que se brinda a los/as servidores/as encargados/as
de los archivos de gestién en materia archivistica, con el propésito de integrar las actividades bajo un mismo parametro.

e Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de series documentales, autorizado
expresamente por el AGN y/o Archivos Regionales.

e PCDA: Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y
establece los valores y periodos de retencién de cada una de las series documentales del Archivo de Gestion.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacion, organizacién, coordinacion, control y ejecucién de las actividades operativas en el tratamiento de los procesos
técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

E;Joecnec;(c)iel Gerente/a General.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

o PCDA aprobado.

e S505.02.02.01 Valoracion de documentos.

Desarrollo del Procedimiento

bnp
e

Documentos de

Organo
apoyo

Descripcion de Actividad Responsable

Formato: Digital

irmado

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a Clasificacion: Uso Interno

[ALDOI
20131379863 soft
Motivo: Doy V° B
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P Motivo: boy V
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Procedimiento Cadigo GG-PR-09
Version 01
Eliminacién de documentos
Pagina 3de5
Evaluar pertinencia de la custodia de los documentos en los Norma para
repositorios del Archivo Central. eliminacion de Responsable del Archivo
1 | ¢Los documentos seran eliminados? documentos de GG Central
No: Continta en 2. archivo del sector
Si: Continda en 3. publico
Mantener la custodia de documentos en los repositorios del R ble del Archi
2 | Archivo Central. - GG esponsable det Archivo
) i Central
Fin del procedimiento.
Elaborar informe técnico y solicitar opinion al 6rgano de origen de
los documentos para propuesta de eliminacion. Responsable del Archivo
3 . L - GG
Nota: La propuesta de eliminacion debe ser aprobada por los Central
drganos de origen de los documentos.
D(_erlyar |nforme técnico solicitando opinion a la propuesta de Responsable del Archivo
4 | eliminacion. - GG Central
Herramienta: e-GD BNP.
Remt_)lr_y de_r’lvar informe técnico solicitando opinién a la propuesta Coordinador/a del
5 | de eliminacion. - GG EACGD
~Herramienta: e-GD BNP.
*Recibir informe técnico que solicita opinién para propuesta de S
6 | eliminacion. d P pata prop - Organos de la Organos de la BNP
AfAgvsamienta: e-GD BNP. BNP
e Norma para la
valoracion
documental en la
7 Elaborar opinién técnica y derivar. entidad publica. Organos de la o de la BNP
Herramienta: e-GD BNP. * Norma para BNP rganos de fa
eliminacion de
documentos de
archivo del sector
publico.
8 Recibir y derivar opinion a la propuesta de eliminacion. ) GG Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EACGD
9 Recibir opinién técnica de los 6rganos de la BNP. ) GG Responsable del Archivo
Herramienta: e-GD BNP. Central
Revisar opinién técnica.
10 ¢Es favorable la opinion técnica? ) GG Responsable del Archivo
No: Continta en 11. Central
Si: Continda en 12.
Derivar para actualizacion del PCDA. Norma para la
Nota: Se revisa de acuerdo al numeral 7.5 del documento de valoracion Responsable del Archivo
11 2 GG
apoyo a la actividad. documental en la Central
Fin del procedimiento. entidad publica
S05.02.02.01 Valoracion de documentos: Se deriva para
actualizacion del PCDA.
Elaborar cronograma de eliminacién de documentos. Responsable del Archivo
12 | Nota: De no estar incluido en el PATA se procede con la - GG P Central
actualizacion del mismo.
Norma para
Elaborar informe con expediente para propuesta de documentos a eliminacion de Responsable del Archivo
13 | ser eliminados de los repositorios. documentos de GG P Central
Nota: Segun seccion VIl del documento de apoyo a la actividad. archivo del sector
publico
Dgnyar informe con expediente para propuesta de documentos a Responsable del Archivo
14 | eliminar. - GG Central
Herramienta: e-GD BNP
Recibir y revisar el informe para eI_A_GN con expediente para Coordinador/a del
15 | propuesta de documentos a ser eliminados. - GG EACGD
Herramienta: e-GD BNP.
Enviar al AGN expediente para eliminacion de documentos de la c .
oordinador/a del
16 | BNP. - GG EACGD
Herramienta: e-GD BNP.
AGN: Se encarga de evaluar la propuesta de eliminacion de
documentos de la entidad.
Rgc[bw Iz'a, notificacion del AGN respecto a la propuesta de Coordinador/a del
17 | eliminacion. - GG EACGD
Herramienta: e-GD BNP.
1g | Derivar para revision. ) GG Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EACGD

Formato: Digital

irmado

ALDU]
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Motivo: Doy V° B’

Fecha: 2f

por
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Recibir notificaciéon y evaluar.
Herramienta: e-GD BNP. Responsable del Archivo
19 | ¢Lanotificacién indica observaciones a ser subsanadas? - GG p Central
Si: Continta en 20.
No: Continda en 22.
Subsanar observaciones encontradas por el AGN a la propuesta
20 de eliminacion de archivo. ) GG Responsable del Archivo
Nota: La BNP tiene diez (10) dias habiles para subsanar Central
observaciones.
Enviar expediente con observaciones subsanadas. Responsable del Archivo
21 - - GG
Contintia en 16. Central
Colaborar con el AGN en la verificacion de la existencia de la
informacion del expediente en el Archivo Central.
22 ¢Se cuenta con las medidas minimas de seguridad, ) GG Responsable del Archivo
accesibilidad y salubridad? Central
Si: ContinGa en 23.
... | No: Contintia en 25.
i Norma para
Suscribir acta de verificacion de medicion de documentos a eliminacion de Responsable del Archivo
; Zamkniminar en sefial de conformidad. documentos de GG P Central
?M%Q?E%fs‘%ﬁ?gﬁi@bd[ﬁ?@éagun Anexo IV del documento de apoyo a la actividad. archivo del sector
T Focha: 2b20/11/]6 18:51:45.0500 pl]b|iCO
Realizar actividades de eliminacién de documentos segun lo
24 aprobado por el AGN. ) GG Responsable del Archivo
Nota: AGN emite resolucién de autorizacion correspondiente. Central
Fin del procedimiento.
Subsanar observaciones encontradas por el AGN a la propuesta
de eliminacion de archivo.
Nota: La BNP tiene siete (7) dias habiles para subsanar, luego el .
- . o Responsable del Archivo
25 | AGN verifica si cumple con requisitos. - GG Central
¢Subsand los requisitos del AGN?
Si: Continda en 23.
No: Continlia en 26.
26 Realizar informe respecto al procedimiento de eliminacién con el ) GG Responsable del Archivo
AGN. Central
27 Derivar para conocimiento. ) GG Responsable del Archivo
Herramienta: e-GD BNP. Central
28 Tomar conocimiento y derivar. GG Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ) EACGD
Recibir y tomar conocimiento.
29 | Herramienta: e-GD BNP. - GG Gerente/a General
Fin del procedimiento.
Documentos que se generan
Registros
Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso Rl
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestién documentaria.
Nivel 2 S05.02.02 Administracién del archivo.
Nivel 3 S05.02.02.04 Atencién de servicios archivisticos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
bn "”";”W o D — - — — - — - -
it H@“ﬁiféﬁv e Atender los requerimientos de informacion solicitados por los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Perd respecto a los documentos

custodiados en los repositorios del Archivo Central.

[y FOSTES CURNTAS Anirea comra | © Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.
e o oot 116 1851.45.0500 o Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del
Peru.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional
Base Normativa del Pera.
e Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/DDPA, “Norma para Servicios
Archivisticos en la Entidad Publica”.
e Resolucién de Gerencia General N° 010-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N° 004-2019-BNP, “Implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Biblioteca Nacional del Perd”.

Desde atender las solicitudes de acceso a la informacién disponible en el Archivo Central hasta brindar los servicios

Alesee archivisticos solicitados.

Organos )

EEECES Gerencia General.
o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
 EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
e GG: Gerencia General.

Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD, donde se conservan los documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

Sig!a_S y o Archivo de Gestion: Nivel de archivo que se constituye en cada érgano de la BNP, es el responsable de la organizacion,
Definiciones custodia, conservacion y uso de la documentacion producida o recibida por los érganos de la BNP, hasta ser transferida al Archivo
Central.

e Responsable del Archivo Central: Servidor/a encargado/a por el EACGD de la GG para cumplir las funciones de
planificacién, organizacion, coordinacion, control y ejecucion de las actividades operativas en el tratamiento de los procesos
técnicos archivisticos del acervo documentario a cargo del Archivo Central.

e Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los/as ciudadanos/as de documentos archivisticos para
el reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal funcionamiento de la entidad, asimismo poner a disposicion de
los/as usuarios/as la informacion registrada de los documentos archivisticos de la entidad publica.

Duefio del

ren neral.
e Gerente/a General
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Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e Solicitud de servicio archivistico. ¢ Organos de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DOCU;EE%OS ol Organo Responsable

Solicitud de servicio archivistico enviado por e-GD BNP:

Empieza en 1.

Solicitud de servicio archivistico enviado por correo electrénico:

. Empieza en 3.
,;,,,gmg%i%Rémblr y derivar la solicitud de informacioén por parte de los
— organos de la BNP. - GG Coordinador/a del EACGD
oo cics Herramienta: e-GD BNP.
[o]g ol POSTISO CUENTA Amvescityitela solicitud de informacién por parte de los érganos de la Formato de .

/ = Foonal 209021 1/16 {30 solicitud de servicio GG Responsgtélﬁtrdaelzl Archivo

Herramienta: e-GD BNP. archivistico

. . . L . Formato de .

Recibir la solicitud de informacién por parte de los érganos de la - - Responsable del Archivo

3 .- solicitud de servicio GG
BNP por correo electronico. S Central

archivistico
Revisar que la solicitud cumpla con tener la informacién

4 necesaria para iniciar su basqueda. ) GG Responsable del Archivo
Nota: Se solicita al 6rgano subsanar alguna observacién, de Central
corresponder.

5 Derivar para iniciar blisqueda del documento solicitado. - GG Responsgtélgtrdaelzl Archivo
Identificar si el documento se encuentra en custodia del Archivo
Central de la BNP.

6 Herramienta: Inventario de archivos por érgano. ) GG Asistente del Archivo
¢El documento se encuentra en el Archivo Central? Central
No: Contintaen 7.

Si: Continla en 8.
Comunicar al/a la Responsable del Archivo Central. Asistente del Archivo

7 S - GG
Contintia en 15. Central
Realizar blsqueda del documento en los repositorios del Asistente del Archivo

8 . - GG
Archivo Central. Central
Retirar el documento solicitado de los repositorios y disponer
segun solicitud archivistica.

9 Tipos de solicitud archivistica: ) GG Asistente del Archivo
Digitalizacion: ContinGa en 10. Central
Copias: ContinGa en 11.

Consultas y préstamos: 13.
Escanear documento solicitado y remitir en formato PDF.

10 Nota: Puede involucrar almacenar informacién en dispositivo ) GG Asistente del Archivo
informatico. Central
Contintia en 15.

Fotocopiar documentos. . .

11 Nota: En caso de copias autenticadas se coordina con el - GG Asstenée;gterg,lb\rchlvo
fedatario de la entidad.

Comunicar al/a la Responsable del Archivo Central Asistente del Archivo

12 . B~ - GG
disponibilidad de documentos. Central
Cqmumcar al 6rgano la disponibilidad del documento en _ I_:ormato de N Responsable del Archivo

13 préstamo y/o espacio de consulta. solicitud de servicio GG

. . . - i Central
Nota: Se realiza a través de correo electronico. archivistico
Entregar de manera presencial la informacion solicitada por Responsable del Archivo

14 - - GG
6rgano de la BNP. Central
Evaluar canal de respuesta.

15 Canales de respuesta: ) GG Responsable del Archivo
Correo electrénico: Contintia en 16. Central
e-GD BNP: Continta en 17.

Remitir informacion a 6rgano solicitante por correo electrénico.

16 Nota: Se solicita enviar conformidad de recepcién del servicio ) GG Responsable del Archivo
entregado. Central
Contintia en 19.

17 Elaborar y emitir respuesta de solicitud de servicio archivistico. ) GG Responsable del Archivo
Herramienta: e-GD BNP. Central

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a Clasificacion: Uso Interno
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Recibir y remitir respuesta a 6rgano de la BNP.

Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.

18 Herramienta: e-GD BNP. - GG Coordinador/a del EACGD

19 Registrar en base de datos de servicios archivisticos. ) GG Asistente del Archivo
Herramienta: Servicios Archivisticos. Central

20 Elaborar y remitir informe mensual de servicio archivistico. } GG Responsable del Archivo
Herramienta: e-GD BNP. Central
Recibir y tomar conocimiento de la respuesta a las solicitudes

p1 | de sevicios archivisticos. - GG Coordinador/a del EACGD

Documentos que se generan

Registros
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e % SHEG-FO-12 Solicitud de servicio archivistico.

Firmado digitalmente por
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& ASG REL: Formato “GG-FO-12 Solicitud de servicio archivistico”.

Formato: Digital
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Anexo N° 1: Formato “GG-FO-12 Solicitud de servicio archivistico”

Formato

Codigo GG-FO-12

Solicitud de servicio archivistico

Version o1

Fagina 1dei

I. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

1. Crgano

2 Bquipo de Trabajo

3. Nombres y Apellidos del solicitante

4. Fecha de solicitud

5 Anexo Telefonico

. SERVICID ARCHIVISTICO SOLICITADO

» Préstamo da docurnento

Cantidad de folios:

MEDIOS DE ENTREGA

‘em Emision de copia simple

Cantidad de folios:

Corren Electronico Institucional { ]

Emision de copia autenticada

Cantidad de folios:

CD= WD

+ Emision de copia certificada
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+ El solicitante debera fraer los mencionados

soportes

Il DETALLE DOCUMENTO 5) SOLICITADD S

N® CAJA

A ser llenado por solicitante

UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO

DESCRIPCION DEL
DOCUMENTO

N® DE
FOLIOS

A ser llenado por Archivo Central

ESTADO DE
CONSERVACION

FIFMA DE SOLICITANTE

AUTORIZACION

Puasto:

W2 B2 Jefala o Director’a del Organo o Coordinadoria del ET

IV. ATEMCION DE LA SOLICITUD

FIRMA DE ATENCION

OB SERVACION:

Nombre y Apellida:

¥. CONFORMIDAD DE SERVICIO

Conforme

{1 Mo es conforme

Fecha:

V1. DEVOLUCION DE DOCUMENTOY 5)

Observacionas:

DATOS ADICIONALES:

= Emitir 2 originales

+ Estado de Conservacion: Bueno, Regular, Malo.

Formato: Digital
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Elaborador por:

Andrea Celmira Postigo Cuentas

Gerencia General
Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria

Firmado d
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01579683 coft
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POSTIGO
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Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

. 1
Cambio Tipo

Version

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

LA Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.
Nivel 2 S05.02.03 Emision de resoluciones.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Elaborar los proyectos de resolucién solicitados por los érganos de la Biblioteca Nacional del PerG con la finalidad de emitir

resoluciones suscritas por la Alta Direccion de la entidad.

jtaimente

bnp EATSVAESARIARBEVA caros Feipe FAU
e
socuments
/— il

Firmado digitalmente por
bnp ;O?TI Q CUENTAS Andrea Celmira
otiv
P raide Nogmativa

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

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

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

Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, que aprueba el Reglamento que Establece Disposiciones Relativas a la Publicidad,
Publicacion de Proyectos Normativos y Difusién de Normas Legales de caracter general.

Resolucién 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 Perd”.

Alcance

Desde la derivacion de la propuesta de documento a ser aprobados hasta la notificacion de la resolucién aprobada por la
Alta Direccion a los involucrados.

Organos
involucrados

Jefatura de la Biblioteca Nacional del Perd, Gerencia General, Oficina de Asesoria Juridica, Organo proponente y Organo
involucrado.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

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

EACGD: Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.
GG: Gerencia General.

J: Jefatura de la BNP.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento, responsable de su elaboracién,
conduccion 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

Gerente/a General.

Condiciones Generales

e La emision de una resolucion de Alta Direccion puede ser fundamentada en los siguientes supuestos: documentos presentados a través de
tramite documentario, por iniciativa del funcionario/a o servidor/a de la BNP o por disposicién legal.

e Las propuestas para emision de resolucién de Alta Direccién son presentadas por los 6rganos de la BNP, con la finalidad de formalizar una
decision o la actuacién de la entidad, como consecuencia derivada del sustento técnico y legal que contenga.

e Asimismo, el procedimiento incluye también a aquellas propuestas de emisién de resoluciones que buscan modificar o derogar otra
resolucién con el mismo acto resolutivo por el cual fue aprobado o por uno de mayor jerarquia.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

eSolicitud de emisién de resolucion de Alta Direccion.
ePropuesta para emisién de resolucion.

eCiudadania — Servidores/as
«Organo de la BNP.

bnp
—

Formato: Digital
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Procedimiento Cadigo GG-PR-11
o ) Version 01
Emision de resoluciones :
Pagina 3de5
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Documentos de apoyo Organo Responsable

Recibir y asignar la propuesta de documento para aprobar, vy,
de corresponder, el proyecto de resolucién y anexos.

1 | Herramienta: e-GD BNP. - OAJ Jefela
Nota: La propuesta contiene antecedentes y opiniones
técnicas competentes que brindan viabilidad.
Revisar y analizar los aspectos juridicos de la propuesta de
documento y, de corresponder, el proyecto de resolucién y
2 ar:e?i’(gr?ienta: ©-GD BNP. - OAJ Profesional en Derecho
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones y/o consultas con los involucrados.
Elaborar el informe legal, proyecto de resolucién y derivar junto
3|2 la propuesta de documento a aprobar y sus anexos de } OAJ Profesional en Derecho
corresponder.
Herramienta: e-GD BNP.
&i S l-Hevisar y derivar el informe legal, el proyecto de resolucion y la
propuesta de documento.
rimado oidmNOJR: D€ corresponder, se gestiona la subsanacion de - OAJ Jefela
FMRL?TZ' %Fg“y%seé&géf\?%f&i@nes y/o consultas con los involucrados.
o oo 2020/ bfesramienta; e-GD BNP.
Revisar el proyecto de resolucién, propuesta de documento a
aprobar y sus anexos de corresponder.
Nota:
-Revision de los documentos desde la bandeja de la Gerencia
General en el e-GD BNP.
5 | -De corresponder se coordina precisiones con los - GG Asesor/a
involucrados, hasta su conformidad.
Herramienta: e-GD BNP.
¢Aprobacién esta a cargo de J?
No: ContinGia en 6.
Si: ContinGia en 7.
Registrar la resolucién, propuesta de documento a aprobar y
sus anexos de corresponder, para despacho del GG y visto de
los érganos involucrados.
6 | Herramienta: e-GD BNP. ) GG Asesor/a
Nota: Se incluye al/a la Coordinador/a del EACGD.
En paralelo: Contintia en 12, 13, 14, 15y 16.
Elaborar informe para emision de resolucion.
7| Herramienta: e-(gD BNP. ) GG Asesorfa
Firmar y derivar el informe para emisién de resolucion.
8 | Herramienta: e-GD BNP. ) GG Gerente/a General
Recibir informe para emision de resolucion.
9 Herramienta: e-GD BNP. ) 3 Asesor/a
Nota: Revision de los documentos desde la bandeja de la J en
el e-GD BNP.
Registrar la resolucién, asi como documento a aprobar y
anexos de corresponder, para despacho del JI y visto de los
6rganos involucrados.
10 ngramienta: e-GD BNP. ) J Asesor/a
Nota: Coordina la emisién de la resolucién con el Asesor/a de
la GG.
Visar la resolucion, asi como documento a aprobar y anexos
de corresponder.
Herramienta: e-GD BNP.
1 Nota: Se incluye al/la la Coordinador/a del EACGD para ) GG Gerente/a General
notificar resolucion.
En paralelo: ContinGla en 12, 13, 14, 15y 16.
Visar y derivar el proyecto de resolucion, asi como documento
12 | a aprobary anexos de corresponder. OAJ Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Visar la resolucién, asi como documento a aprobar y anexos Organos de la Director/a o Jefe/a del
13 ﬂiﬁiﬁi‘:}?gf’ico BNP. BNP 6rgano involucrado
Visar la resolucién, asi como documento a aprobar y anexos Organos de la Coordinador/a del Equipo
14 | de corresponder. - BNP de Trabajo de érgano
Herramienta: e-GD BNP. involucrado
Visar la resolucién, asi como documento a aprobar y anexos Organos de la Director/a o Jefe/a del
15 | de corresponder. -

Herramienta: e-GD BNP.

BNP

6rgano proponente
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16

Visar la resolucién, asi como documento a aprobar y anexos
de corresponder.

Herramienta: e-GD BNP.

Tipos de Resolucion:

Resoluciéon de J: ContinGia en 17.

Resolucién de GG: Continta en 18.

Organos de la
BNP

Coordinador/a del Equipo
de Trabajo de 6rgano
proponente

17

Revisar y firmar para emision de resolucion.
Herramienta: e-GD BNP.

Jefe/a Institucional

18

Revisar y firmar para emision de resolucion.
Herramienta: e-GD BNP.
En paralelo: Continlaen 19y 21.

GG

Gerente/a General

19

Identificar las resoluciones que ameriten la publicaciéon en el
Diario Oficial El Peruano.

¢Requiere publicaciéon en el Diario Oficial EI Peruano?

Si: Continda en 20.

No: Fin del procedimiento.

GG

Gerente/a General

te
Yt

jtaimente
r cha: 20211116 16:

bnp o%

Registrar en el sistema la informacién para la publicacion y
T.ﬁ:ma& en sefial de conformidad.

Hérramienta: Sistema del Diario Oficial EI Peruano.

Fin del procedimiento.

GG

Gerente/a General

o digitdim

Eiésn 0 QU Sg'gé'ﬁﬁbl,rcjaw:esolucmn asi como documento aprobado y anexos
— | Eﬁ/

Fecha:

Y508 cor fgsponder.
Herramienta: e-GD BNP.

GG

Coordinador/a del
EACGD

22

Asignar la coordinacién de la publicacion en el portal
transparencia de la BNP.

GG

Coordinador/a del
EACGD

23

Remitir la resolucién, asi como documento aprobado y anexos
de corresponder, para la publicacion en el portal transparencia
de la BNP.

¢Es necesario notificar ainvolucrados externos?

Si: Continta 24.

No: Contintia 25.

GG

Profesional del EACGD

S03 Gestion de tecnologias de la informacion: Se remite la
resolucion suscrita, de corresponder documento a aprobar y
anexos para su publicacién en el portal web de la BNP.

24

Elaborar oficios o actas para notificacion de resoluciéon a
involucrado externo.

Nota: Esta actividad se realiza segin lo dispuesto por el/la
administrado/a.

GG

Profesional del EACGD

S05.02 Gestion de Documentos: Se remite para notificacion
a involucrados externos a través del servicio de mensajeria.

25

Notificar a involucrados por correo electronico.
Fin del procedimiento.

GG

Profesional del EACGD

Documentos que se generan

Registros

Anexo
No aplica.

irmado digi
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INDICADOR N° 1: RECLAMOS ATENDIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
I
Proceso S05.01.02 Atencion de reclamos.

Gestionar los reclamos presentados antes la Biblioteca Nacional del PerU; asi como identificar
Objetivo e implementar acciones que contribuyan a mejorar la calidad de la prestacién de los servicios
de la Biblioteca Nacional del Perq.

Indicador Reclamos atendidos en el plazo establecido.

: " Medir la atencién de los reclamos presentados ante la Biblioteca Nacional del Perd, que son
f ﬂpahdad elEllelEzey atendidos en el plazo de treinta (30) dias habiles.

r RRAPR St iy

brip [t A A
2P e X, = =9 4 100%
Fecha: 2020/ 1/16 18:51:45-0500 L B
®
Donde:
Formula

X;: Porcentaje de reclamos atendidos en el plazo establecido, en el trimestre i.
A;: Nimero de reclamos atendidos en el plazo establecido, en el trimestre 1.

B;: Nimero de reclamos presentados ante la Biblioteca Nacional del Peru o sus
dependencias, en el trimestre i.

e i:1.2,3y4.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Trimestral.
328:&?“” e Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del trimestre a evaluar.
Linea Base 93%.
Meta X; = 94% (2021), X; = 96% (2022).

Registro “Control de reclamos”
Fuente de datos

Informacién contrastada mediante las notificaciones enviadas a los/as ciudadanos/as.

Responsable Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria de la Gerencia General.
Firmado digitalmente por
bnp z}\;gaﬁ;gv\séiﬁ;gl%gﬁgusz Ricardo FAU bnp AMENEZ P TINCO

20131379863 soft
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Focha: 2020/11/16 18:48:33-0500
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INDICADOR N° 2: SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ATENDIDAS EN EL PLAZO

ESTABLECIDO

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
e
Proceso S05.01.04 Atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica.
i Entregar oportunamente la informacion de caracter publico solicitada a la Biblioteca Nacional
Objetivo .
del Perq.
Indicador Solicitudes de acceso a la informacién publica atendidas en el plazo establecido.

Im!:malidad del Indicador

Medir la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion publica presentada ante la
Biblioteca Nacional del Peru, que son atendidos en el plazo de diez (10) dias habiles.

Firmado digit; e por
bnp POSTIGO CUENTAS Andrea Celmira
FAU 201313708
otivo: Do
e Foohe, 20507111716 18:51:45.0500

MALDO
/—

Férmula

A B
X, = =2 % 100%
B

Dénde:

o X;: Porcentaje de solicitudes de acceso a la informacién publica atendidas en el plazo
establecido, en el trimestre i.

o A;: Numero de solicitudes de acceso a la informacién publica atendidas en el plazo
establecido, en el trimestre i.

o B;: Nimero de solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas ante la Biblioteca
Nacional del Peru, en trimestre i.

e i:1,2,3y4.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Trimestral.

Oportunidad de

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

Medida
Linea Base 88%.
Meta X; =2 90% (2021), X; = 93% (2022).

Fuente de datos

Informacién del control de solicitudes de acceso a la informacion publica — SAIP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General.
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INDICADOR N° 3: CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
T
Proceso S05.02.02.02 Transferencia de documentos.

Realizar actividades de organizacion y asesoria a los 6rganos de la Biblioteca Nacional del

BLIEIN Perl para la transferencia de documentos a los repositorios del Archivo Central.

Indicador Cumplimiento de las actividades de transferencia de documentos.

DD B iy e : Identificar el gr mplimiento en la ejecucion de | ivi ransferenci
.:mg%mmf “Finalidad del Indicador | 'dentificar el grado de cumplimiento en la ejecucion de las actividades de transferencia de
documentos al Archivo Central, segun lo establecido en el Plan anual de trabajo.

Firmado digitdlmente por
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o
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X; =—=%100%
B
Dénde:
Férmula

X;: Porcentaje de cumplimiento de las actividades de transferencia planificadas del archivo
central de la Biblioteca Nacional del Peru, al trimestre i.

A;: Numero de actividades de transferencia ejecutadas, al trimestre i.
B;: Numero de actividades de transferencia de archivo planificadas, al trimestre i.

e i:1,2,3y4.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Trimestral.
3[;8irélgnidad e Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del trimestre a evaluar.
Linea Base -
Meta X; = 95% (2021) X; = 98% (2022).

Registro “Seguimiento de actividades”.

Fuente de datos - ' ) L - . . -
Informacién contrastada mediante informes de evaluacion emitidos por el Equipo de Trabajo de Atencion al

Ciudadano y Gestién Documentaria.

Responsable Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria de la Gerencia General.
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INDICADOR N° 4: SOLICITUDES DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS ATENDIDAS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
—
Proceso S05.02.02.04 Atencion de servicios archivisticos.
— Atender los requerimientos de informacion solicitados por los érganos de la Biblioteca Nacional del
Objetivo . . .
Per(, custodiada por el Archivo Central.
Indicador Solicitudes de servicios archivisticos atendidas.

bnp ".LBM."R CIRTARGEVA Caros Foipa FAU
, it dsrinalidad del Indicador
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bnp
—

Identificar el grado de cumplimiento en la entrega oportuna de documentos, en un plazo de dos
(2) dias desde el dia solicitado, al Archivo Central.

Férmula

Dénde:

X;: Porcentaje de cumplimiento en la entrega oportuna de informacién del Archivo Central
de la Biblioteca Nacional del Peru, al trimestre i.

A;: Numero de servicios entregados en el plazo oportuno por el Archivo Central, al

trimestre i.
e B;: NUmero de servicios entregados por el Archivo Central, al trimestre i.
e i:1,2,3y4.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Trimestral.

Oportunidad de
Medida

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

Linea Base

Meta

X; > 95% (2021).

Fuente de datos

Registro “Seguimiento archivisticos”.

Informacién contrastada mediante correos electronicos dando respuesta a las solicitudes de servicios
archivisticos.

Responsable

Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria de la Gerencia General.
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