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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000035-2021-BNP-GG
Lima, 27 de abril de 2021

VISTOS:

El Informe N° 00533-2020-BNP-GG-OA-ERH de fecha 20 de julio de 2020 y el correo
electronico de fecha 30 de marzo de 2021 del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de
la Oficina de Administracion; el Memorando N° 000787-2020-BNP-GG-OA de fecha 21 de
julio de 2020, de la Oficina de Administracién; los Informes Técnicos N° 000111-2020-BNP-
GG-OPP-EMO de fecha 31 de diciembre de 2020 y N°000033-2021-BNP-GG-OPP-EMO
de fecha 31 de marzo de 2021, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; los Memorandos N° 000831-2020-BNP-GG-OPP de fecha 31
de diciembre de 2020 y N° 000310-2021-BNP-GG-OPP de fecha 05 de abril de 2021, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N°000093-2021-BNP-GG-OAJ
de fecha 25 de abril de 2021, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru
dispone lo siguiente: “La Biblioteca Nacional del Pert tiene personeria juridica publica,
autonomia econdémica, administrativa y financiera y ajusta su actuacioén a lo dispuesto en la

bnp SANE °E§i3i§2§§%§s§§§a§i@gpsente leyy ala Ley 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura, y normas aplicables
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Que, el sub numeral 1.2.1 del numeral 1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
gemafdEarsupremo N° 004-2019-JUS, establece que son actos de administracion interna de las
2"3'5%‘30210@427 entidades, los “destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo

Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan”;

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica” que, la gestion 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, lamencionada Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica precisa,
a través del literal a) de su numeral 3, Gestidn por procesos, simplificacion administrativa y
organizacion institucional, que en los Manuales de Procedimientos (MAPRO) quedara
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establecida la manera como la entidad transforma los insumos disponibles en aquellos
productos que tendran como resultado la mayor satisfaccion del ciudadano;

Que, el articulo 10 de la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, aprobada por Resolucion
Ministerial N° 200-2010-PCM y modificada por la Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM,
establece que el contenido del portal de transparencia estandar contiene rubros tematicos,
dentro de los cuales debe publicarse los Manuales de Procedimientos;

Que, la Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades
del Estado, aprobada por Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG, establece la
necesidad de que las entidades elaboren el Manual de Procedimientos, como parte de los
requisitos de la estructura organizacional y del monitoreo oportuno de las actividades que
desarrolla la entidad;

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) es un documento de
gestion, descriptivo y de sistematizacion normativa que desarrolla en forma detallada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados para el
cumplimiento de las funciones y que guarda coherencia con los dispositivos legales y
administrativos que regulan el funcionamiento de la Entidad;

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 Modernizacién de la Gestién Publica establece que
la gestion de procesos tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacion, para contribuir al logro de los objetivos institucionales;
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P 2°2”°“’27“’°°§Eé5°%1prueba 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,
Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la Administracion Puablica;

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

Que, el numeral 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 el numeral 6.2.2, precisando que la extension 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, 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
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desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte),
entre ellos, el Proceso de Soporte S02: Gestion de Recursos Humanos;

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 Pert”, Version 02, la cual establece mecanismos técnicos para la
elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru,

en el marco de la Norma Técnica;

Que, el literal d) del sub numeral 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 Peru;

Que, mediante los documentos de los vistos, la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernizacion solicitaron y sustentaron la
aprobacion del “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert S02 — Gestion
de Recursos Humanos”, elaborado en coordinacion con la Oficina de Administracion y su
Equipo de Trabajo de Recursos Humanos;

Que, el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert S02 — Gestion

de Recursos Humanos” tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos desarrollados
en la Oficina de Administracion de la Biblioteca Nacional del Perd, a fin de proporcionar un
instrumento de informacion y orientacion a todos/as los/as servidores/as que intervienen
directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades”,

Que, el numeral 5.3 de la Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de

Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pery”, Versién 02 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;
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Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
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Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica; y, del Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la

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

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del

Pert SO02 — Gestion de Recursos Humanos”, que forma parte integrante de la presente

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

Registrese y comuniquese.
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1. OBJETIVO

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

2.  ALCANCE

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

3. BASE NORMATIVA

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

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29733, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura.

Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y

, posnatal de la trabajadora gestante.

g‘;mf?j;z?u‘%vémgé@ssm Ley de Presupuesto del sector publico, del afio vigente.

"*e™" Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en
materia de gestion de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia

sanitaria ocasionada por el COVID-19.

e aamenene® DECTET0 Legislativo N° 1497, que establece medidas para promover y facilitar

S ssioiET  condiciones regulatorias que contribuyan a reducir el impacto en la economia

e o7 peruana por la emergencia sanitaria producida por el COVID- 19.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto

Pdblico.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil —

SERVIR, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 12-2019-EF, que otorga un cupdén o vale por concepto de

alimentacion a favor del personal administrativo sujeto a los Decretos Legislativos

N° 276 y N° 1047 que labora en las entidades del Gobierno Nacional y Gobiernos

Regionales.

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.
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e Decreto Supremo N° 003-2015-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28238, Ley General del Voluntariado.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Decreto Supremo N° 005-2011-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de
la trabajadora gestante.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

e Resolucion Ministerial N° 241-2019-MIMP, que aprueba la Directiva N° 005-2019-
MIMP “Inscripcion de la/el voluntaria/o u organizacién de voluntariado en el Registro
de Voluntariado del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”.

e Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR, que aprueba los formatos referenciales que
contemplan la informacién minima que deben contener los registros obligatorios del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19, versién 3.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puesto.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 299-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia de evaluacion de la Capacitacion a nivel de aplicacién en entidades publicas.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“‘Guia para la Gestion del Proceso de Comunicacion Interna” del Sistema

edaTE.  Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
wrgemResolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestion del Proceso de Cultura y Clima Organizacional del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos”.
¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
grEidlirsge- Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de capacitacion en las entidades
e el publicas”.
¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, "Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".
¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH —“Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.
¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
modelo de convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el
modelo de Contrato Administrativo de Servicios.
¢ Resolucion Directoral N° 0034-2020-EF-50.01 que aprueba la Directiva N° 007-
2020-EF/50.01 Directiva de ejecucion presupuestaria.
¢ Resolucion Directoral N°013-92-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de
Personal N° 002- 92-DNP - Desplazamiento de Personal.
¢ Resolucion Jefatural N° 019-82-INAP/DIGESNAP, que aprueba la Directiva N° 001-
82-INAP/DNP, Directiva para la Formulacion del Presupuesto Analitico de Personal
en las Entidades del Sector Publico.
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e Resolucion Directoral Nacional N° 048-2016-BNP, que aprueba el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion Directoral Nacional N° 024-2016-BNP, que aprueba la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion Jefatural N° 017-2021-BNP, que aprueba la Directiva denominada
“Disposiciones que regulan el voluntariado en la Biblioteca Nacional del Peru”.

e Resolucion Jefatural N° 005-2021-BNP, que resuelve, entre otros aspectos, ratificar
los Equipos de Trabajo creados mediante Resolucion Jefatural N° 064-2018-BNP.

e Resolucion Jefatural N° 064-2018-BNP, que aprueba la creacion de los Equipos de
Trabajo a cargo de un Jefe/a, entre los cuales se encuentran los Equipos de
Trabajo de la Gerencia General.

e Resolucion de Gerencia General N° 035-2020-BNP-GG, que aprueba la Directiva
denominada ‘“Lineamientos para los procesos de convocatoria, seleccién y
vinculacion del personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en la Biblioteca Nacional del Peru”.

e Resolucion de Gerencia General N° 015-2020-BNP-GG, que aprueba el Plan de
Desarrollo de las Personas 2020 de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e Resolucion de Gerencia General N° 042-2019-BNP-GG, que aprueba el Plan de
Bienestar Social de la Biblioteca Nacional del Peru para el afio 2019.

e Resolucion de Gerencia General N° 030-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva
“Lineamientos para la administracion de legajos de personal de la Biblioteca
Nacional del Peru”.

e Resolucion de Gerencia General N° 027-2019-BNP-GG, que aprueba el Plan de
Comunicacion Interna de la Biblioteca Nacional del Pert 2019.

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

mevbne  Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru.
¢ Resolucidn de Gerencia General N° 034-2018-BNP, que aprueba el Reglamento

Interno de los/as Servidores/as Civiles de la Biblioteca Nacional del Pera.
e Resolucion de Gerencia General N° 032-2018-BNP-GG, que aprueba la “Directiva
para la entrega y recepcion de cargo del personal de la Biblioteca Nacional del

Firmado digitalmente por
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4.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 010-2018-BNP-GG, que conforma el Comité de
Planificacién de la Capacitacion de la Biblioteca Nacional del Pera

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS
4.1. DEFINICIONES:

e AFP net: Herramienta que la Asociacion de AFP ofrece a todos los
empleadores para que puedan declarar y pagar los aportes de sus
trabajadores.

¢ Clima organizacional: Es la percepciéon colectiva de satisfaccion de los/as
servidores/as sobre el ambiente de trabajo.

e Comunicacion interna: Se refiere a los actos que se realizan dentro de la
entidad para la difusién de mensajes, con un contenido adecuado, para los/as
servidores/as que la conforman.

e Cultura organizacional: Es la forma caracteristica de pensar y actuar en una
entidad, en base a principios, valores, creencias, conductas, normas,
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simbolos, entre otros, que adoptan y comparten los miembros de la
organizacion.

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un o6rgano bipartito y
paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores,
con las facultades y obligaciones previstas por la legislacion, destinado a la
consulta regular y periddica de las actuaciones del empleador en materia de
prevencion de riesgos.

Organizacion Sindical: Es una organizacion o asociacion integrada por
personas que, ejerciendo el mismo oficio, profesibn o especialidad, o
trabajando en un mismo centro de labores, se unen para la defensa de sus
intereses comunes.

Organo beneficiario: Organo de la BNP en donde el/la voluntario/a presta
SuUS servicios.

Presupuesto Analitico de Personal: Es un documento en el cual se
considera el presupuesto para los servicios especificos de personal
permanente y del eventual en funcién de la disponibilidad presupuestal y el
cumplimiento de las metas de los Sub-Programas, actividades y/o Proyectos
de cada Programa Presupuestario, previamente definidos en la estructura
programatica, teniendo en cuenta el Cuadro de Asignacion de Personal y lo
dispuesto por las normas de austeridad en vigencia, conforme a lo dispuesto
en la Directiva N° 001-82-INAP-DNP, Directiva para la Formulacion del
Presupuesto Analitico de Personal en las Entidades del Sector Publico,
aprobada por Resolucién Jefatural N° 019-82-INAP-DIGESNAP.

Plan de Desarrollo de las Personas: Es el instrumento de gestion para la
planificacion de las acciones de capacitacion de cada entidad.

Peligro: Situacion o caracteristica intrinseca de algo capaz de ocasionar
dafos a las personas, equipos, procesos y ambiente.

Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles: Documento que tiene
por finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el
servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del/de la
servidor/a civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de
incumplimiento.

Riesgo: Probabilidad de que un peligro se materialice en determinadas
condiciones y genere dafios a las personas, equipos y al ambiente.

1555.28-0500 4.2. ABREVIATURAS/SIGLAS:

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.

AIRHSP: Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

ANVIZ: Médulo de Comunicaciéon Anviz Software.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DGGFRH: Direccion General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.
ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

GG: Gerencia General.

INAP: Instituto Nacional de Administracién Publica.

J: Jefatura de la BNP.
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MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

RIS: Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles.
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico.
SISCA: Sistema Informético de Gestion de la Capacitacion.
SISPER: Sistema de Personal.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

VAWERB: Visual Asist Web - Sistema de Control de Asistencia.

5. CONTENIDO
5.1. INVENTARIO DE PROCESOS

Documento que muestra los procesos en relacion a su nivel de despliegue; asi
como, productos, tipo, duefio y procedimiento relacionado, de corresponder. El
inventario del proceso de soporte S02 — Gestion de recursos humanos se indica
en el Anexo N° 1y se clasifica en:

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Firmado digitalmente por
bnp SANCHEZ APONTE Manuel
Jiari FAU 20731579863 Son
/,_\7 Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500 Procesos 6 13 7
Procedimientos 1 11 7

Firmado digitalmente por
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Omar FAU 20131379863

SE%eT 52 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 comprensién; asimismo, el diagrama de
bloques refleja el alcance del proceso, el nivel de despliegue inmediato y la
interaccion con las entidades y érganos de la BNP. Las fichas de procesos y
diagramas de bloques del proceso de soporte S02 — Gestion de recursos
humanos se presentan en el Anexo N° 2 y se muestran en el siguiente orden:

Coalg el Nombre del proceso
proceso
S02 Gestién de recursos humanos.
S02.01 Planificacion de politicas y organizacién del trabajo y de los recursos
' humanos.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

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

Formato: Digital

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B®

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Manual Codigo OPP-MA-08
Manual de Procedimientos de la BNP Version 01
S02 Gestién de recursos humanos Pagina 9de 11

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B°

Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

Cg:igggs%el Nombre del proceso
S02.01.01 (Ejlif/likljgsrédén o modificacion del Reglamento Interno de los/as Servidores/as
S02.01.02 Formulacion y aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal.
S02.02 Gestion del empleo.
S02.02.01 Incorporacion de personal.
S02.02.02 Administracion de personas.
S02.02.02.01 Administracion de legajos.
S02.02.02.02 | Control de asistencia.
S02.02.02.03 | Desplazamiento de personal de la Biblioteca Nacional del Peru
S02.02.02.04 Procedimiento disciplinario.
S02.02.02.05 | Renovacion y desvinculacion laboral.
S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
S02.03.01 Relaciones laborales individuales y colectivas.
S02.03.02 Seguridad y salud en el trabajo.
S02.03.02.01 Identificacién de peligros y evaluacion de riesgos laborales.
S02.03.02.02 Elaboracion y evaluacién del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.
S02.03.03 Bienestar social.
S02.03.04 Cultura y clima organizacional.
S02.03.05 Comunicacion interna.
S02.04 Gestion del desarrollo y capacitacion.
S02.04.01 Elaboracion y evaluacién del Plan de Desarrollo de las Personas.
S02.04.02 Capacitacion a servidores/as.
S02.05 Gestion de compensaciones
S02.05.01 Elaboracion de planillas.
S02.05.02 Otorgamiento de pago de beneficios sociales.
S02.06 Voluntariado en la Biblioteca Nacional del Peru.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO
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5.3.

FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

La ficha de procedimiento describe la ejecucién de actividades que conforman
un proceso, permitiendo una operacion coherente; asimismo, el diagrama de
flujo refleja la forma grafica de la representacion de un proceso desagregado en
actividades. Las fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de
soporte S02 — Gestion de recursos humanos se presentan en el Anexo N° 3y se
muestran en el siguiente orden:
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s

Cadigo del Codlgo .dEI Nombre del procedimiento
proceso procedimiento
S02.01.01 OA-PR-02 ElaboraC|or_1 o] modlflc_aqon del Reglamento Interno de
los/as Servidores/as Civiles.
Formulacion y aprobacion del Presupuesto Analitico de
S02.01.02 OA-PR-03 Personal.
S02.02.01 OA-PR-04 Incorporacion de personal.
S02.02.02.01 OA-PR-05 Administracién de legajos.
S02.02.02.02 OA-PR-06 Control de asistencia.
S02.02.02.03 OA-PR-07 Bg;suplazamlento de personal de la Biblioteca Nacional del
S02.02.02.04 OA-PR-08 Procedimiento disciplinario.
S02.02.02.05 OA-PR-09 Renovacién y desvinculacién laboral.
S02.03.01 OA-PR-10 Relaciones laborales individuales y colectivas.
S02.03.02.01 OA-PR-11 Identificacion de peligros y evaluacibn de riesgos
laborales.
S02.03.02.02 OA-PR-12 Elaborauon_ y evaluacion del Plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
S02.03.03 OA-PR-13 Bienestar social.
S02.03.04 OA-PR-14 Cultura y clima organizacional.
S02.03.05 OA-PR-15 Comunicacion interna.
Elaboraciéon y evaluacion del Plan de Desarrollo de las
S02.04.01 OA-PR-16 Personas.
S02.04.02 OA-PR-17 Capacitacion a servidores/as.
S02.05.01 OA-PR-18 Elaboracién de planillas.
S02.05.02 OA-PR-19 Otorgamiento de pago de beneficios sociales.
S02.06 OA-PR-20 Voluntariado en la Biblioteca Nacional del Per(.

bnp

5.4.

FICHA DE INDICADORES

Documento que muestra la descripciobn de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido. Las fichas de indicadores
del proceso de soporte S02 — Gestion de recursos humanos se presentan en el
Anexo N° 4 y se muestran en el siguiente orden:
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Caédigo del
proceso al que Nombre del indicador

pertenece

S02.02.02.01 Porcentaje de personas que actualizaron su legajo.

S02.02.02.01 Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos.

S02.03.02.02 Porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas.
S02.03.03 Porcentaje de actividades del plan de bienestar social realizadas
S02.03.04 Por(_:entaje de actividades del plan de cultura y clima organizacional

realizadas.
S02.03.05 Porcentaje de actividades del plan de comunicacion interna realizadas.
S02.04.01 Porcentaje de acciones de capacitacion realizadas.
6. ANEXOS

e Anexo N° 1: Inventario del proceso de soporte S02.

e Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de
soporte S02.
¢ Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de
soporte S02.
e Anexo N° 4: Fichas de indicadores del proceso de soporte S02.
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Anexo N° 1:

Inventario del proceso de soporte S02
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Inventario del proceso S02-Gestidn de recursos humanos

Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
— Caodigo del Duefio del
Codigo Cédigo del Cédigo del Procedimiento Productos del Proceso Proceso
del Nombre roceso Nombre roceso Nombre
proceso P P
Planificacion de Elaboracion o modificacion Jefela de la
oliticas S02.01.01 | del Reglamento Interno de OA-PR-02 e RIS aprobado o modificado. OA
S02.01 or gnizaciég/ del los/as Servidores/as Civiles.
' trgbajo y de los Formulacién y aprobacion del Jefe/a de la
recursos humanos. S02.01.02 g;erzggglesto Analitico de OA-PR-03 e PAP aprobado. OA
%éﬂ?i%?ﬁ%%:{”;ﬁ . S02.02.01 | Incorporacién de personal. OA-PR-04 |« Contrato susctito. JefegaAd ela
::weoctrlv‘;(:):zgg}/l\étlg 13:57:41-0500 f I f f / d I
- L . Informe escalafonario. Jefe/a de la
2.02.02.01 | A [ _ OA-PR-05 |° _ 'a _
$02.02.02.0 dministracion de legajos e Constancia o certificado de trabajo. OA
S02.02.02.02 | Control de asistencia. OA-PR-06 ¢ Reporte de control de asistencias. JefegaAde la
OTeR o CUEFO pmon . ¢ Adenda de desplazamiento.
Ormer FAU 20131379863 Desplazamiento de e Resolucié ba despl iento del | Jefe/ade la
Motivo: Doy v L S02.02.02.03 | personal de la Biblioteca OA-PR-07 esolucion que aprueba desplazamiento de
SE2LL*" Gestion del empleo. Nacional del Perd personal 276. OA
S02.02.02 | Administracién de personas. e Entrega de cargo.
e Copia fedateada de resolucion. Jefe/a de la
S02.02.02.04 | Procedimiento disciplinario. OA-PR-08 e Resolucion declarando fundado o infundado el OA
recurso de apelacién.
e Adenda suscrita.
Renovacion e Carta de notificacion de no renovacion de Jefe/a de la
S02.02.02.05 . Yy OA-PR-09 contrato CAS.
desvinculacion laboral. OA
e Entrega de cargo.
o Informe de altas y bajas de servidores.
e Carta u Oficio con respuesta a requerimiento.
e Recurso de reconsideracién procedente o
Relaciones laborales improcedente. Jefe/a de la
.03. e - OA-PR-10 » )
S02.03.01 | qividuales y colectivas. ¢ Recurso de apelacion fundado o infundado. OA
o Acuerdos entre los representantes de la BNP y
de la organizacién sindical.
. Identificacion de peligros y . e . -
G_estlon de las S02.03.02.01 | evaluacion de riesgos OA-PR-11 . Matrlz de Identificacién de peligros y evaluacion | Jefe/a de la
S02.03 | relaciones humanas y . de riesgos. OA
: Seguridad y salud en el laborales.
sociales. S02.03.02 ; = —
trabajo. Elaboracion y evaluacion del e Plan de SST Jefe/a de la
S02.03.02.02 | Plan de Seguridad y Salud OA-PR-12 Inf d : luacion del Plan de SST OA
en el Trabajo. o Informe de evaluacién del Plan de .
* Plan de bienestar social.
S02.03.03 | Bienestar social. OA-PR-13 . Info_rme de evaluacién del plan de bienestar | Jefe/a de la
social. OA
e Diagnéstico clinico del servidor/a.
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Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
- Caodigo del Duefio del
Codigo cédigo del cédigo del Procedimiento Productos del Proceso Proceso
del Nombre roceso Nombre roceso Nombre
proceso P P
. Plan de cultura y clima organizacional.
Itura y clim * " . f [
S02.03.04 oCrl;;;iEzlgcli:olna? OA-PR-14 o Informe de evaluacion del plan de cultura y clima Je eglAde a
i organizacional.
¢ Plan de comunicacion interna.
S02.03.05 | Comunicacién interna OA-PR-15 e Informe de evaluacién del plan de comunicacién | Jefe/a de la
o ' interna. OA
e Comunicacion interna difundida.
Elaboracién y evaluacion del * PDP aprobadoP modlflcado.
S02.04.01 | Plan de Desarrollo de las OA-PR-16 * Correo electrqnlco con PDP aprobado o| Jefe/adela
Gestion del desarrollo Personas. modificado enviado a SEVIR. OA
iﬁ%&%&miﬂm capacitacion. e Informe de evaluacion del PDP.
Moo Doy V- 5| | oos soft L ) Jefe/a de la
Fecha: 2021/04/21 13:57:41-0500 S02.04.02 | Capacitacion a servidores/as. OA-PR-17 o Capacitacion. OA
S02.05.01 | Elaboracién de planillas. OA-PR-18 | * Reportes de planillas. Jefela de la
S02.05 Gestién de ¢ Informacién para el devengado. OA
' compensaciones. S02.05.02 | Otorgamiento de pago de OA-PR-19 ¢ Reportes de planillas de beneficios sociales. Jefe/a de la
Eﬂiﬁ‘ﬂ?;&gg’;ﬁln R beneficios sociales. « Informacion para el devengado. OA
E/Zoj;‘v;}ggg/g;ﬂ Voluntariado en la e Voluntario/a inscrito/a en la BNP. Jefe/a de la
0208° |Biblioteca Nacional del OA-PR-20 o Constancia por el desarrollo del voluntariado. OA
Perd o Certificado por el desarrollo del voluntariado.
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Tipo Soporte

FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0

Version 02

Proceso de
Nivel

Cadigo del

Nombr
proceso Gl

Nivel 0

S02 Gestion de recursos humanos.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo

Establecer, desarrollar y ejecutar la politica de Estado respecto al servicio civil para la gestién de los recursos humanos en la
Biblioteca Nacional del Peru.

Siglas y
Definiciones

irmado digitalmente por
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e AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico.

e ANVIZ: M6dulo de Comunicacién Anviz Software.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

GG: Gerencia General.

INAP: Instituto Nacional de Administracion Publica.

J: Jefatura de la BNP.

MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas.

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

PNP: Policia Nacional del Pera.

RIS: Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles.

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.

SISCA: Sistema Informatico de Gestion de la Capacitacion.

SISPER: Sistema de Personal.

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

VAWERB: Visual Asist Web — Sistema de Control de Asistencia.

AFP net: Herramienta que la Asociacion de AFP ofrece a todos los empleadores para que puedan declarar y pagar
los aportes de sus trabajadores.

Clima organizacional: Es la percepcion colectiva de satisfaccion de los/as servidores/as sobre el ambiente de
trabajo.

Comunicacion interna: Se refiere a los actos que se realizan dentro de la entidad para la difusién de mensajes, con
un contenido adecuado, para los/as servidores/as que la conforman.

Cultura organizacional: Es la forma caracteristica de pensar y actuar en una entidad, en base a principios, valores,
creencias, conductas, normas, simbolos, entre otros, que adoptan y comparten los miembros de la organizacion.
CSST: Es un érgano bipartito y paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacién, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones
del empleador en materia de prevencion de riesgos.

Organizacién Sindical: Es una organizaciéon o asociacion integrada por personas que, ejerciendo el mismo oficio,
profesion o especialidad, o trabajando en un mismo centro de labores, se unen para la defensa de sus intereses
comunes.

Organo beneficiario: Organo de la BNP en donde el/la voluntario/a presta sus servicios.

PAP: Es un documento en el cual se considera el presupuesto para los servicios especificos de personal permanente
y del eventual en funcién de la disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las metas de los Sub-Programas,
actividades y/o Proyectos de cada Programa Presupuestario, previamente definidos en la estructura programaética,
teniendo en cuenta el Cuadro de Asignacién de Personal y lo dispuesto por las normas de austeridad en vigencia,
conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 001-82-INAP-DNP, Directiva para la Formulacién del Presupuesto
Analitico de Personal en las Entidades del Sector Publico, aprobada por Resolucion Jefatural N° 019-82-INAP-
DIGESNAP.

PDP: Es el instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacién de cada entidad.

RIS: Documento que tiene por finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando los derechos y obligaciones del/de la servidor/a civil y la entidad publica, asi como las sanciones
en caso de incumplimiento.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Indicador de
desempeifio

e Porcentaje de personas que actualizaron su legajo.

Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos.

Porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas.

Porcentaje de actividades del plan de bienestar social realizadas.

Porcentaje de actividades del plan de cultura y clima organizacional realizadas.
Porcentaje de actividades del plan de comunicacion interna realizadas.
Porcentaje de acciones de capacitacion realizadas.
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Proveedores Entradas Salidas Clientes
e RIS aprobado o modificado.
e PAP aprobado.
e Documentos a publicar en el
portal transparencia (PAP
aprobado).
* Informe escalafonario.
¢ Informe de incumplimiento de
entrega de cargo.
* Constancia o certificado de
trabajo.
« Informe de tardanzas y faltas
injustificadas.
e Resolucion aprobada de
o desplazamiento de personal.
* Normatividad. « Copias fedateadas del
e Solicitud Qe autorizacion de expediente administrativo.
contratacion CAS. « Copias fedateadas de
e Solicitud de constancia o0 resoluciones.
certificado de trabajo. « Carta u Oficio con respuesta a
e Solicitud ~ de informe requerimiento.
is;e;lafoparlo. | reloi biométri  Recurso de reconsideracién
e PCM. ¢ Asistencia en el reloj biometrico procedente o improcedente. S
e SERVIR. ylo apllcanv_o movil. e Recurso de apelacion fundado * grgznzquillg BNP.
« Organos de la BNP. « Papeletas virtuales aprobadas. o infundado. . S”t' _: ; udlcla: g
o Servidor/a del 6rgano de la | ¢ Denuncia. « Diagnostico clinico. ¢ BE?,” orfa det organo de fa
BNP. e Reporte interno de presunta | o Acuerdos entre los :

Exservidor/a de la BNP.
Entidad Publica.
Organos de la BNP.
Denunciante.
Servidor/a
de la BNP.
Organizacion sindical.
Ministerio de Trabajo vy
Promocién del Empleo.

o Voluntarios/as.

Oficina de Control
Institucional.

desvinculado/a
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falta disciplinaria.

e Renuncia aceptada.
e Entrega de cargo.

Requerimientos vinculados a
derechos no otorgados.
Requerimiento  de  atencion
médica.

Requerimiento de récord de
trabajadores activos.
Presentacion del pliego de

peticiones.

o Normatividad.
Requerimiento de difusion de

comunicacién interna.
Requerimiento  de
voluntarios/as.

e Postulacién a convocatoria.
¢ Informe de auditoria.

incorporar

representantes de la BNP y de
la organizacién sindical.

Plan de SST.

Informe de evaluacion del
Plan de SST.

Plan de bienestar social.
Informe de evaluacion del plan
de bienestar social.

Plan de cultura y clima
organizacional.

Informe de evaluacion del plan
de cultura y clima
organizacional.

e Plan de comunicacion interna.
¢ Informe de evaluacion del plan

de comunicacion interna.
Comunicacion interna
difundida.

e PDP aprobado o modificado.
e Correo electrénico con PDP

aprobado o modificado.
Informe de evaluacion del
PDP.

e Reporte de planillas.

Informacion para devengado.

e Voluntarios/as

incorporados/as
Constancia por el desarrollo
del voluntariado.

Certificado por el desarrollo
del voluntariado.

Informe de precalificacion
(hostigamiento sexual).

Organos de la BNP.
Exservidor/a de la BNP.
S03 Gestion de tecnologias
de la informacion.
SERVIR.

Servidor/a procesado/a.
Organizacion sindical.

GG.

S01 Gesti6n administrativa
y contable.

o Voluntarios/as

e Ministerio Publico o PNP.

bnp

Controles

eRevision de la propuesta de RIS.
eRevision de la propuesta de PAP.
e Autorizacion de Gerencia General para la contratacion de personal por la modalidad de CAS.
eRevisién del presupuesto para contratacion de personal por la modalidad de CAS.
eEvaluacion curricular y entrevista personal de los postulantes.

eRevision de la entrega de cargo.
eEvaluacion que las papeletas emitidas se encuentren conformes.
eRevisién del reporte de control de asistencia.
e Autorizacion del érgano solicitado para el desplazamiento de personal.
eEvaluacion de inicio del proceso disciplinario.
eEvaluacion de posible sancién.

eEvaluacion del contrato a vencer.

eRevision de los requerimientos de los/as exservidores/as, servidores/as 0 SERVIR.
eConciliacion, con la participacion de la Autoridad Administrativa de Trabajo.
eRevision del pliego de peticiones de la organizacién sindical.

eEvaluacion de los riesgos en las actividades de los/as servidores/as.

eRevisidn de la propuesta de Plan de SST.
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eRevision de la propuesta de plan de bienestar social.
eEvaluacion del plan de bienestar social.

eEvaluacion a el/la servidor/a para el diagnéstico clinico.
eRevision de la propuesta de PDP.

eEvaluacion del PDP.

eEvaluacion a los/as servidores/as.

eRevisidn de informacién para la generacion de las planillas.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor de la GG, Director/a o Jefe/a del 6rgano de la BNP,
Director/a o Jefe/a del 6rgano beneficiario, Servidor/a del érgano de la BNP, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho
de la OAJ, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Presupuesto, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del
ERH, Profesional en Administraciéon de Legajos, Asistente/a Social, Profesional en Control de Asistencia, Profesional en
Seleccion de Personal, Secretario/a Técnico/a, Profesional en Planillas, Profesional en Recursos Humanos, Profesional
en Bienestar Social, Profesional en Salud, Profesional en Cultura y Clima Organizacional, Profesional en Comunicacion
Interna, Profesional en Desarrollo y Capacitacion, Comité de planificacién de la capacitacion, Representantes de la
Organizacion sindical y CSST.

Instalaciones

Oficinas administrativas y salas de reuniones.

Sistemas
informaticos

SISCA, AIRHSP, SISPER, SIAF-Médulo administrativo, SIAF-MCPP, AFP net, Talento Perd — SERVIR, Sistema de
postulacién en linea BNP, e-GD BNP, VAWEB y ANVIZ.

Equipos

Equipo de computo, impresora, proyector, laptop y equipo telefénico.
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bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1

—3 Version 01
P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.01 Planificacién de politicas y organizacion del trabajo y de los recursos humanos.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Organizar la gestion interna de los recursos humanos en congruencia con los objetivos estratégicos de la Biblioteca Nacional del

Perq.

o AIRHSP: Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e DGGFRH: Direccién General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos.

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

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

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e GG: Gerencia General.

¢ INAP: Instituto Nacional de Administracion Publica.

o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OA: Oficina de Administracion.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

Siglas y e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Definiciones o PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

e PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

¢ RIS: Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles.

e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

e PAP: Es un documento en el cual se considera el presupuesto para los servicios especificos de personal permanente y
del eventual en funcién de la disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las metas de los Sub-Programas,
actividades y/o Proyectos de cada Programa Presupuestario, previamente definidos en la estructura programatica,
teniendo en cuenta el Cuadro de Asignacion de Personal y lo dispuesto por las normas de austeridad en vigencia,
conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 001-82-INAP-DNP, Directiva para la Formulacion del Presupuesto Analitico
de Personal en las Entidades del Sector Publico, aprobada por Resolucion Jefatural N° 019-82-INAP-DIGESNAP.

¢ RIS: Documento que tiene por finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
entidad, sefialando los derechos y obligaciones del/de la servidor/a civil y la entidad publica, asi como las sanciones en

3 o e 0or caso de incumplimiento.
e AN
qﬁ;‘g@gé%n 13:57:41-0500JEfE/a de la OA
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
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o SERVIR (INAP).
o MEF (DGGFRH).

o Normatividad.
e Opinién a propuesta del PAP.

¢ RIS aprobado o modificado.

Requerimiento de difusién del
RIS aprobado.

Propuesta de PAP.

PAP aprobado.

e S02.03.04 Comunicacién

interna.

MEF (DGGFRH).

e S02.05.01 Elaboracion de
planillas

e Revision de la propuesta de RIS.
Controles e Revision de la propuesta de PAP.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Presupuesto, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y
humanos Profesional en Recursos Humanos.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

AIRHSP y e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefonico.
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bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
e Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.01 Planificacion de politicas y organizacién del trabajo y de los recursos humanos.
Nivel 2 S02.01.01 Elaboracién o modificacion del Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Regular la conducta del/de la servidor/a alineandolo/a a los objetivos de la entidad y disposiciones normativas.

o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

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

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e OA: Oficina de Administracion.

Siglas 'y e PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.
Definiciones ¢ RIS: Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles.

* RIS: Documento que tiene por finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en
la entidad, sefialando los derechos y obligaciones del/de la servidor/a civil y la entidad publica, asi como las
sanciones en caso de incumplimiento.

Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
¢ RIS aprobado o modificado. o Organos de la BNP.
o PCM. o Normatividad. e Requerimiento de difusion del e S02.03.04 Comunicacién
RIS aprobado. interna.
Controles Revisién de la propuesta de RIS.

irmada digi nor
ANCHEZ APONTE Manuel
artin FAU 20131379863 soft
otivo: Doy V* B

Recursos

eChar2024104727-13:5741-6506"

Recursos
humanos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Recursos Humanos.

OSTERLOH CUETO Ramon
(Qemar FAU 2013137986

Instalaciones

Firmado digitalmente por

Oficinas administrativas.

soft
Mgtivo: Doy V° B
sBies

i 00,
informéticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

INADO RODRIGUEZ Ricardo

MALDO]

FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B’

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
— Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Jefiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.01 Planificacion de politicas y organizacion del trabajo y de los recursos humanos.
Nivel 2 S02.01.02 Formulacion y aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Asegurar el financiamiento de las plazas de los/as servidores/as, estrictamente necesarias, de acuerdo con el
! Presupuesto Institucional de Apertura del afio fiscal.
o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
o DGGFRH: Direccion General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e GG: Gerencia General.
¢ INAP: Instituto Nacional de Administracion Publica.
o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
Siglas y e OA: Oficina de Administracion.
Definiciones e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e PAP: Presupuesto Analitico de Personal.
e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
e PAP: Es un documento en el cual se considera el presupuesto para los servicios especificos de personal
permanente y del eventual en funcién de la disponibilidad presupuestal y el cumplimiento de las metas de los Sub-
Programas, actividades y/o Proyectos de cada Programa Presupuestario, previamente definidos en la estructura
programatica, teniendo en cuenta el Cuadro de Asignacién de Personal y lo dispuesto por las normas de austeridad
en vigencia, conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 001-82-INAP-DNP, Directiva para la Formulacion del
Presupuesto Analitico de Personal en las Entidades del Sector Publico, aprobada por Resolucion Jefatural N° 019-
82-INAP-DIGESNAP.
DLEE 2 Jefe/a de la OA.
bnp [t
SiCed e de i
: - ecBé&Z&FﬂB é3ﬁ7041-0500
Proveedores Entradas Salidas Clientes
o MEF (DGGFRH).
F.rma§EgF§¥RJJNAP) ¢ Normatividad. o Propuesta de PAP. ¢ Organos de la BNP.
MEFTRDEEFRH). e Opinién a propuesta del PAP. e PAP aprobado. e S02.05.01 Elaboracion de
Mowg Doy V° B* planillas.
13:52:28-0500
Controles Revisién de la propuesta de PAP.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Presupuesto, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y
humanos Profesional en Recursos Humanos.
Instalaciones Oficinas administrativas.
sistemas AIRHSP y e-GD BNP.
informéticos
Equipos Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

bnp

MALDO
FAU 20131379883 oft
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INADO RODRIGUEZ Ricardo




Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »
Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Nz
Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestién del empleo.
Caracterizacién del Proceso
Obietivo Gestionar la incorporacion de personal nuevo para la Biblioteca Nacional del Per(, asi como garantizar la eficiencia y el
! control de las acciones y aptitudes de sus trabajadores.

e ANVIZ: Médulo de Comunicacién Anviz Software.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
Definiciones e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e OA: Oficina de Administracion.

e PNP: Policia Nacional del Peru.

e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

o VAWERB: Visual Asist Web — Sistema de Control de Asistencia.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de e Porcentaje de personas que actualizaron su legajo.
desempefio e Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

BNP.

¢ Organos de la BNP.
e Servidor/a del 6rgano de la

o Exservidor/a de la BNP.
e Entidad Publica.
o Organos de la BNP.
ARG e,
artin _FAU 20131379863 soft

{2 BB QA fgsvinculado de
la BNP.

o Oficina de Control

Informe escalafonario.
Informe de incumplimiento de
entrega de cargo.
Constancia o certificado de
trabajo.

o Solicitud de autorizacion de
contratacion CAS.

e Solicitud de constancia o . .
certificado de trabajo. e Reporte de control de asistencias.

« Solicitud de informe | ® Informe de tardanzas y faltas
escalafonario. injustificadas.

Resolucion aprobada de
desplazamiento de personal.
Copias fedateadas del expediente
administrativo.

Copias fedateadas de
resoluciones.

Informe de altas y bajas de

Asistencia en el reloj biométrico
y/o aplicativo movil.

o Papeletas virtuales aprobadas.
Denuncia.

Reporte interno de presunta
falta disciplinaria.

e Entidad Publica.

e Servidor/a del

érgano
de la BNP.

o Organos de la BNP.
e Exservidor/a de la BNP.

S03 Gestion de
tecnologias de la
informacién.

e SERVIR.
e Servidor/a procesado/a.

S02.05.01 Elaboracion
de planillas.
S02.05.02

Presupuesto.

Institucional. e Renuncia aceptada. servidores y renovacion de Otorgam!ento de' pago
e Entrega de cargo. ) contratos. dg t'>ene'f|C|0’s s'ouales.
Fumao dioments vor e Informe de auditoria. o Informacion de desvinculacion. e Ministerio Publico o
Omar FAU 20131379863 [P PNP.
o Doy v B . Informe dg precalificacion
|Fecha; 2021/04/27 (hostigamiento sexual).
o Autorizacion de Gerencia General para la contratacién de personal por la modalidad de CAS.
o Revision del presupuesto para contratacion de personal por la modalidad de CAS.
e Evaluacion curricular y entrevista personal de los postulantes.
e Revision de la entrega de cargo.
e Evaluacion que las papeletas emitidas se encuentren conformes.
Controles s . .
¢ Revision del reporte de control de asistencia.
e Autorizacion del 6rgano solicitado para el desplazamiento de personal.
e Evaluacion de inicio del proceso disciplinario.
e Evaluacion de posible sancién.
e Evaluacion del contrato a vencer.
Recursos
Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Administracién de
Recursos Legajos, Asistente/a Saocial, Profesional en Control de Asistencia, Profesional en Seleccién de Personal, Secretario/a
humanos Técnicola, Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP, Profesional en Planillas, Coordinador/a del EPIP y Profesional en

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Talento Peru — SERVIR, Sistema de postulacion en linea BNP y e-GD BNP, VAWEB y ANVIZ.

Firmado digitalmente por

MALDO
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

INADO RODRIGUEZ Ricardo
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Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefonico.
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Jefiilere
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.01 Incorporacion de personal.
Caracterizacién del Proceso
Obietivo Garantizar la incorporacion de servidores que permita cubrir las necesidades y objetivos institucionales en la
/ Biblioteca Nacional del Perq.

o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
Siglas e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
De%inic)ilones e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e OA: Oficina de Administracion.

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
DL g Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de )
desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

¢ Organos de la BNP.

e S502.02.02.02 Control
de asistencia.

e S02.02.02.01
Administracién de
legajos.

e S02.02.02.05
Renovacién y
desvinculacion laboral.

e Registro de huella dactilar para
control de asistencia.

e Apertura de legajo.

e Informacioén de personal
contratado.

o Solicitud de autorizacion de
contrataciéon CAS.

GO RLES or

ANCHEZ APONTE Manuel
Aartin FAU 20131379863 soft

o Autorizacion de Gerencia General para la contratacién de personal por la modalidad de CAS.
¢ Revision del presupuesto para contratacion de personal por la modalidad de CAS.
o Evaluacion curricular y entrevista personal de los postulantes.

Recursos

Recursos

umanos
Firmado digitalmente por

Gerente/a General, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Planillas, Profesional en Seleccién de
Personal, Coordinador/a del EPIP y Profesional en Presupuesto

Omar FAU 20131379863
soft
Mot
Fe

13:!

wgﬁggﬁr ones

Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, Talento Perl - SERVIR y Sistema de postulacién en linea BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

bnp
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Jefiilere
Nivel O S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Caracterizacién del Proceso
- Garantizar la eficiencia en la administracion del personal, asi como el control de las acciones y aptitudes del personal de la

Objetivo P - p

Biblioteca Nacional del Peru.

o ANVIZ: M6dulo de Comunicacién Anviz Software.

o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
Definiciones ¢ OA: Oficina de Administracion.

e PNP: Policia Nacional del Perd.

e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

o VAWERB: Visual Asist Web — Sistema de Control de Asistencia.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de e Porcentaje de personas que actualizaron su legajo.
desempefio » Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S02.02.01 Incorporacion de
personal.

o Exservidor/a de la BNP.

e Entidades Publicas.

e Servidor/a del 6rgano de la
BNP.

mpsCpgamnsede la BNP.
e Detanciants

Apertura de legajo.

Solicitud de constancia o
certificado de trabajo.

Solicitud de informe
escalafonario.

Informacion de nuevo personal
de la BNP.

Asistencia en el reloj biométrico
y/o aplicativo movil.

Papeletas virtuales aprobadas.
Denuncia.

Informe escalafonario.
Informe de incumplimiento de
entrega de cargo.
Constancia o certificado de
trabajo.

Reporte de control de
asistencias.

Informe de tardanzas y faltas
injustificadas.

Resolucion aprobada de
desplazamiento de personal.
Copias fedateadas del

Entidades Publicas.
Servidor/a del érgano de
la BNP.

Organos de la BNP.
Exservidor/a de la BNP.
S03 Gestion de
tecnologias de la
informacion.

SERVIR.

Servidor/a procesado/a.

- echa: 2021/04/27 13:57:41-0500, . i ex ediente administrativo. .
@\/ e Servidor/a  desvinculado/a Reporte interno de presunta Cop ias fedateadas do S02.05.01 Elaboracién de
de la BNP. falta disciplinaria. resrc))luciones planillas.
» Oficina de Control Informacion de personal de la : . S02.05.02 Otorgamiento
Institucional Informe de altas y bajas de -
. BNP. . i de pago de beneficios
R . d servidores y renovacion de ial
Famae dgtaets o chuncla acepiada. contratos. socaes. |
TR Entrega de cargo. i ; L Ministerio Publico o PNP.
%275;26,:&357%63 Infornge de au d?torl’a Informacién de desvinculacion.
Fecha, 2021/04/27 ' Informe de precalificacion
(hostigamiento sexual).
¢ Revision de la entrega de cargo.
e Evaluacion que las papeletas emitidas se encuentren conformes.
e Revision del reporte de control de asistencia.
Controles e Autorizacion del 6rgano solicitado para el desplazamiento de personal.
e Evaluacion de inicio del proceso disciplinario.
e Evaluacion de posible sancién.
e Evaluacion del contrato a vencer.
Recursos
Jefe/a Institucional, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Administracion de Legajos, Asistente/a
Recursos j . : ) . o g o
TTETGE Social, Profesional en Control de Asistencia, Profesional en Seleccion de Personal, Secretario/a Técnico/a y

Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, VAWEB y ANVIZ.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefonico.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B®

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Firmado digitalmente por
IALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
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bnp

Definiciones .

ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
o OA: Oficina de Administracion.

Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
Version 01
P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.01 | Administracién de legajos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Elaboracion y actualizacién del legajo, asi como la emision del informe escalafonario y la entrega de constancia o
! certificado de trabajo del personal de la Biblioteca Nacional del Peru.
o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

DL e Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de e Porcentaje de personas que actualizaron su legajo.
desempefio e Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S02.02.02.05 Renovacion y
desvinculacion laboral.

e S02.02.01 Incorporacién de
personal.

e S02.02.02.04 Procedimiento
disciplinario.

o Exservidor/a de la BNP.

e S02.02.02.03
Desplazamiento de personal
de la Biblioteca Nacional del
Peru.

mesdgnticlades Publicas.

ANCHEZ APONTE Manuel L,
) Factlel organo de la

No:
lecha: ﬁwwﬂ 13:57:41-0500

Expediente para legajo.

e Apertura de legajo.

e Expediente de procedimiento
disciplinario.

Solicitud de constancia o
certificado de trabajo.

e Entrega de cargo

o Adenda de desplazamiento
Resolucion que aprueba
desplazamiento del personal
276.

e Solicitud de informe
escalafonario.

eInforme escalafonario.

eInforme de incumplimiento
de entrega de cargo.

eConstancia o certificado de
trabajo.

eEntidades Publicas.

eServidor/a del érgano de la BNP.

©502.02.02.04 Procedimiento
disciplinario.

«Organos de la BNP.

eExservidor/a de la BNP.

Controles

Revisién de la entrega de cargo.

ite por.
(QOSTERLOH

UETO Ramon
Or?‘ar FAU 20131379863
soft

[Motivo; Doy V° B*

Recursos

Fecha: 2021/04/27
13:52:28-0500

ecursos
humanos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Administracion de Legajos.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas

h on e-GD BNP.
informéticos

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

- Doy
: — Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3

Tipo Soporte

Versién 01
P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel O S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.02 Control de asistencia.
Caracterizacién del Proceso
Obietivo Registrar la informacion de un nuevo trabajador y la asistencia del personal de la Biblioteca Nacional del Peru en el
! sistema de control de asistencia, y asi mismo, evaluar la aprobacion de las papeletas generadas.

e ANVIZ: Médulo de Comunicacion Anviz Software.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

o OA: Oficina de Administracion.

o VAWERB: Visual Asist Web — Sistema de Control de Asistencia.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

personal.

e S02.02.01 Incorporacion de

e Servidor/a del érgano de la

o Informacion de nuevo
personal de la BNP.

o Asistencia en el reloj
biométrico y/o aplicativo

* Reporte de control de
asistencias.
o Informe de tardanzas y

e S02.05.01 Elaboracion de
planillas.

BNP. movil. faltas iniustificadas o Organos de la BNP.
e Organos de la BNP. o Papeletas virtuales ! '
aprobadas.

Controles

o Evaluacion que las papeletas emitidas se encuentren conformes.
o Revision del reporte de control de asistencia.

bn irmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
artin FAU 20131379863 soft

otivo: Doy V° B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Recursos

Recursos
humanos

Firmado digitalmente por

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Asistente/a Social y Profesional en Control de Asistencia.

OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

bnp | ek
@‘\ riStalagiones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, VAWEB y ANVIZ.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

MALDO
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

INADO RODRIGUEZ Ricardo

- Doy
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 >

Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.03 | Desplazamiento de personal de la Biblioteca Nacional del Peru.

Caracterizacion del Proceso
Objetivo Garantizar las acciones de desplazamiento aplicables al personal de la Biblioteca Nacional del Peru.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e OA: Oficina de Administracion.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e S03 Gestion de
e Resolucién aprobada de tecnologias de la
¢ Organo de la BNP. e Solicitud de desplazamiento. des Iazamier?to de personal informacion.
P P ' e S02.02.01 Administracion
de legajos.

Controles Autorizacion del 6rgano solicitado para el desplazamiento de personal.

Recursos

bnp 5&?&%@%&%@%&% Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Seleccion de
: PP RA0 5135741000 Personal.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

BHSEQBLASNo por )
QeTEALOH CUETS Romon e-GD BNP.

Motivo: Doy V* B*
echa; 202170427
13:52:28-0500

Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B*

- Doy
: — Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: i

: Doy
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Jafiilere
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.04 Procedimiento disciplinario.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Aplicar las reglas del régimen disciplinario conducente a la determinacion de una responsabilidad administrativa
! disciplinaria del personal de la BNP.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Dgfinic)ilones e OA: Oficina de Administracion.
e PNP: Policia Nacional del Pera.
e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Expediente disciplinario.
e Resolucién declarando no ha
lugar a iniciar proceso.
e Resolucién sancionando al
servidor/a procesado/a. e S02.02.02.01
» Denunciante. e Denuncia. ¢ Resolucion declarando fundado Administracion de legajos
e Organos de la BNP. o Reporte interno de presunta o infundado el recurso de « SERVIR '
« Oficina de Control falta disciplinaria. apelacion. . Servidor}a rocesado/a
Institucional. o Informe de auditoria. o Copias fedateadas del « Ministeri Pp'bl' PNiD
expediente administrativo. Inisterio Fublico o '

Copias fedateadas de
resoluciones.

¢ Informe de precalificacién
(hostigamiento sexual).

Controles

o Evaluacion de inicio del proceso disciplinario.
o Evaluacion de posible sancién.

Firmado digitalmente por

OSTERCOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

Recursos

Motivo: Doy V* B
echa; 202170427
13:52:28-0500
ecursos

humanos

Jefe/a Institucional, Jefe/a de la OA, Secretario/a Técnico/a y Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

MALDO
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

INADO RODRIGUEZ Ricardo

- Doy
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.05 Renovacién y desvinculacién laboral.
Caracterizacion del Proceso
Garantizar el adecuado control de los vencimientos de Contratos Administrativos de Servicios a fin de gestionar las
Objetivo renovaciones correspondientes y el correcto cumplimiento del procedimiento de desvinculacién del personal de la
Biblioteca Nacional del Perq.
o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
o OA: Oficina de Administracion.
DUEiiE 28 Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e S02.02.02.01
., . . Administracién de
©S02.02.01 Incorporacion de «Informacién de personal de la eExpediente de Iegajo: legajos.
personal. BNP eInforme de altas y bajas de « S02.05.01 Elaboracién
e¢QOrgano de la BNP. o servidores y renovacion de .
. . eRenuncia aceptada. de planillas.
eServidor/a desvinculado/a de la contratos.
eEntrega de cargo. . ) L. e S02.05.02
BNP. eInformacion de desvinculacion. .
Otorgamiento de pago
de beneficios sociales.
Controles Evaluacioén del contrato a vencer.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel

Martin FAU 20131379863 soft
Motivo; Doy V=B

: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-05

00

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Seleccion de Personal y Profesional en Administracion de

Legajos.

Firmado digitalmente por
X

Soft.
Motivo: Doy V" B*
- 2021/04/27

Oficinas administrativas.

13:.’.;2:28-0500
Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

- Doy
: — Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

MALDO
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

INADO RODRIGUEZ Ricardo




bnp Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
1 Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proczgaso Nz
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y colectivas.
Caracterizacion del Proceso
Obieti Fortalecer las relaciones que se establecen entre la organizacion y los/as servidores/as con la finalidad de generar condiciones
jetivo - . ) oo S

para un ambiente de trabajo favorable que contribuya al logro de los objetivos institucionales.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

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

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e GG: Gerencia General.

e J: Jefatura de la BNP.

e OA: Oficina de Administracion.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

Siglas y . L . . . . . .
Definiciones e Clima organizacional: Es la percepcion colectiva de satisfaccion de los/as servidores/as sobre el ambiente de
trabajo.

e Comunicacion interna: Se refiere a los actos que se realizan dentro de la entidad para la difusion de mensajes, con
un contenido adecuado, para los/as servidores/as que la conforman.

e Cultura organizacional: Es la forma caracteristica de pensar y actuar en una entidad, en base a principios, valores,
creencias, conductas, normas, simbolos, entre otros, que adoptan y comparten los miembros de la organizacion.

e CSST: Es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacion, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones
del empleador en materia de prevencion de riesgos.

e Organizacién Sindical: Es una organizacién o asociacion integrada por personas que, ejerciendo el mismo oficio,
profesion o especialidad, o trabajando en un mismo centro de labores, se unen para la defensa de sus intereses
comunes.

DLEHE 2 Jefe/a de la OA
Proceso

mldgdigacad.de
ANCHEZ APONTE Manuel
@S TeFRO ot
[uegse)

: echa: 2021/04/27 13:57:41-050

o Porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas.

* Porcentaje de actividades del plan de bienestar social realizadas.

o Porcentaje de actividades del plan de cultura y clima organizacional realizadas.
o Porcentaje de actividades del plan de comunicacién interna realizadas.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

BNP.
e SERVIR.

o Exservidor/a de la BNP.
e Servidor/a del 6rgano de la

e Organizacion sindical.

e Ministerio de Trabajo vy
Promocién del Empleo.

¢ Organos de la BNP. bienestar social.

e Carta u Oficio con respuesta a
requerimiento.

Recurso de reconsideracion
procedente o improcedente.
Recurso de apelacién fundado o
infundado.

¢ Diagnéstico clinico.

Acuerdos entre los representantes
de la BNP y de la organizacién

o Requerimientos vinculados a
derechos no otorgados.
e Requerimiento de atencion

Exservidor/a de la BNP.

médica. S|Ind|cdal. e Servidor/a del é6rgano de
e Requerimiento de récord de * Plan de SST. L la BNP.
trabajadores activos ¢ Informe de evaluacion del Plan de « SERVIR
= o SST. P
. Eéiifonggts:lon del pliego de « Plan de bienestar social. : 8g}anlza0|on sindical.
o Normatividad. e Informe de evaluacion del plan de « Organos de la BNP.

e Requerimiento de difusion de
comunicacién interna.

Plan de cultura y clima
organizacional.

Informe de evaluacién del plan de
cultura y clima organizacional.

¢ Plan de comunicacion interna.
Informe de evaluacién del plan de
comunicacion interna.

e Comunicacion interna difundida.

Controles

e Revision de los requerimientos de los/as exservidores/as, servidores/as o SERVIR.
e Conciliacién, con la participacion de la Autoridad Administrativa de Trabajo.

¢ Revision del pliego de peticiones de la organizacion sindical.

o Evaluacion de los riesgos en las actividades de los/as servidores/as.

o Revision de la propuesta de Plan de SST.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B*

- Doy
: — Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




¢ Revision de la propuesta de plan de bienestar social.
e Evaluacion del plan de bienestar social.
e Evaluacion a el/la servidor/a para el diagndstico clinico.

Recursos

Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor de la GG, Director/a o Jefe/a del 6rgano de la BNP,
RIS Servidor/a del 6rgano de la BNP, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho de la OAJ, Jefe/a de la OA, Coordinador/a
del ERH, Profesional en Recursos Humanos, Profesional en Bienestar Social, Profesional en Salud, Profesional en
Cultura y Clima Organizacional, Profesional en Comunicacion Interna, Representantes de la Organizacion sindical y
CSST.

humanos

Instalaciones | Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas

informaticos e-GD BNP y Sistema de Postulaciones en Linea.

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

Firmado digitalmente por

SANCHEZ APONTE Manuel

Weartin FAU 20131379863 soft
otivo:

Motivo: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por

QSTERLOH CUETO Ramon

Omar FAU 20131379863

sof

Motivo: Doy V° B

Fecha; 2021/04/27
A 3:52:28-0500

Firmado digitalmente por
ALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

M
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

- Doy
: — Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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bnp Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
— Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso Jefiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.01 Relaciones laborales individuales y colectivas
Caracterizacion del Proceso
Resolver los requerimientos derivados por la posible vulneracién de derechos en temas de incorporacion,
Objetivo compensacion, sindicacion, desvinculacion u otros del/de la servidor/a civil, y la atencion del pliego de peticiones de la
organizacion sindical.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

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

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e GG: Gerencia General.

Siglas y o J: J.efaft‘u.ra dela BNI_D._ -
Definiciones ¢ OA: O |glqa de Admlnlst'racmr}._

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

e Organizacién Sindical: Es una organizacién o asociacion integrada por personas que, ejerciendo el mismo oficio,
profesion o especialidad, o trabajando en un mismo centro de labores, se unen para la defensa de sus intereses
comunes.

Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

por
Manuel

ANC}@%‘PRITE
63 oft

21/04/27 13 57 41,0500

bnp }

echa

o Exservidor/a de la BNP.
e Servidor/a del 6rgano de la

rganizacion sindical.

Carta u Oficio con respuesta a
requerimiento.

Recurso de reconsideracion
procedente o improcedente.
Recurso de apelacién fundado
o infundado.

Acuerdos entre los
representantes de la BNP y de
la organizacién sindical.

e Requerimientos vinculados
a derechos no otorgados.

o Requerimiento de récord de
trabajadores activos.

e Presentacion del pliego de
peticiones.

Exservidor/a de la BNP.
Servidor/a del érgano de
BNP.

SERVIR.

Organizacion sindical.

. la

Controles
Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
DmaLEAlLZD.’lSl&ZS&ﬁ

o Revision de los requerimientos de los/as exservidores/as, servidores/as o SERVIR.
e Conciliacién, con la participacién de la Autoridad Administrativa de Trabajo.
o Revision del pliego de peticiones de la organizacién sindical.

Fecha 2021/04/27
H3:52+

286501

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor de la GG, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho
de la OAJ, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Recursos Humanos y Representantes de la
Organizacion sindical.

Instalaciones

Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

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

Firmado digitamente por

bn e
FAU 20131379883
; Foaha: 2091/04/27 18:34:26.0500

INADO F{ODFHGUEZ Ricardo




bnp
=

bnp
/=

bnp

bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
’— Versién 01

Proceso de Cadigo del

Nivel proceso ez

Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.

Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.

Nivel 2 S02.03.02 Seguridad y salud en el trabajo.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Promover la prevencién de riesgos de los/as servidores/as civiles en la ejecucion de sus actividades.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

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

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Siglas y « OA: Oficina de Administracion.
Definiciones e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

e CSST: Es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacién, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones
del empleador en materia de prevencion de riesgos.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OA

Indicador de . L .

desempefio Porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas.

Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Plan de SST.
« Ministerio de Trabaio e Requerimiento de difusion del | e S02.03.05 Comunicacion
Lz 10y o Normatividad. Plan de SST. interna.
Promocién del Empleo. L
o Informe de evaluacion del e GG.
Plan de SST.
Seniireles o Evaluacion de los riesgos en las actividades de los/as servidores/as.
o Revision de la propuesta de Plan de SST.

Firmado digitalmente por
ANCHEZ APONTE Manuel
‘o ivo:r D;‘yv:B: s
ec‘ha: 2021/04/27 13:57:41-0500 Recursos

Recursos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Director/a o Jefe/a del 6érgano de la BNP, Servidor/a del 6rgano de la BNP

humanos Profesional en SSTy CSST.
it S Oficinas administrativas y sala de reuniones.
g)n?fr FAU 20131379863
%{ghgé%ﬂ/‘ﬂlwnﬂ

Sfstemas e-GD BNP.

informéticos

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

Firmado digitalmente por

INADO RODRIGUEZ Ricardo

MALDO]

FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B’

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Motivo: Doy V° B

Fecha; 2021/04/27
e — 13:52:28-0500

502.03.05 Comunicacion
interna

Firmado digitalmente por
ALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

M
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

- Doy
: Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
’F— Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.02 Seguridad y salud en el trabajo.
Nivel 3 S02.03.02.01 | Identificacion de peligros y evaluacién de riesgos laborales.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Identificar los peligros y evaluar el riesgo, con la finalidad de prevenir posibles dafios en las actividades ejecutadas por
! los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Per.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
o OA: Oficina de Administracion.
e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.
Siglas y
Definiciones e CSST: Es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacion, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones
del empleador en materia de prevencion de riesgos.
e Peligro: Situacién o caracteristica intrinseca de algo capaz de ocasionar dafios a las personas, equipos, procesos y
ambiente.
e Riesgo: Probabilidad de que un peligro se materialice en determinadas condiciones y genere dafios a las personas,
equipos y al ambiente.
DLEIIE 26 Jefe/a de la OA.
Proceso
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
irmado digitalmente por . A e S02.03.02.02 Elaboracién y
2%5&%&3{%‘@@@1@ Trabajo y « Normatividad ° Meal‘imrzos de Id:\r/]ettlllelCae(l:(i:;’Jonn gg evaluacion del Plan de
e, BTOMOGIOM el Empleo. : pelig y Seguridad y Salud en el
resgos. Trabajo

Controles

Evaluacién de los riesgos en las actividades de los/as servidores/as.

Firmado digitalmente por
QSTERLOH CUETO Rarnon

oft
Motivo: Doy V" B*
Fecha; 2021/04/27
1352

Recursos

-28-8501

Recursos
humanos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Director/a o Jefe/a del 6rgano de la BNP, Servidor/a del 6rgano de la BNP
Profesional en SST y CSST.

Instalaciones

Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

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

Firmado digitalmente por

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B’

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500



bnp Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3
’F— Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.02 Seguridad y salud en el trabajo.
Nivel 3 S02.03.02.02 Elaboracién y evaluacion del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Caracterizacién del Proceso
_ Planificar y evaluar las actividades de control de riesgo, salud y bienestar en el marco del sistema de gestion de
Objetivo . )

seguridad y salud en el trabajo.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Siglas y o GG: Ggrgnua Gene_ra_l. 3
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.

e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

e CSST: Es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacion, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones
del empleador en materia de prevencion de riesgos.

DL Jefe/a de la OA.
Proceso
el ezl £ Porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas
desempefio 4 )
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Plan de SST.
e S02.03.02.01 Identificacion o Matriz de identificacion de e Requerimiento de difusién del | e S02.03.05 Comunicacion
de peligros y evaluacion de peligros y evaluacién de Plan de SST. interna.
macd IBSGI0S, [gborales. riesgos. o Informe de evaluacion del | o GG.
ot AU 3011575585 abft Plan de SST.
:aclr;a:'ZEZ{/OMUN 13:57:41-050
Controles Revisién de la propuesta de Plan de SST.

Firmado digitalmente por

Recursos

Omar FAU 20131379863

ViReeyrens
ShthTEhos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en SST y CSST.

Instalaciones

Oficinas administrativas y sala de reuniones.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

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

Firmado digitalmente por

MALDO
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

INADO RODRIGUEZ Ricardo

- Doy
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bnp

bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
e Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.03 Bienestar social.
Caracterizacién del Proceso
Promover las condiciones de bienestar a los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Pert a través de
Objetivo actividades, campafias y talleres que contribuyan al mejoramiento de la calidad en la vida laboral; asi como brindar
atencién médica a los/as servidores/as que la requieran.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
Siglas e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
De%inic)ilones e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
o OA: Oficina de Administracion.
e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
E:Joe:ec;gel Jefe/a de la OA.
Indicador de . - . ) )
desempefio Porcentaje de actividades del plan de bienestar social realizadas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e SERVIR. e Normatividad. * Plan de bienestar social, ¢ Organos de la BNP.

e Servidor/a del 6rgano de la

o Informe de evaluacion del plan

de bienestar social e Servidor/a del érgano de la

e Requerimiento de atencién

BNP. médica. : L e BNP.
e Diagnostico clinico.
e Revision de la propuesta de plan de bienestar social.
Controles o Evaluacion del plan de bienestar social.
o Evaluacion a el/la servidor/a para el diagnéstico clinico.
Recursos

gm%%m‘:uel Qefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Bienestar Social, Profesional en Salud y Servidor/a del
SRIBE 0SS ot 6rgano de la BNP.

‘echa: 2021/04/27 13:57:41-0500

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
e-GD BNP.
oitoRE e s
O’:nar FAU 20131379863
Motivo: Doy V° B®
Fecha; 2021/04/27
13?: 8-0500 . . . . P
quipos Equipo de cémputo, impresora y equipo telefonico.

Firmado digitalmente por

INADO RODRIGUEZ Ricardo

MALDO]

FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B’

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
’— Versién 01

Proceso de Cadigo del

Nivel proceso ez

Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.

Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.

Nivel 2 S02.03.04 Culturay clima organizacional.

Caracterizacion del Proceso
Obietivo Promover el compromiso del/de la servidor/a con la finalidad de sentirse identificado/a con la Biblioteca Nacional del
! Perd y para el logro de los objetivos de la entidad.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

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

e OA: Oficina de Administracion.

Siglas y e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Definiciones . L L, . . L, . .

e Clima organizacional: Es la percepcion colectiva de satisfaccion de los/as servidores/as sobre el ambiente de
trabajo.

e Cultura organizacional: Es la forma caracteristica de pensar y actuar en una entidad, en base a principios,
valores, creencias, conductas, normas, simbolos, entre otros, que adoptan y comparten los miembros de la
organizacion.

DLEIIE 2 Jefe/a de la OA
Proceso )
Ind|cador~de Porcentaje de actividades del plan de cultura y clima organizacional realizadas.
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Plan de cultura y clima ]
organizacional. e Organos de la BNP.
e SERVIR. o Normatividad. e Informe de evaluacién del plan | e Servidor/a del érgano de la
de cultura y clima BNP.
organizacional.
Soniimles e Revision de la propuesta de plan de cultura y clima organizacional.
bnp ‘;\T,"c",?E‘;'?;':(;%eT"?e,w‘;“;ue, o Evaluacion del plan de cultura y clima organizacional.
: Fe()ct;v‘;?.zgg¥/\é4/l327 13:57:41-0500
Recursos
Recursos . . . L
P TTETEE Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Culturay Clima Organizacional.
Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
bn p g)or?‘ar FAU 20131379863
: Té&%ﬁgﬂ%{aﬁ;ones Oficinas administrativas.
SIS e-GD BNP.
informéticos
Equipos Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por
ALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
79863 soft

M
FAU 201313’
Motivo: Do

- Doy
: — Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
’— Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.05 Comunicacién interna.
Caracterizacion del Proceso
Transmitir los objetivos estratégicos, mision y politicas a los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Perd,
Objetivo buscando la consolidacion de la cultura organizacional y promoviendo el compromiso, sentido de pertenencia y buen
clima organizacional.
o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
; e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
Siglas y OA: Oficina de Admini -
Definiciones . : Oficina de Administracion.
e Comunicacion interna: Se refiere a los actos que se realizan dentro de la entidad para la difusién de mensajes,
con un contenido adecuado, para los/as servidores/as que la conforman.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de . . S )
desempefio Porcentaje de actividades del plan de comunicacion interna realizadas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Plan de comunicacion interna.
e Normatividad. « Informe de evaluacién del plan | « Organos de la BNP.
e SERVIR. - e, SRR . .
p e Requerimiento de difusion de de comunicacion interna. e Servidor/a del érgano de la
e Organos de la BNP. R S
comunicacion interna. e Comunicacion interna BNP.
difundida.
o Revision de la propuesta de plan de comunicacién interna.
Controles L NN
o Evaluacion del plan de comunicacion interna.
bn Firmada digitalmente por
ANCHEZ APONTE Manuel
p EnlpAL SIS Recursos
Recursos Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Director/a o Jefe/a del érgano de la BNP, Servidor/a del érgano de la BNP,
humanos Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Comunicacién Interna.
. Indstdalalciones Oficinas administrativas.
bnp OSTER, O CUETO Ribmon
13;52:28 -
A informaticos e-GD BNP.
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

bnp

M,

FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B’

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

IADO RODRIGUEZ Ricardo




bnp
=

bnp
/=

bnp

bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
1 Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Jefiilare
Nivel O S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.04 Gestién del desarrollo y capacitacion.
Caracterizacién del Proceso
Obietivo Desarrollar competencias en los/las servidores/as para su desarrollo profesional y el logro de los objetivos estratégicos de la
! Biblioteca Nacional del Peru.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
¢ e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
* EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e GG: Gerencia General.
Siglas y o OA: Oficina de Administracion.
Definiciones e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.
e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
» SISCA: Sistema Informatico de Gestion de la Capacitacion.
* PDP: Instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacién de cada entidad.
DL Jefe/a de la OA.
Proceso
Indlcador~de Porcentaje de acciones de capacitacion realizadas.
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e PDP aprobado o modificado. « Organos de la BNP
« SERVIR. « Normatividad. * Correo electrénico con PDP « SERVIR.
aprobado o modificado. . GG
o Informe de evaluacién del PDP. )
o Revision de la propuesta de PDP.
Controles o Evaluacion del PDP.
o Evaluacion a los/as servidores/as.
Firmado digitalmente por
iartin FAU 20131379863 soft
e‘::‘rl\‘;?'202¥/04/27 13:67:41-0500 ReCUrSOS
RECUISOS Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Desarrollo y Capacitacion, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del
humanos EPIP, Director/a o Jefe/a del 6rgano de la BNP, Servidor/a del 6rgano de la BNP y Comité de planificacién de la
capacitacion.
rRstalaci@pes | Oficinas administrativas y salas de reuniones.
OSTERLOH CUETO Ramon
O:;\,ar FAU 20131379863
plonv?: Doy V° ’27
usisteids SISCAy e-GD BNP.
informéticos
Equipos Equipo de cémputo, impresora, proyector, laptop y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

INADO RODRIGUEZ Ricardo

MALDO
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

- Doy
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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bnp

otivo: Doy
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
’— Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso Jefiilere
Nivel O S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.04 Gestion del desarrollo y capacitacion.
Nivel 2 S02.04.01 Elaboracién y evaluacion del Plan de Desarrollo de las Personas.
Caracterizacién del Proceso
Obietivo Planificar y evaluar las acciones de capacitacion que permitan mejorar el desempefio de los/as servidores/as de la
! Biblioteca Nacional del Perq.
* BNP: Biblioteca Nacional del Perq.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e GG: Gerencia General.
Siglas o OA: Oficina de Administracion.
Defini y e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
efiniciones
o PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.
e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
* SISCA: Sistema Informatico de Gestion de la Capacitacion.
e PDP: Instrumento de gestién para la planificacion de las acciones de capacitacion de cada entidad.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
L lloeraler ol Porcentaje de acciones de capacitacion realizadas
desempefio ! P )
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e PDP aprobado o modificado. o Organos de la BNP.
e SERVIR. o Normatividad. e Correo electrénico con PDP e SERVIR.
e S02.04.02 Capacitaciobn a | e Informacion de capacitaciones aprobado o modificado. e S02.04.02 Capacitacion a
servidores/as. para la evaluacion del PDP. o Informe de evaluacién del servidores/as.
PDP. o GG.
Seniireles o Revision de la propuesta de PDP.
irmado digitalmente por e Evaluacién del PDP.
artin _FAU 2Q133379863‘s:)ft
Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH, Profesional en Desarrollo y Capacitacién, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a
del EPIP, Director/a o Jefe/a del 6rgano de la BNP, Servidor/a del érgano de la BNP y Comité de planificacion de la
capacitacion.

bnp
/=

Firmado por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

=
minstalasiones

Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

SISCAy e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por
MALDO|

FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B®

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

INADO RODRIGUEZ Ricardo




bnp

bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
P Version 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.04 Gestion del desarrollo y capacitacion.
Nivel 2 S02.04.02 Capacitacion a servidores/as.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Asegurar el cumplimiento de las capacitaciones programadas en el Plan de Desarrollo de las Personas con la
y finalidad de mejorar el desempefio de los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Peru.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e OA: Oficina de Administracion.
Definiciones e PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.
e SISCA: Sistema Informéatico de Gestion de la Capacitacion.
e PDP: Instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion de cada entidad.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S02.04.01 Elaboracion y
evaluacion del Plan de

Desarrollo de las

e Servidor/a del la
BNP.

e S02.04.01 Elaboracion y
evaluacion del Plan de

Desarrollo de las Personas.

6rgano de

e Acciones a ejecutar de
acuerdo al PDP.

e Servicio contratado.

o Capacitacion.
e Informacién de capacitaciones

Personas. para la evaluacion del PDP.

Controles

o Evaluacion a los/as servidores/as.

irmado digitalmente por

Recursos

o

artin FAU 20131379863 soft

artin |

echa:’ U 4 Q§:57:41-0500
humanos

Coordinador/a del ERH, Profesional en Desarrollo y Capacitacién, Director/a o Jefe/a del 6rgano de la BNP y
Servidor/a del 6rgano de la BNP.

Instalaciones

Oficinas administrativas y salas de reuniones.

Firmado digitalmente por
o] Ramon
863

O
fnfaematicos

13:562:28-0500

SISCAy e-GD BNP.

Equipos

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

Firmado digitalmente por

INADO RODRIGUEZ Ricardo

MALDO]

FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B’

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bnp }

bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
1 Versién 01
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.05 Gestién de las compensaciones.
Caracterizacion del Proceso
- Gestionar los ingresos y beneficios que la Biblioteca Nacional del Per( destina a los/as servidores/as, como contraprestacion a
Objetivo L P - .
la contribucién de éste a los fines de la entidad, de acuerdo con el puesto que ocupa.
e AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
o AIRHSP: Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico.
o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
S o MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas.
Definiciones - L -
e OA: Oficina de Administracion.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico.
e SISPER: Sistema de Personal.
o AFP net: Herramienta que la Asociacion de AFP ofrece a todos los empleadores para que puedan declarar y pagar
los aportes de sus trabajadores.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

asistencia.

e S02.01.02 Formulacion y
aprobacién del Presupuesto
Analitico de Personal.

e S02.02.02.05 Renovacién y
desvinculacién laboral.

e S02.02.02.02 Control de

e Presupuesto Analitico de Personal.

e Informe de altas y bajas de los/as
servidores/as.

e Informacion  de  desvinculacion
(Carta de renuncia o carta de no
renovacion del/de la servidor/a).

* Renovaciones de contrato.

* Reporte de control de asistencia.

e Reporte de planillas.
e Informacién para el
devengado.

e S01 Gestion
administrativa y
contable.

(a0 RAEOLESpor
 ANCHEZ APONTE Manuel
‘arﬂn FAU 2‘Q1§J379863 soft

e Revision de informacion para la generacion de las planillas.

: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Recursos

bnp
/=

Recursos

umanos
Firmado digitalmente por

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Compensaciones y Pensiones.

FOSTERLOH-CUETO-Ram:
Omar FAU 20131379863
soft
Mot
Fe
13!

w’gﬁﬁa&r ones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

AIRHSP, SISPER, SIAF-Md&dulo administrativo, SIAF-MCPP, AFP nety e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

bnp

Firmado digitalmente por

INADO RODRIGUEZ Ricardo

MALDO
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

- Doy
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Firmado digitalmente por
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FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B®
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bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
’— Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.05 Gestion de compensaciones.
Nivel 2 S02.05.01 Elaboracién de planillas.
Caracterizacién del Proceso
Objetivo Asegurar de manera oportuna, el pago correspondiente al mes de servicio.
e AIRHSP: Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico.
e AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
S o MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas.
Definiciones - L o
e OA: Oficina de Administracion.
* SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico.
o SISPER: Sistema de Personal.
o AFP net: Herramienta que la Asociacion de AFP ofrece a todos los empleadores para que puedan declarar y pagar
los aportes de sus trabajadores.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempeifio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e S02.01.02 Formulacion y
aprobacién del Presupuesto
Analitico de Personal.

. SOZ 02 02.05 Renovacion y

e Presupuesto Analitico de
Personal.

o Informe de altas y bajas de
los/as servidores/as.

o Renovaciones de contrato.

o Reportes de planillas.
e Informacion para el
devengado.

e S01 Gestiéon administrativa y
financiera.

madgssrinentacion laboral.
amn R o Reporte de control de
echa: §é 4/@23@2{10 0COI’]tI’O| de asistencia.
asistencia.
Controles e Revision de informacion para la generacion de las planillas.

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

Recursos

Mouvo Doy V° B
SRBIESEE s
humanos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Compensaciones y Pensiones.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

AIRHSP, SISPER, SIAF-Médulo administrativo, SIAF-MCPP, AFP nety e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitalmente por

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379883 oft

Doy V
Fecha 2021/04/27 18:34:26-0500



bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2
— Versién 01
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso ez
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.05 Gestion de compensaciones.
Nivel 2 S02.05.02 Otorgamiento de pago beneficios sociales.
Caracterizacién del Proceso
Cumplir con el otorgamiento de pago de la compensacion econdémica por vacaciones truncas, descansos fisicos no
Objetivo gozados, asignacion por tiempo de servicio, compensacion por tiempo de servicios, pago de devengados o subsidio
por luto y/o gastos por sepelio del/de la servidor/a de la Biblioteca Nacional del Peru.
o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico.
e AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
e BNP: Biblioteca Nacional del Perq.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
S e MCPP: M6dulo de Control de Pago de Planillas.
Definiciones - L o
o OA: Oficina de Administracion.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico.
e SISPER: Sistema de Personal.
e AFP net: Herramienta que la Asociacion de AFP ofrece a todos los empleadores para que puedan declarar y pagar
los aportes de sus trabajadores.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

asistencia.

e S02.02.02.02 Control de

medSERAHZ:02 05 Renovacion y

o Reporte de vacaciones
truncas, descansos fisicos no
gozados y descuentos de
asistencias.

¢ Informacién de desvinculacion

o Reportes de planilla de
beneficios sociales.
e Informacién para el

e S01 Gestiéon administrativa y
contable.

ool fcttacion laboral. (Carta de renuncia o carta de devengado.
/-_\7 echa: 2021/04/27 13:567:41-0500 no renovacién del/de |a
servidor/a).
Controles e Revision de informacion para la generacion de las planillas.

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon

Mo tivo:
Fecha; 2021/04/27
[3:52

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ERH y Profesional en Compensaciones y Pensiones.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

AIRHSP, SISPER, SIAF-Médulo administrativo, SIAF-MCPP, AFP nety e-GD BNP.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitamente por
NADO RODRIGUEZ Ricardo

bn e
FAU 20131379883
; Foaha: 2091/04/27 18:34:26.0500




bnp

bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1
— Versién 01

Proceso de Cadigo del

Nivel proceso Nz

Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.

Nivel 1 S02.06 Voluntariado en la Biblioteca Nacional del Peru.

Caracterizacion del Proceso
Obietivo Fomentar, promover y fortalecer, a través del voluntariado, la participacion directa y activa de la ciudadania en
) actividades y servicios que brinda la Biblioteca Nacional del Peru.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e OA: Oficina de Administracion.

 MIMP: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

e Compromiso de voluntariado: Es el documento individual que formaliza la relacién entre el/lla voluntario/a y la
BNP. Contiene el plazo de duracion, tipo, horarios y descripcion de las actividades del voluntariado, los deberes y
beneficios del/de la voluntario/a.

Siglas 'y « Organo beneficiario: Organo de la BNP en donde el/la voluntario/a presta sus servicios.

Definiciones e Voluntariado: Es la labor o actividad realizada sin fines de lucro, en forma gratuita, altruista y sin vinculos ni
responsabilidad contractual. Es prestado por una persona natural, peruana o extranjera, u organizacion de
voluntariado. En ningun caso dicha actividad es realizada en forma remunerada ni sustituye al trabajo que se realiza
en forma remunerada.

e Voluntario/a: Persona natural, peruana o extranjera, que promueve Yy realiza acciones de voluntariado en entidades
publicas o privadas, zonas urbanas de poblaciones vulnerables, comunidades campesinas y nativas, rondas
campesinas, centros asistenciales de salud publica, entre otras. En caso de la BNP efectiia labores que apoyan en
el desarrollo de las actividades que desempefian los érganos de la entidad, asimismo, para ser reconocido como tal,
el/la voluntario/a debe encontrarse inscrito/a en el Registro de Voluntariado del MIMP.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OA.

Indicador de )

desempefio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

irmado digitalmente por
Al

artin
otivo:

Ja BNP.
om MOlUNtarios a®.

» Voluntarios/as
incorporados/as

e Constancia por el desarrollo
del voluntariado.

o Certificado por el desarrollo
del voluntariado.

o Requerimiento de incorporar
voluntarios/as.
e Postulacion a convocatoria.

o Organos de la BNP.
e Voluntarios/as

Controles

o Evaluacion del requerimiento de incorporar voluntarios/as.

Flrmado dlgnalmente por
H CUETO Ramon

On'mr FAU 20131379863
Mativo: Doy V' B’

Fecha; 2021/04/27
13:562:28-0500

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OA, Director/a o Jefe/a del érgano beneficiario, Coordinador/a del ERH y Profesional en Recursos
Humanos.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP y Sistema de Postulacion en Linea.

Equipos

Equipo de cémputo, impresora y equipo telefénico.

Firmado digitamente por

INADO RODRIGUEZ Ricardo

ALDO]
FAU 20131379883 oft

; Foaha: 2091/04/27 18:34:26.0500
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Anexo N° 3:

Fichas de procedimientos y diagramas de flujo del proceso de soporte
S02

Firmado digitalmente por

SANCHEZ APONTE Manuel

Martin FAU 20131379863 soft
otivo: Doy

Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

%
Motivo: Doy V° B*
Fecha; 2021/04/27
13:562:28-0500

Firmado digitalmente por

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*
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Procedimiento Cadigo OA-PR-02

Elaboracién o modificacion del Reglamento Interno de los/as Servidores/as | Version 01

Civiles Pégina lde4

Organo Firmay sello
Elaborador por:
Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracion
Revisado por:
Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

. Fecha de Responsable del

ISANCHEZ Al TE Manuel

bnp FlrMeﬁﬁglﬁ;ﬁbn! =, Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio cmloie

Motivo:

: Doy V* B°
: [Fecha: 2021/04/27 1§:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO|Ramon
Ormer AL 20181370563

ft
Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

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

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

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-02
Elaboracién o modificacion del Reglamento Interno de los/as Servidores/as | Version 01
Civiles Pagina 2de4

Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.01 Planificacion de politicas y organizacién del trabajo y de los recursos humanos.
Nivel 2 S02.01.01 Elaboracién o modificacion del Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Regular la conducta del/de la servidor/a alineandolo/a a los objetivos de la entidad y disposiciones normativas.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Base Nacional del Pera.
Normativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pera.
o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 3.
e Resolucion de Gerencia General N° 034-2018-BNP, que aprueba el Reglamento Interno de los/as Servidores/as
Civiles de la Biblioteca Nacional del Peru.
AleEnEe Desde el requerimiento de elaboracion o modificacion del Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles hasta la
solicitud de su difusién via correo institucional.
Qrganos Oficina de Administracion.
involucrados
R e —— * BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
arin X TS 8eSSe | @ €-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Fecha: 2051/04/27 1357:41.0500 @ ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e OA: Oficina de Administracion.
: e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Siglas y ) . . -
Definiciones e PCM: Presidencia del Consejo de Ministros
¢ RIS: Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles.
3’3?2%:‘@52'&115?1%’57‘%5&2" ) o o o
%’xy’u D‘:y‘\’lfsf 9863 ¢ RIS: Documento que tiene por finalidad establecer condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la
Fecha; 2021/04/27 entidad, sefialando los derechos y obligaciones del/de la servidor/a civil y la entidad pablica, asi como las sanciones
en caso de incumplimiento.
DLetile 2 Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

e La Entidad puede emitir normas y directivas internas adicionales o complementarias que regulen las funciones y labores de los/as
servidores/as civiles y que, conjuntamente con el RIS, seran de obligatorio cumplimiento.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

o Normatividad.

e Requerimiento de elaboracién o modificacién del RIS.

¢ PCM-SERVIR.
o OA.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcién de Actividad
apoyo

Organo Responsable

Solicitar la elaboracion o modificacion del RIS.
Herramienta: e-GD BNP.

1 | Nota: La modificacién surge por motivo de la emisiéon de -
nuevos dispositivos
precisiones en las conductas de los/as servidores/as.

OA Jefe/a

legales o por la incorporacion de

Recibir y asignar la elaboracion o modificacién del RIS.
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a del
ERH

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

FAU 20131379863 soft

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

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

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento

Cddigo

OA-PR-02

Elaboracién o modificacion del Reglamento Interno de los/as Servidores/as
Civiles

Versién

01

Péagina

3de 4

Revisar la base normativa aplicable al RIS.

OA

Profesional en
Recursos Humanos

Elaborar las propuestas o modificar las condiciones, segun
capitulos a incluir en el RIS.

Nota: Disposiciones contenidas:

-Admision de los/as servidores/as.

-Facultades y obligaciones de la entidad.

-Derechos, obligaciones y prohibiciones.

-Puntualidad, jornada y horario de servicio.

-Inasistencias, permisos y licencias.

-Remuneraciones, compensaciones y descanso vacacional.
-Capacitaciones.

-Evaluacién del rendimiento y desempefio laboral.
-Desplazamiento de personal.

-Procedimiento administrativo sancionador.

-Seguridad y salud en el trabajo.

-Hostigamiento sexual.

-Reclamos y quejas de los/as servidores/as.

-Término del servicio civil y la entrega de cargo.

Dispositivos legales
vigentes

OA

Profesional en
Recursos Humanos

Consolidar informacién, elaborar y derivar la propuesta de
RIS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Recursos Humanos

Revisar y derivar la propuesta de RIS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
ERH

Revisar y derivar la propuesta de RIS a la OPP.
Herramienta: e-GD BNP

OA

Jefela

E02.01.02 Emision de documentos internos: Proceso que
recibe la propuesta de RIS e indica la secuencia de
actividades para la aprobacion.

Recibir la notificacion y remitir via correo la comunicacion del
RIS aprobado o modificado.

OA

Jefela

Recibir y remitir via correo la comunicacién del RIS aprobado
o modificado.

OA

Coordinador/a del
ERH

10

Recibir via correo la comunicacion del RIS aprobado o
modificado.

OA

Profesional en
Recursos Humanos

11

Firmado
[SANCHE.

: Fecha: 20

Solicitar via correo la difusién del RIS aprobado o modificado a
través del correo institucional.

‘giFgl?E‘&tE'Leprocedimiento

p

DY
1/

OA

Profesional en
Recursos Humanos

e ,Comunicacion interna: Proceso que recibe la
solicitud de comunicacion interna e indica la secuencia de
actividades para la difusién de la comunicacion.

Documentos que se generan

s RIS@aRrehado o modificado.

OSTERLOH CUETO Ramon
“ 9863

Mouvo Doy V' B°

04/27

Registros

1355178 0500

Anexos
No aplica.
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Elaborador por:
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Control de cambios del documento

. Fecha de Responsable del
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo del
Nivel Procgso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.01 Planificacion de politicas y organizacion del trabajo y de los recursos humanos.
Nivel 2 S02.01.02 Formulacion y aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Asegurar el finqncigmiento de las plaza§ d_e los/as servidores/as, estrictamente necesarias, de acuerdo con el
Presupuesto Institucional de Apertura del afio fiscal.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.
e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
o Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente.
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
e Decreto Legislativo N° 1442, que establece disposiciones sobre la Gestion Fiscal de los Recursos Humanos en el
Sector Publico.
o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Base Nacional del Pera.
Normativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pera.
o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
o Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.
e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.
¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la Directiva “Normas
para la gestion del proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE”
Firmade digitaimentepor | @ Resolucién Jefatural N° 019-82-INAP/DIGESNAP, que aprueba la Directiva N° 001-82-INAP/DNP, Directiva para la
Mowe: Doy V-5 o= | - Formulacion del Presupuesto Analitico de Personal en las Entidades del Sector Pablico.
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500
Desde la generacion del reporte de servidores/as para elaborar el Presupuesto Analitico de Personal hasta la toma de
Alcance - > -~ - i
conocimiento de su aprobacion por el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.
Qrganos Oficina de Administracion y Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
rIlnrvL\fuoIucradp(ls
:8;"25*}%“2%?5%"75‘5‘5?" « BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Fechs: 2081 04127 e CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
e DGGFRH: Direccién General de Gestion Fiscal de Recursos Humanos.
e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.
o ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e GG: Gerencia General.
e INAP: Instituto Nacional de Administraciéon Publica.
Si ¢ MCPP: Mdédulo de Control de Pago de Planillas.
iglas y L . :
DaEimEEnEs o MEF: Mlplsterlo de I;c_onom_l’ay Finanzas.
o OA: Oficina de Administracion.
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
o PAP: Presupuesto Analitico de Personal.
e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.
e PAP: Es un instrumento de gestion en el cual se considera la dotacién presupuestaria para los servicios especificos
del personal permanente y eventual en funcién de la disponibilidad presupuestal.
BLEMDEE Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales
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Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcidn del requisito Fuente
¢ Normatividad. e SERVIR (INAP).
Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad Docuei‘;ir)\,toos L Organo Responsable

1 Generar el reporte de servidores/as del D.L. N° 276. ) OA Profesional en
Herramienta: AIRHSP. Recursos Humanos
Comparar el PAP vigente con el reporte de servidores/as que
contiene la planilla actualizada y con el cuadro para la )

2 | asignacion de personal provisional. - OA Relzﬂ?;%sslznjrlnzrrllos
Nota: El PAP se elabora en el mes de diciembre que antecede
al periodo de vigencia.

Buscar beneficios permanentes en las normas legales que

3 afecten los cambios de situacion laboral, cargos y nivel ) OA Profesional en
remunerativo. Recursos Humanos
Nota: Busqueda en la web del Diario Oficial El Peruano.

4 Eliminar los registros de las plazas que tienen mas de 2 afios ) OA Profesional en
de antigiedad vacantes. Recursos Humanos
Verificar el presupuesto a nivel de metas presupuestales y Profesional en

5 o - OA
especificas de gasto para el PAP. Recursos Humanos
Elaborar proyecto de informe que solicita la disponibilidad .

Profesional en

6 presupuestal. ) OA Recursos Humanos
Herramienta: e-GD BNP.

Revisar y derivar el informe que solicita la disponibilidad Coordinador/a del

7 | presupuestal. - OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar el informe que solicita la disponibilidad Coordinador/a del

8 | presupuestal. - OPP EPIP
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y analizar el informe que solicita la disponibilidad
presupuestal. Profesional en
9 | Nota: De existir observaciones se coordina con ellla - OPP
. Presupuesto
Profesional en Recursos Humanos.
Herramienta: e-GD BNP.
b ) _Elaborar y derivar el proyecto de informe de disponibilidad .
np Q@T do figiiziments po;gggal ) oPP Profesional en
Matio: oy & : . Presupuesto
; B Foe oo ek arienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe de disponibilidad presupuestal.
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanaciéon de Coordinador/a del

1 i - oPP
observaciones. EPIP
Herramienta: e-GD BNP.

rpedd dd@WiSas y derivar el informe de disponibilidad presupuestal.

%,:?ﬁ% 3 g{?ﬁfﬁqﬁénta: e-GD BNP. . OPP Jefe/a

Fecha: 202104/27., . . . . o opge

zaz2todkecibir y derivar el informe de disponibilidad presupuestal. )

13 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a

14 Recibir y derivar el informe de disponibilidad presupuestal. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH

15 Recibir el informe de disponibilidad presupuestal. ) OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Recursos Humanos
Elaborar y derivar el informe para la evaluacion de la Profesional en

16 | DGGFRH. ) OA Recursos Humanos
Herramienta: e-GD BNP.

17 Revisar y derivar el informe para la evaluacion de la DGGFRH. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
Revisar y derivar el informe para la evaluacién de la DGGFRH.

18 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a
MEF (DGGFRH): Recibe la propuesta del PAP y emite
opinién.

Recibir y derivar la propuesta del PAP con opinién favorable

19 | de la DGGFRH. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

S05.02.03 Emision de Resoluciones: Proceso que contiene
las actividades para la emision de la Resolucién de aprobacion
del PAP.

20 T_omar conocimiento del PAP aprobado. ) OA Jefela
Fin del procedimiento.
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Documentos que se generan

¢ Informe para la evaluacién del PAP dirigido a la DGGFRH.
o PAP.

Registros

Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.01 Incorporacién de personal.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Garantizar la incorporacion de servidores que permita cubrir las necesidades y objetivos institucionales en la Biblioteca

Nacional del Pera.

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

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

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

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

Normativa Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de recursos
humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Guia metodolégica para el Disefio de
Perfiles de Puesto.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo de convocatoria para la
Contratacién Administrativa de Servicios y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

Resolucion de Gerencia General N° 035-2020-BNP-GG, que aprueba la Directiva denominada “Lineamientos para los
procesos de convocatoria, seleccion y vinculacion del personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios en la Biblioteca Nacional del Perd”.

Desde solicitud de autorizacion de contratacién de personal por contrato administrativo de servicios hasta gestionar firma
de contrato con el postulante ganador.

SOFtANG el
Mevber v e Gerencia General, Oficina de Administracién y Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Fhevy @PU@PA D673 1-05p0

¢ AIRSHP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico.

*BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

¢ CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

Firmado digtamentepor | @ @-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

BIAs’ Y = | e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

Behnigones e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

¢ MEF: Ministerio de Economiay Finanzas.

* OA: Oficina de Administracion.

¢ OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

¢ RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

¢ SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Duerio del

Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

e La BNP puede realizar la incorporacion de los/as nuevos/as servidores/as preferentemente en forma virtual, de modo que se continlie con
el desarrollo de capacidades de los/as servidores/as sin poner en riesgo su salud, durante la emergencia sanitaria por el COVID-19.
o Aplica para concursos publicos de caracter temporal que hayan sido aprobados por norma de rango de Ley.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

e Solicitud de autorizacién de contrataciéon CAS. ¢ Organo de la BNP.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad DOCU:;)E%OS el Organo Responsable
Recibir y analizar la solicitud de autorizaciéon de contratacion
CAS.
1 Herramienta: e-GD BNP. - GG Gerente/a General
¢ Se autoriza?

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Si: ContintGa en 3.
No: Continda en 2.

Remitir respuesta de no autorizacion de contratacion CAS.
Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.

GG

Gerente/a General

Organos de la BNP: Respuesta de no autorizacion.

Derivar solicitud de contratacion CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

GG

Gerente/a General

Recibir y derivar la solicitud de contratacion CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

Recibir y derivar la solicitud de inicio de contratacion CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del ERH

Recibir y verificar el perfil de puesto de la solicitud.
Herramienta: e-GD BNP.

¢Es conforme?

No: ContinGa en 7.

Si: Continda en 9.

OA

Profesional en
Seleccion de Personal

Proyectar informe de subsanacion.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Seleccién de Personal

Derivar informe de subsanacion.

Herramienta: e-GD BNP.

Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

Continda en 4.

OA

Coordinador/a del ERH

Organos de la BNP: Solicitud de subsanacion.

Organos de la BNP: Perfil de puesto subsanado.

Proyectar solicitud de disponibilidad presupuestal para creacion
de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Seleccion de Personal

bnp

Firmado

In F.
otivo:
Fecha: 2f

Derivar solicitud de disponibilidad presupuestal para creacién de
j{ggggzi tro CAS.

nie por

l{f“Ezu”k‘@fé;f%%ﬁ#ikanta: e-GD BNP.

oy . L
2IRGTESEC corresponder, se gestiona la subsanacién de
observaciones.

OA

Coordinador/a del ERH

11

Recibir y derivar solicitud de disponibilidad presupuestal para
creacién de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OPP

Coordinador/a del EPIP

OSTER
Omar F|
soft

Motivo:

Fecha;

17

oiResndsimy analizar solicitud de disponibilidad presupuestal para
poeyEacion de registro CAS.
“Plerramienta: e-GD BNP.

Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

OPP

Profesional en
Presupuesto

13

Elaborar y derivar proyecto de informe de disponibilidad
presupuestal para creacion de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OPP

Profesional en
Presupuesto

14

Recibir y derivar informe de disponibilidad presupuestal para
creacion de registro CAS.

Herramienta: e-GD BNP.

Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacién de
observaciones.

OPP

Coordinador/a del EPIP

15

Recibir y derivar informe de disponibilidad presupuestal para
creacion de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OPP

Jefe/a

16

Recibir y derivar informe de disponibilidad presupuestal para
creacion de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefe/a

17

Recibir y derivar informe de disponibilidad presupuestal para
creacion de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del ERH

18

Recibir y analizar informe de disponibilidad presupuestal para
creacion de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

¢Existe disponibilidad presupuestal?

OA

Profesional en
Seleccion de Personal

Ao Ridital
IALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
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Si: ContinGia en 22.
No: Continda en 19.

19

Proyectar informe de no contratacién CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Seleccion de Personal

20

Derivar informe de no contratacion CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del ERH

21

Recibir y derivar informe de no contratacion CAS.

Herramienta: e-GD BNP.

Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
observaciones.

Fin del procedimiento.

OA

Jefela

Organos de la BNP: Informe de no contratacién CAS.

22

Recibir y analizar informe de disponibilidad presupuestal para
creacion de registro CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Seleccién de Personal

23

Proyectar solicitud de activacion de codigos AIRSHP.
Herramienta: e-GD BNP.

Nota: Para el incremento de trabajadores, se realiza lo estipulado
en la normativa vigente de presupuesto.

En paralelo continda en 24 y 25.

OA

Profesional en
Seleccién de Personal

24

Proyectar base de seleccion.
Herramienta: e-GD BNP.
Continda en 29.

OA

Profesional en
Seleccion de Personal

25

Recibir y derivar solicitud de activacion de cédigos AIRSHP.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del ERH

26

Recibir y derivar solicitud de activacion de codigos AIRSHP.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

MEF: Envio de solicitud de activacion de cdédigos AIRSHP
mediante el proceso S05.02.01 Gestion de documentos.

MEF: Activacion de codigos AIRSHP.

27

o

Recibir correo y verificar la activacion de cédigos AIRSHP.
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de
_observaciones.

"

OA

Profesional en Planillas

SANCHEZ APONTE Manuel
riin

0:
‘echa: 2

o

s EamuUnicar Ja activacion de codigos AIRSHP.

14

OA

Profesional en Planillas

29

Recibir y solicitar aprobacién de base de seleccién.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del ERH

Recibir y firmar aprobacion de base de seleccién.
skerramienta: e-GD BNP.

ERLOI UETO R: . .z
UNGta®ste corresponder, se gestiona la subsanacion de

t - R A
ohiervaciones.
TZ¢-0000

OA

Jefe/a

Derivar aprobacion de base de seleccion.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefe/a

Publicar oferta de empleo.
Herramienta: Aplicativo Talento Peru - Servir.

OA

Coordinador/a del ERH

33

Publicar oferta de empleo.
Herramienta: Aplicativo de Sistema de Postulacién en Linea
BNP.

OA

Profesional en
Seleccion de Personal

34

Proyectar solicitud de conformacién de comité de evaluacion
CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Seleccion de Personal

35

Recibir y derivar solicitud de conformaciéon de comité de
evaluacion CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del ERH

36

Recibir y derivar solicitud de conformaciéon de comité de
evaluacion CAS.

Herramienta: e-GD BNP.

Nota: Se solicita dos representantes al Organo de la BNP:
Presidente y Miembro.

OA

Jefe/a

Organos de la BNP: Solicitud de conformacién de comité de
evaluacion CAS.

Organos de la BNP: Informacién de miembros representantes.

E

F
F

matos.idital
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Recibir y derivar informacién de miembros representantes del
comité de evaluacion CAS.
37 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a

Nota: Designar miembro representante de la OA.

Recibir y derivar informacion de miembros representantes del
38 | comité de evaluacion CAS. - OA Coordinador/a del ERH
Herramienta: e-GD BNP.

Postulantes: Postulacién.

Recibir y descargar postulaciones.
39 | Herramienta: Aplicativo de Sistema de Postulacion en Linea - OA
BNP y e-GD BNP.

Profesional en
Seleccion de Personal

Profesional en

40 | Gestionar reunién con comité de evaluacion CAS. - OA -
Seleccién de Personal

Verificar las postulaciones.
Nota:

a1 Solo_para los postulantes aptos se verifica si cuentan con sancién ) OA Prc_)fesional en
inscrita en el RNSSC. Seleccion de Personal
De contar con sancién inscrita en el RNSSC, no se considerara

como postulante apto.

Gestionar la firma de los miembros del comité en el acta de Profesional en

42 . . - OA >
resultados de evaluacion curricular. Seleccién de Personal

Publicar acta de resultados de evaluacién curricular.
Herramienta: Aplicativo de Sistema de Postulaciéon en Linea

BNP.
Nota: De existir postulantes aptos, se especifica los dias y horas Profesional en
43 : - OA >
de las entrevistas. Seleccion de Personal

¢Existen postulantes aptos?
No: Continla en 44.
Si: Continda en 50.

Profesional en

44 | Gestionar reunién con comité de evaluaciéon CAS. - OA i
Seleccion de Personal
Gestionar la firma de los miembros del comité en el acta de Profesional en
45 ) A - OA -
declaratoria de proceso desierto. Seleccion de Personal
26 Proyectar informe de reconvocatoria de proceso CAS. ) OA Profesional en
Firmado a‘»gﬂemamilenta: e-GD BNP. Seleccion de Personal

MamnF U 20131379863 soft

L{;‘,}g} oDErvar infgrme de reconvocatoria de proceso CAS.

Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ERH

Recibir y derivar informe de reconvocatoria de proceso CAS. )
48 | Herramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a

Fimadg d@mmarpers de la BNP: Solicitud de reconvocatoria CAS.
Or:\‘al'F U 20131379863

Motivo:|Doy V° B*
Fecha: 2021404/27 .
18528 00rganos de la BNP: Respuesta de reconvocatoria CAS.

Recibir y analizar respuesta de reconvocatoria CAS.
Herramienta: e-GD BNP.

49 | ¢Existe reconvocatoria CAS? - OA Jefela
Si: ContinGa en 24.

No: Fin del procedimiento.

Profesional en

50 | Gestionar reunién con comité de evaluaciéon CAS y postulantes. - OA >
Seleccion de Personal
Gestionar la firma de los miembros del comité en el acta de Profesional en
51 : - OA "
resultados finales. Seleccion de Personal

Publicar acta de resultados finales.

Nota: Si existe ganador, se solicita acercarse en maximo 5 dias
hébiles para suscripcién de contrato. Profesional en
52 | . - OA iy
¢Existe ganador? Seleccion de Personal
Si: Continda en 53.

No: Continla en 44.

Postulante Ganador: Documentacién sustentatoria de
postulacién y llenado de declaracion jurada

Recibir y verificar documentacion sustentatoria de postulacién y Profesional en

53 declaracion jurada. ) OA Seleccion de Personal

Profesional en

54 | Elaborar contrato para suscripcion. - OA Seleccion de Personal

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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55 Gestionar firma de contrato con el postulante ganador.
Fin del procedimiento.

OA

Profesional en

Seleccion de Personal

S02.02.02.02 Control de asistencia: Registro de huella dactilar
para control de asistencia.

S02.02.02.01 Administracion de legajos: Apertura de legajo.

S02.02.02.05 Renovacion y desvinculacién laboral:
Informacion de personal contratado.

Documentos que se generan

e Contrato suscrito.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: i

: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500
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Organo

Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

., Fecha de sl
H,m\zgzgitgmrzmegm o ze

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

artin SO
[Motivo: Doy V° B
Fecha: 2021/04/27 13{57:41-0500

Firmado digitalmentg por

it

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

tmatosidital
LDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft
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Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.01 Administraciéon de legajos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Obietivo Elaboracion y actualizacion del legajo, asi como la emision del informe escalafonario y la entrega de constancia o
! certificado de trabajo del personal de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.
e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
o Ley de Presupuesto del sector publico, del afio vigente.
o Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
Base del Peru.
Normativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pera.
e Resolucion de Gerencia General N°032-2018-BNP-GG, que aprueba la “Directiva para la entrega y recepcién de cargo
del personal de la Biblioteca Nacional del Perd” y sus modificatorias.
e Resolucion de Gerencia General N°030-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva “Lineamientos para la administracion
de legajos de personal de la Biblioteca Nacional del Peru”.
Desde recibir y derivar el documento para el legajo del/de la servidor/a del 6érgano de la Biblioteca Nacional Per( hasta
Alcance entregar la constancia o el certificado de trabajo o actualizar los documentos de los legajos de los/as servidores/as o
derivar el informe escalafonario del/de la servidor/a del 6rgano de la Biblioteca Nacional del Peru.
CHEETES Oficina de Administracion.
Involucrados
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
iggigemeneper | o e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
NHSIOB'ES™ T"e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500 . . .. .,
e OA: Oficina de Administracion.
Ll Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

Firmado digitalmente por
Omar FAU 20131379863
sof

Motivo: Doy V° B

OSTERLOH CUETO Ramon

13:52:28-0500

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

o Expediente para legajo.
o Apertura de legajo.
o Expediente de procedimiento disciplinario.

e S02.02.02.05 Renovacién y desvinculacién laboral.
e S02.02.01 Incorporacién de personal.
e S02.02.02.04 Procedimiento disciplinario.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad Docu;;ir;t)os efE Organo Responsable
Recibir y derivar documento para legajo del/de la servidor/a del
1 | 6rgano de la BNP. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y derivar documento para legajo del/de la servidor/a del .
2 | érgano de la BNP. - OA Coordlg??dl_cl)r/a del
Herramienta: e-GD BNP.

EMALQRIgital

LDONADO RODRIGUEZ Ricardo

FAU 20131379863 soft
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Recibir y analizar documento para legajo del/de la servidor/a del
6rgano de la BNP.

Herramienta: e-GD BNP.

Nota:

- Profesional en administracién de legajos.

Profesional en

3 | - De corresponder, se imprime el documento para legajo. OA Administracion de
¢Es una entrega de cargo? Legajos
Si: Continta en 4.

No: ¢El servidor cuenta con expediente de legajo?
Si: Continda en 14.
No: Contintia en13.
Verificar la entrega de cargo.
"E_s conforme? Profesional en

4 No: Continua en 5. OA Administracion de
Si: ¢ El servidor cuenta con expediente de legajo? Legajos

Si: Continda en 14.
No: Contintia en13.

5 Proyectar informe de subsanacion de entrega de cargo. OA Agr;?;?sstlfar::?cl’)r?rée

Herramienta: e-GD BNP. .
Legajos
Recibir y derivar informe de subsanacion de entrega de cargo.

6 Herramienta: e-GD BNP. OA Coordinador/a del
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de las ERH
observaciones.

Recibir y derivar informe de subsanacion de entrega de cargo.
Herramienta: e-GD BNP.

7 | ¢Serealizé la subsanacion? OA Jefela

Si: Continda en 8.

No: Continta en 10.

Servidor/a del 6érgano de la BNP: Solicitud de subsanacion de
entrega de cargo.

Recibir y derivar subsanacion de entrega de cargo.

8 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a
Recibir y derivar subsanacion de entrega de cargo. .

9 | Herramienta: e-GD BNP. OA Coordinador/a del

o ERH
Continda en 3.
Proyectar informe de incumplimiento de entrega de cargo. Profesional en

10 . . OA Administracion de
Herramienta: e-GD BNP. :

Legajos
3,;;?{ ng}ﬁgﬁwyrdenvar informe de incumplimiento de entrega de cargo. OA Coordinador/a del
artlh th‘a e-GD BNP. ERH
i ‘&t¥ar informe de incumplimiento de entrega de cargo.
Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
Fin del procedimiento.
Organos de la BNP: Informe de incumplimiento de entrega de
cargo.
Finfado d;-g‘;\ta\rg_?gle por | Profesional en
el Aperi 74F el legajo delide la servidor/a del 6rgano de la BNP. OA Administracién de
%c a2§%210/84/27 Legajos
Archivar documento en el legajo del/de la servidor/a del 6rgano de
la BNP.
Nota: El documento se archiva en la seccién que corresponde. Profesional en
14 | Actividades de legajos. OA Administracion de
Actualizacién de legajos: Continda en 15. Legajos
Informe escalafonario: Continta en 17.
Constancia o certificado de trabajo: Continta en 25.
Revisar legajos de los/as servidores/as de los 6rganos de la BNP. )
¢Serequiere actualizacion? Profesional en
15 . L OA Administracion de
Si: Continda en 16. h
3 . Legajos
No: Fin del procedimiento.
Actualizar los documentos de los legajos de los/as servidores/as
de los érganos de la BNP. Profesional en
16 | Herramienta: Registro de control de solicitudes de actualizacién de OA Administracion de

legajos.
Fin del procedimiento.

Legajos

Entidades Publicas: Recepcion de solicitud de informe
escalafonario mediante el proceso S05.02.01 Gestion de
documentos.

Servidor/a del drgano de la BNP: Solicitud de informe
escalafonario.

EMA Qe

LG
LDONADO RODRIGUEZ Ricardo
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S02.02.02.04 Procedimiento disciplinario: Solicitud de informe
escalafonario.
Recibir y derivar solicitud de informe escalafonario.

17 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a

18 Recibir y derivar solicitud de informe escalafonario. OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH

- . . . Profesional en
Recibir solicitud de informe escalafonario. L -

19 - . OA Administracion de
Herramienta: e-GD BNP. Legajos
Recopilar y analizar informacién del legajo del/de la servidor/a del Pro_fgsmne_l[ en

20 6raano de la BNP OA Administracion de

9 ) Legajos
Elaborar y remitir informe escalafonario del/de la servidor/a del Profesional en

21 | 6rgano de la BNP. OA Administracion de
Herramienta: e-GD BNP. Legajos
Recibir y firmar informe escalafonario del/de la servidor/a del
6rgano de la BNP. .

22 | Herramienta: e-GD BNP. OA Coordinador/a del

. . - ERH
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de las
observaciones.
Derivar informe escalafonario del/de la servidor/a del 6rgano de la Coordinador/a del

23 | BNP. OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar informe escalafonario del/de la servidor/a del
6rgano de la BNP.

24 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a
Fin del procedimiento.

Entidades Publicas: Envio del informe escalafonario mediante el
proceso S05.02.01 Gestién de documentos.
Servidor/a del 6rgano de la BNP: Informe escalafonario.
S02.02.02.04 Procedimiento disciplinario: Informe
escalafonario.
Servidor/a o exservidor/a de la BNP: Solicitud de constancia o
certificado de trabajo.
Recibir y derivar solicitud de constancia o certificado de trabajo.
) Herramlenta e-GD BNP.
B, oA Jefela
Motjo: | g“g ancla; Servidor/a del 6rgano de la BNP.
-Certlflcado de trabajo: Ex servidor/a de la BNP.
26 Recibir y derivar solicitud de constancia o certificado de trabajo. OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
Profesional en
adoF%W ibir so'!':flatug (éechrllls;anua o certificado de trabajo. OA Administracion de
TR Legajos
a22021/04/27 Profesional en
Reeopilar y analizar informacion del legajo del/de la servidor/a o OA Administracién de
ex servidor/a de la BNP. ’
Legajos
Profesional en
29 | Elaborar constancia o certificado de trabajo. OA Administracion de
Legajos
. ) om0 . Profesional en
30 Gestionar la firma del Jefe/a de la OA y el V°B° del Coordinador/a OA Administracion de
del ERH. ;
Legajos
Entregar constancia o certificado de trabajo. .
; ) . . . Profesional en
Herramienta: Registro de control de constancias o certificados de . -
31 OA Administracion de

trabajo.
Fin del procedimiento.

Legajos

Servidor/a o ex servidor/a de la BNP: Constancia o certificado

de trabajo.

Documentos que se generan

¢ Informe escalafonario.
e Constancia o certificado de trabajo.

Registros

Anexos
No aplica.

EMA Qe

panileleel
LDONADO RODRIGUEZ Ricardo
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Version 01
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Pagina 1de5
Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

. . 1
SISO oniober Cambio Uiz
ANCHEZ APONTE Manue

Seccion Descripcion del cambio

Responsable del cambio

Martin FAU 20 963 so
Motivo: Doy V° B
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Firmado digitalmentg
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1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar
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Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manue
Martin FAU 20131379863 st
Motivo: Doy V" B”

Procedimiento Cadigo OA-PR-06
. . Version 01
Control de asistencia :
Pagina 2de5
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.02 Control de asistencia.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Obietivo Registrar la informacién de un nuevo trabajador y la asistencia del personal de la Biblioteca Nacional del Pera en el sistema
! de control de asistencia, y asi mismo, evaluar la aprobacién de las papeletas generadas.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.
e Ley N° 29733, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.
e Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
e Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.
o Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y posnatal de la trabajadora gestante.
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestiobn de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
e Decreto Supremo N° 12-2019-EF, que otorga un cupén o vale por concepto de alimentacion a favor del personal
administrativo sujeto a los Decretos Legislativos N° 276 y N° 1047 que labora en las entidades del Gobierno Nacional y
Base _ Gobiernos Regionales.
Normativa e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del
Pera.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30570, Ley General de la Biblioteca Nacional
del Per.
e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo.
o Decreto Supremo N° 005-2011-TR, que Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso

pre natal y post natal de la trabajadora gestante.
o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestién de recursos
" _humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 3.

“™Besde la identificacion del personal hasta derivar reporte de control de asistencias e informe de tardanzas y faltas

injustificadas del mes.

Organos
Involucrados

Oficina de Administracién.

Firmado digitalmente por
QSTERLOH CUETO Ramol
Omar FAU 20131379863

sa&%; V' B°
Fegha: 2021/04/27

e ANVIZ: Médulo de Comunicacién Anviz Software.
he BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

roiones | ¢ ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
o OA: Oficina de Administracion.
o VAWERB: Visual Asist Web - Sistema de Control de Asistencia.
BLEDeE Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

e La BNP pued
los/as servido

e realizar el control de asistencia mediante otros métodos, de modo que se contintie con el desarrollo de capacidades de
res/as sin poner en riesgo su salud, durante la emergencia sanitaria por el COVID-19.

Requisitos parainiciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

e Informacién de nuevo personal de la BNP.

e S02.02.01 Incorporacién de personal.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad DOCU:;)E;E)OS L Organo Responsable

Identificar

si el personal de la BNP es nuevo.
Profesional en Control

¢Es personal nuevo?

Herramienta: VAWEB.

! Si: Contintia en 2. ) de Asistencia
No: Continda en 4.
2 Registrar informacién del nuevo personal de la BNP. ) Profesional en Control

de Asistencia

Ao Rigital.,
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Registrar sus huellas dactilares del nuevo personal de la BNP.
Herramienta: ANVIZ.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Servidor/a del 6rgano de la BNP: Asistencia en el reloj
biométrico y/o aplicativo movil.

Actualizar la informacién de las marcaciones diarias de la BNP.
Herramienta: ANVIZ.

Nota: La actualizacién de la informacion se realiza todos los dias
en la mafianay en la tarde.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Generar el reporte de las marcaciones diarias del personal de la
BNP.
Herramienta: VAWEB.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Organos de la BNP: Papeletas virtuales aprobadas.

Ingresar y revisar las papeletas virtuales del personal de la BNP.
Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP.
Tipo de papeletas.

Permisos, compensaciones y comisiones: Continda en.
Vacaciones: Continta en 10.

Descanso y/o citas médicas: ContinGia en 13.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Evaluar que el contenido de las papeletas virtuales sea
congruente.

Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP.
¢Es conforme?

Si: Continda en 8.

No: Continta en 9.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Se aprueba la papeleta virtual.
Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP.
ContinGa en 18.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Rechazar la papeleta virtual.

Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP.
Nota: El personal puede modificar la papeleta segin las
observaciones indicadas.

Continla en 18.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Evaluar la papeleta de solicitud de vacaciones.
Herramienta: Reporte vacaciones de personal.
¢Es conforme?

Si: Continda en 11.

| No: Continda en 12.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

NEHES G, |a papeleta virtual.

W hibrramientas Sistema de inasistencia del personal de la BNP.

Continda en 18.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

13:!

Feclpa;

Rechazar la papeleta virtual.

Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP.
Nota:

%%@ﬁmmor/a del érgano de la BNP puede modificar la papeleta
.320M0 a observacion del ERH.

ﬂ@gvlgffgbajador tiene la opcidon de gestionar un adelanto de
vacaciones.

Continda en 18.

OA

Profesional en Control
de Asistencia

Servidor/a del é6rgano de la BNP: Documento original de
certificado médico.

13

Verificar el documento adjunto de los descansos y/o citas
médicas.
Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP.

OA

Asistente/a Social

14

Realizar tramite de validacion de los certificados médicos.

OA

Asistente/a Social

Centro Asistencial: Validacién de certificados médicos.

Centro Asistencial: Informacién de certificados médicos.

15

Revisar informacion de Essalud.
¢Es conforme?

Si: ContinGa en 16.

No: Continta en 17.

OA

Asistente/a Social

16

Se aprueba la papeleta virtual.
Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP.

Continta en 18.

OA

Asistente/a Social

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Rechazar la papeleta virtual.

Herramienta: e-GD BNP.

17 | Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP. - OA Asistente/a Social
Continda en 18.

Habilitar las papeletas del periodo vigente. )

18 | Herramienta: Sistema de inasistencia del personal de la BNP. } OA Profzslzngl ;an Control
Nota: Primer dia hébil de cada mes. € Asistencia

19 Actualizar la informacion de las papeletas virtuales. ) OA Profesional en Control
Herramienta: VAWEB. de Asistencia

20 Generar reporte de control de asistencia. ) OA Profesional en Control
Herramienta: ANVIZ. de Asistencia
Verificar el reporte de control de asistencias.

21 ¢Es conforme? ) OA Profesional en Control
Si: Continda en 23. de Asistencia
No: Continda en 22.

- Profesional en Control

22 | Subsanar las horas contabilizadas por el reporte. - OA de Asistencia

23 Remitir reporte de control de asistencias. ) OA Profesional en Control
Herramienta: e-GD BNP. de Asistencia
S02.05.01 Elaboracién de planillas: Reporte de control de
asistencias.

o Proyectar informe de tardanzas y faltas injustificadas del mes. ) OA Profesional en Control
Herramienta: e-GD BNP. de Asistencia
Recibir y derivar informe de tardanzas y faltas injustificadas del Coordinador/a del

25 | mes. - OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar informe de tardanzas y faltas injustificadas del
26 | mes. - OA Jefela

Organos de la BNP: Informe de tardanzas y faltas injustificadas.

Documentos que se generan

¢ Reporte de control de asistencias.
o Informe de tardanzas y faltas injustificadas

Registros

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy

B
: Eecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por

OSTERLOH CUETO Ramon

Omar FAU 20131379863

So

Motivo: Doy V* B*

Fecha; 2021/04/27
el 1 3:52:28-0500
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Definiciones

Procedimiento Cédigo OA-PR-07
) o ) Version 01
Desplazamiento de personal de la Biblioteca Nacional del Peru -
Pagina 2de5
Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.03 Desplazamiento de personal de la Biblioteca Nacional del Peru.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Garantizar las acciones de desplazamiento aplicables al personal de la Biblioteca Nacional del Perd.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional
del Peru.
Base e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Normativa Nacional del Pera.
e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 3.
e Resolucion Directoral N° 013-92-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP -
Desplazamiento de Personal.
o Resolucion de Gerencia General N° 032-2018-BNP-GG, que aprueba la “Directiva para la entrega y recepcion de cargo
del personal de la Biblioteca Nacional del Perd”.
REGE Desde elaborar y derivar solicitud de desplazamiento de personal hasta archivar la aprobacion del desplazamiento de
personal.
rmqgmeme por . L L,
o ONTEManuel | Oficina de Administracion.
LA
o o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
. CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
Siglas y

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
OA: Oficina de Administracién.

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

e La BNP puede realizar el desplazamiento de los/as servidores/as mediante métodos virtuales, de modo que se continte con el desarrollo de
capacidades de los/as servidores/as sin poner en riesgo su salud, durante la emergencia sanitaria por el COVID-19.

Requisitos parainiciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
¢ Solicitud de desplazamiento. ¢ Organo de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad DREUIEMTS 2/ Organo Responsable

apoyo

Herramienta: e-GD BNP.

Elaborar y derivar solicitud de desplazamiento de personal.

Organo de la
BNP

Director/a o Jefe/a del
Organo Solicitante

Herramienta: e-GD BNP.
¢;Se autoriza?

Si: Continda en 5.

No: Contintia en 3.

Recibir y analizar solicitud de desplazamiento de personal.

Organo de la
BNP

Director/a o Jefe/a del
Organo Solicitado

Elaborar y derivar
desplazamiento de personal.
Herramienta: e-GD BNP.

documento de

autorizacion  de

Organo de la
BNP

Dir}actor/a o Jefe/a del
Organo Solicitado

tmatosidital
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Recibir 'y archivar documento de no autorizacion de

4 desplazamiento de personal. Organo de la Director/a o Jefe/a del
Herramienta: e-GD BNP. BNP Organo Solicitado
Fin del procedimiento.

Elaborar y derivar documento de autorizacion de desplazamiento

5 de personal. Organo de la Dirpctor/a o Jefe/a del
Nota: Si es personal CAS se indica desde cuando, dénde y el BNP Organo Solicitado
tiempo que se realizara el desplazamiento.

. Eeercslglr:a}ll. elaborar solicitud de aprobacion de desplazamiento de Organo de la Director/a o J_el_‘e/a del
Herramienta: e-GD BNP. BNP Organo Solicitante
Derivar solicitud de aprobacion de desplazamiento de personal. Organo de la Director/a o Jefe/a del

" | Herramienta: e-GD BNP. BNP Organo Solicitante
Recibir y derivar solicitud de aprobacion de desplazamiento de

8 | personal. OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y derivar solicitud de aprobacién de desplazamiento de
personal.
Herramienta: e-GD BNP. Coordinador/a del

° Tipo de personal OA ERH
Personal 276: Continda en 10.

Personal CAS: ContinGa en 16.
Recibir y proyectar resolucion de desplazamiento del personal .
Profesional en

10 | 276. OA Seleccion de Personal
Herramienta: e-GD BNP.

" Recibir y derivar proyecto de resolucion de desplazamiento del Coordinador/a del
persona] 276. OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y aprobar resolucién de desplazamiento del personal 276.

12 :erre.lmienta: e-GD BNP. _ . OA Jefela

ota: De corresponder, se gestiona la subsanacién de
observaciones.
Gestionar la remisién escaneada para su publicacion en el portal

13 de transparencia de la BNP. OA Jefe/a
S03 Gestion de tecnologias de la informacion: Resolucién
aprobada de desplazamiento de personal.

Remitir copia fedateada de la resolucion que aprueba

‘g‘gﬁ‘ desmiaramiento del personal 276. OA Jetela

eony: 205 @stiomar teentrega de la resolucion que aprueba desplazamiento
del personal 276. OA Profesional en
Nota: Se hace entrega de una copia al trabajador desplazado. Seleccion de Personal
ContinGa en 19.

Lo02:02.02.01  Administracion de legajos: Resolucion que
i rapriBBEsesplazamiento del personal 276.

Fecl BCIBir y elaborar adenda de desplazamiento.
Herramienta: e-GD BNP. OA Profesional en
Nota: Indicar la fecha de inicio y fin, el plazo maximo de Seleccion de Personal
desplazamiento es por 90 dias.
Gestionar la firma de la adenda de desplazamiento. Profesional en

17 | Nota: Firma del _Je’fe/a de la OA y del personal a desplazar. OA Seleccion de Personal
En paralelo continta en 18 y 19.
Gestionar la entrega de la adenda.

18 Nota: Se hace entrega de una copia de la adenda al trabajador OA Profesional en
desplazado. Seleccion de Personal
Fin del procedimiento.

S02.02.02.01 Administracion de legajos: Adenda de
desplazamiento.
Proyect_ar informe de aprobacién de desplazamiento de personal. Profesional en

19 | Herramienta: e—_GP BNP. OA Seleccién de Personal
En paralelo continda en 20y 21.

Servidor/a desplazado/a de la BNP: Remitir entrega de cargo.

20 | Gestionar y remitir entrega de cargo del personal desplazado. OA Selel(a:rc(i)cf’)iscljoengle?;]onal
S02.02.02.01 Administracién de legajos: Archivar entrega de
cargo en expediente de legajo personal.

21 Derivar informe de aprobacion de desplazamiento de personal. OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH

Y

F
F
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Recibir y derivar aprobacion de desplazamiento de personal.
Herramienta: e-GD BNP.
22 | Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de - OA Jefela
observaciones.
En paralelo continda en 23y 24.
23 Recibir y archivar aprobacion de desplazamiento de personal. ) Organo de la Director/a o Jefe/a del
Fin del procedimiento. BNP Organo Solicitante
o4 Recibir y archivar aprobacion de desplazamiento de personal. ) Organo de la Director/a o Jefe/a del
Fin del procedimiento. BNP Organo Solicitado

Documentos que se generan

e Adenda de desplazamiento.

e Resolucion que aprueba desplazamiento del personal 276.

e Entrega de cargo.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B°

Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500
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Organo Firmay sello
Elaborador por:
Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracion
Revisado por:
Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:
Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

PEElnEE Tipo! Seccion Descripcion del cambio

Responsable del cambio

bn p irm}s{ioegigftla e bor Cambio
TANCHEA RN EN el
otivo: Doy

vV B”
: ‘echa: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente|por

mar

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

ormato; Rigial La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
M;&%SME%LF?S%DQ%UEZ Ricardo a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.04 Procedimiento disciplinario.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Obietivo Aplicar las reglas del régimen disciplinario conducente a la determinacion de una responsabilidad administrativa
! disciplinaria del personal de la BNP.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestiéon de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Base Nacional del Pera.
Nermaifiva e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pera.
o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 3.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC, "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.
AleEnEe Desde recibir y derivar denuncia o reporte interno de presunta falta disciplinaria hasta elaborar y aprobar resoluciéon
declarando fundado o infundado el recurso de apelacién.
a(/goéllﬂgfados Oficina de Administracion y Jefatura Institucional de la Biblioteca Nacional del Pera.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
DN [k dig“ﬁ%e"'e,wg‘gue, e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
M 1379863 soft
Ve o J: Jefatura de la BNP.
ShbbY @10 REs: - . L .
’ "« OA: Oficina de Administracién.
o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
g?oe:eigd Jefe/a de la OA.

Firmado digitalmente por

Condiciones Generales

Omar FAU 20131379863 i

o
Fech;

¥ileanBNEP puede realizar el procedimiento disciplinario preferentemente en forma virtual, de modo que se continde con el desarrollo de
39gdBatitiades de los/as servidores/as sin poner en riesgo su salud, durante la emergencia sanitaria por el COVID-19.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
e Denuncia. e Denunciante (S05.02.01 Gesti6on de documentos).
e Reporte interno de presunta falta disciplinaria. o Organos de la BNP.
e Informe de auditoria. » Oficina de Control Institucional.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Herramienta: e-GD BNP.

Descripcién de Actividad apoyo Organo Responsable
Informe de auditoria: Empieza en 1.
Denuncia o reporte interno de presunta falta disciplinaria:
Empieza en 2.
1 Recibir y derivar informe de auditoria. ) 3 Jefe/a Institucional

Recibir y derivar denuncia, informe de auditoria o reporte interno
2 | de presunta falta disciplinaria. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

M{)IE%B&JRLQH&'

9]
FAU 20131379863 soft

NADO RODRIGUEZ Ricardo a excepcion de que se indique lo contrario.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” e
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Recibir y evaluar  denuncia, informe de auditoria o reporte
interno de presunta falta disciplinaria.
Herramienta: e-GD BNP.
¢Se encuentralainformacion completa? Secretario/a

3 ; L OA PR
No: Continta en 4. Técnicol/a
Si: ¢Existe una presunta responsabilidad?

Si: Continda en 10.
No: Continlia en 6.

4 Elaborar y derivar solicitud de informacién complementaria. OA Secretario/a
Herramienta: e-GD BNP. Técnicol/a
Organos de la BNP: Solicitud de informacién complementaria.

Organos de la BNP: Informacién complementaria.
Recibir informacion complementaria.
Herramienta: e-GD BNP. .

5 | ¢Existe una presuntaresponsabilidad? OA S?g;itiigza
Si: Continda en 10.

No: Contintia en 6.
Elaborar informe declarando no ha lugar a iniciar proceso. Secretario/a

6 Herramienta: e-GD BNP. OA Técnicola
En paralelo: Continlaen7y 8
Archivar expediente disciplinario. Secretario/a

7 Herramienta: e-GD BNP. OA U

. e Técnicol/a
Fin del procedimiento.

8 Derivar informe declarando no ha lugar a iniciar proceso. OA Secretario/a
Herramienta: e-GD BNP. Técnicol/a
Recibir y archivar expediente disciplinario.

9 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
Fin del procedimiento.

S02.02.02.01 Administracién de legajos: Expediente
disciplinario.
Elaborar y derivar informe de precalificacion.
Herramienta: e-GD BNP.
Nota:
- Se recomienda el inicio del procedimiento disciplinario.
- La sancién puede ser amonestacion escrita, suspension o Secretario/a
Qb@do Hiitamente oo OA P
bnp FE Fiealitugion. Técnicola
Motivo:
p— Fecha: 2 21/04/27 13:57:41-0500
4 . Tipo de sancién
Destitucion: Contintia en 12
Amonestacién escrita o suspensién: ContinGia en 15.
; dPtc‘)ner en conocimiento el informe de precalificacion al Ministerio OA Secretario/a
ripa ligitalmente por
Qﬁmuﬁgmg}@ ala PNP. Técnicola
i A |h|ster|o Puablico o PNP: Informe de precalificacion.
Recibir y evaluar informe de precalificacién.
Herramienta: e-GD BNP.
12 | ¢Seinicia proceso disciplinario? OA Jefela
Si: Continda en 13.
No: En paralelo: Continta en 7 y 9.
Elaborar y remitir carta de inicio de procedimiento disciplinario.
13 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
Servidor/a procesado/a: Carta de inicio de procedimiento
disciplinario.
Servidor/a procesado/a: Descargos sobre procedimiento
disciplinario.
Recibir y derivar descargos sobre procedimiento disciplinario.
14 | Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
ContinGa en 18.
Recibir y evaluar informe de precalificacion.
Herramienta: e-GD BNP. <
L Organo de la .
15 | ¢Seiniciaproceso disciplinario? 9 Director/a o Jefe/a
- L BNP
Si: Contintia en 16.
No: En paralelo: Continlaen 7 y 9.
Elaborar y remitir carta de inicio de procedimiento disciplinario. Organo de la .
16 Herramienta: e-GD BNP. BNP Director/a o Jefe/a

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

FAU
Fech:

20131379863 soft
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Servidor/a procesado/a: Carta de inicio de procedimiento
disciplinario.
Servidor/a procesado/a: Descargos sobre procedimiento
disciplinario.
Recibir y derivar descargos sobre procedimiento disciplinario. Organo de la .

17 Herramienta: e-GD BNP. BNP Director/a o Jefe/a

Recibir y analizar descargos sobre procedimiento disciplinario.
Herramienta: e-GD BNP.
¢Es amonestacion escrita? .

18 | No: Contindia en 22. OA S?g;iti‘z‘g?; a

Si: ¢Se ha solicitado informe oral?
No: Contintia en 35.
Si: Continda en 19.

19 | Establecer reunién para realizacion de informe oral. OrgaBn'\cl)Pde la Director/a o Jefe/a

Servidor/a procesado/a: Propuesta de reunién de informe oral.

Servidor/a procesado/a: Respuesta de aceptacion de reunion

de informe oral.

Gestionar reunion de informe oral. Organo de la

20 | Nota: Se firma acta de reunion y se realiza el informe oral de la 9 BNP Director/a o Jefe/a
reunion.

Derivar informe oral y acta de reunién. Oraano de la
21 | Herramienta: e-GD BNP. 9 Director/a o Jefe/a
o BNP
Continda en 35.
Elaborar y remitir proyecto de informe de Organo instructor.
Herramienta: e-GD BNP. ]
22 | Tipo de sancién OA Segret_ano/a
o . Técnicol/a
Destitucion: Contintda en 23.
Suspensién: ContinGa en 29.

23 Recibir y evaluar proyecto de informe de Organo instructor. OA Jefe/
Herramienta: e-GD BNP. elela
Derivar informe de Organo instructor.

24 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a
Recibir y comunicar informe de Organo instructor.

0|0 M < otsrgmienta: e-GD BNP.
VeE hu s Bl & sefvidor/a solicité reunién de informe oral? J Jefe/a Institucional
Fecna: A GYHEBHTIRGR en 26.
No: Contintia en 35.
Servidor/a procesado/a: Informe de 6rgano instructor.
di égkmg/a procesado/a: Respuesta de aceptacion de reunion
i F@”ééiﬁ?@ﬂﬁme oral.
y .:. %21/04/27

26" Establecer reunion para realizacion de informe oral. J Jefe/a Institucional
Gestionar reunion de informe oral.

27 | Nota: Se firma acta de reunion y se realiza el informe oral de la J Jefe/a Institucional
reunion.

Derivar informe oral y acta de reunién.

28 | Herramienta: e-GD BNP. J Jefe/a Institucional
ContinGa en 35.

Recibir y evaluar proyecto de informe de Organo instructor. Organo de la .

29 8 Director/a o Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP. BNP
Derivar informe de Organo instructor. Organo de la .

30 Herramienta: e-GD BNP. BNP Director/a o Jefe/a
Recibir y comunicar informe de Organo instructor.

Herramienta: e-GD BNP.
31 | ¢El/laservidor/a solicité reuniéon de informe oral? OA Jefela
Si: Continda en 32.
No: Contintia en 35.
Servidor/a procesado/a: Informe de 6rgano instructor.
Servidor/a procesado/a: Respuesta de aceptacion de reunion
de informe oral.
32 | Establecer reunidn para realizacion de informe oral. OA Jefela

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Gestionar reunion de informe oral.
33 | Nota: Se firma acta de reunion y se realiza el informe oral de la - OA Jefela
reunion.
34 Derivar informe oral y acta de reunién. ) OA Jefela

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y analizar informe oral y acta de reunion.

Herramienta: e-GD BNP.

¢Existe sancién?

No: ¢Es amonestacion escrita?

35 No: Continda en 39. - OA
Si: Continda en 36.

Si: ¢Es amonestacion escrita?
Si: Continda en 37.
No: Continda en42.

Secretario/a
Técnicol/a

Elaborar y derivar proyecto de Informe declarando no ha lugar a
36 iniciar proceso. ) OA Secretario/a
Herramienta: e-GD BNP. Técnicol/a

Continta en 38.

Elaborar y derivar proyecto de Informe sancionando al servidor/a
37 | procesado/a. - OA
Herramienta: e-GD BNP.

Secretario/a
Técnico/a

Recibir y derivar Informe declarando no ha lugar a iniciar proceso

0 sancionando.

g | Herramienta: e-GD BNP. i Organo de la
¢Existe sanciéon? BNP

Si: Continda en46.

No: Continda en 41.

Director/a o Jefe/a

Elaborar y derivar informe y proyecto de resolucién declarando
no ha lugar a iniciar proceso.

Herramienta: e-GD BNP. Secretario/a
Tipo de sancién Técnico/a
Destitucion: Continda en 40.
Suspensién: ContinGa en 41.

39

Aprobar y emitir resoluciéon declarando no ha lugar a iniciar
40 | proceso. - J Jefe/a Institucional

Fin del procedimiento.

S02.02.02.01 Administracién de legajos: Resolucion
declarando no ha lugar a iniciar proceso.

Firmado Higigalmente: par X . L,
bnp %%F%FEZEA%%%@%@ procesado/a: Copia fedateada de resolucion.
e
/"' T Rprobar y emitir resolucién declarando no ha lugar a iniciar

41 | proceso. - OA Jefe/a
Fin del procedimiento.

S02.02.02.01 Administracion de legajos: Resolucién

rmacd sSiGGIArANdo no ha lugar a iniciar proceso.

Ormer FAU 20131379863
vouvopoBesvidor/a procesado/a: Copia fedateada de resolucion.
13:52:24-0500

Elaborar y derivar informe y proyecto de resolucién sancionando
al servidor/a procesado.

Herramienta: e-GD BNP. Secretario/a
Tipo de sancién Técnicola

Destitucion: ContinGia en 43.
Suspensién: Continla en 46.

42

Aprobar y emitir resolucién sancionando al servidor/a procesado.
¢El/lla servidor/a apelala sancion? 3
No: Fin del procedimiento.
Si: Continta en 44.

Jefe/a Institucional

S02.02.02.01 Administracién de legajos: Resolucion
declarando no ha lugar a iniciar proceso.

Servidor/a procesado/a: Copia fedateada de resolucion.

24 Recibir recurso de apelacion. ) 3

Herramienta: e-GD BNP. Jefe/a Institucional

Remitir copias fedateadas del expediente administrativo
disciplinario. T
45 Herramienta: e-GD BNP. - J Jefe/a Institucional

Fin del procedimiento.

SERVIR: Recepcion de copias fedateadas del expediente
administrativo mediante el proceso S05.02.01 Gestién de
documentos.

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

- o . Clasificacién: Uso Interno
a excepcion de que se indique lo contrario.
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46

Aprobar y emitir resolucion sancionando al servidor/a procesado.
¢Ellla servidor/a apela la sancion?
No: Fin del procedimiento.
Si: Tipo de sancién:
Suspensién: ContinGa en 47.
Escrita: Continda en 49.

OA

Jefe/a

Servidor/a procesad/a: Recurso de apelacion.

47

Recibir recurso de apelacion.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

48

Remitir copias fedateadas del expediente administrativo
disciplinario.

Herramienta: e-GD BNP.

Fin del procedimiento.

OA

Jefela

SERVIR: Recepcién de copias fedateadas del expediente
administrativo mediante el proceso S05.02.01 Gestion de
documentos.

Servidor/a procesado/a: Recurso de apelacion.

49

Recibir y derivar recurso de apelacion.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

Gerente/a General: Recurso de apelacion.

Gerente/a General: Asignar 6rgano encargado de apelacion.

50

Recibir y analizar recurso de apelacién
Herramienta: e-GD BNP.

Organo de la
BNP

Director/a o Jefe/a

51

Elaborar y aprobar resolucion.
Nota: Declarando fundado o infundado el recurso de apelacion.
Fin del procedimiento.

Organo de la
BNP

Director/a o Jefe/a

S02.02.02.01 Administracion de legajos: Resolucién
declarando fundado o infundado el recurso de apelacion.

Servidor/a procesado/a: Copia fedateada de resolucion.

Documentos que se generan

bnp B

Martin

digitalmente por .,
omRtadateada de resolucion.

/._\ MR rasalicién:@aclarando fundado o infundado el recurso de apelacién.

Registros

Firmado digitalmente por

UETO Ramon
131379863

ft .
|\?\’®\ ; B*
ech\gg 1704727

Pl 3:52:28-0500

m{)nas&;.;ni;zlgltal
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

e G p(:i Fecha de Tioot
r\snép{in %Jmﬁ;swrfs u:imcam bio P

IMotivo: Doy V° B'

Seccion

Descripcion del cambio

Responsable del cambio

Firmado digitalmente ppr
OSTERLOH CUETO Rathon
Oraar FAU 201313798
so

MotivorDoy-v-B"
Fecha; 2021/04/27
13:562:28-0500
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Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.02 Gestion del empleo.
Nivel 2 S02.02.02 Administracion de personas.
Nivel 3 S02.02.02.05 Renovacion y desvinculacion laboral.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Garantizar el adecuado control de los vencimientos de Contratos Administrativos de Servicios a fin de gestionar las
Objetivo renovaciones correspondientes y el correcto cumplimiento del procedimiento de desvinculacion del personal de la Biblioteca
Nacional del Pera.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector pablico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
Base e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional
n del Peru.
Normativa . .
o Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional
del Peru.
o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de recursos
humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.
e Resolucion de Gerencia General N°032-2018-BNP-GG, que aprueba la “Directiva para la entrega y recepcién de cargo
del personal de la Biblioteca Nacional del Perd”.
AleEnEe Desde analizar situacion contractual del/ de la servidor/a del 6rgano de la BNP hasta elaborar y derivar informe de altas y
bajas e informacién de desvinculacion y renovacion.
CHEETES Oficina de Administracion.
Involucrados

bnp Erem
— et e

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
% ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
o OA: Oficina de Administracion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Firmado digitalmente por

Condiciones Generales

s
M \\vo

a"ﬁ&mﬁéontratos administrativos de servicios de caracter temporal que hayan sido aprobados por norma de rango de Ley.
§?/zpuede realizar la renovacién o desvinculacién laboral preferentemente mediante métodos virtuales, de modo que se continde con
eI desarrollo de capacidades de los/as servidores/as sin poner en riesgo su salud, durante la emergencia sanitaria por el COVID-19.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

e Informacién de personal de la BNP. e S02.02.01 Incorporacién de personal.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad DOCU;;E?/E)OS LE Organo Responsable
Analizar situacién contractual del/de la servidor/a del 6rgano de
la BNP.
1 Situacion contractual: - OA Coordinador/a del ERH
Desvinculacion: Continta en 2.
Renovacion: ContinGa en 4.
Organo de la BNP: Remitir aceptacion de renuncia
Recibir y derivar documento de aceptacién de renuncia.
2 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a
Recibir y derivar documento de aceptacién de renuncia.
3 Herramienta: e-GD BNP. - OA Coordinador/a del ERH
Continda en 14.

Fmato.Rigital

LDONADO RODRIGUEZ Ricardo

Al
FAU 20131379863 soft
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- o ) Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Verificar la vigencia de los contratos del personal CAS.
Herramienta: Seguimiento de contratos CAS - Excel. .
i Profesional en

4 ¢Existen contratos a vencer? OA -

A L Seleccion de Personal
No: Continda en 4.
Si: Continda en 5.
Elaborar proyecto de informe de contratos proximos a vencer.

5 Herramienta: e-GD BNP. OA Profesional en
Nota: Se sefiala el plazo maximo de respuesta del Organo sobre Seleccion de Personal
la persistencia de contratacion.

Recibir y derivar el informe de contratos proximos a vencer. .

6 | Herramienta: e-GD BNP. OA Coordinador/a del ERH
Recibir y derivar solicitud de renovacion de contratos proximos a

7 | vencer. OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.

Organo de la BNP: Solicitud de requerimiento de renovacion de
contratos.
Organo de la BNP: Respuesta de renovacion.

8 Recibir y derivar respuesta de renovacion. OA Jefel
Herramienta: e-GD BNP. ere/ia
Recibir y derivar respuesta de renovacion. .

9 Herramienta: e-GD BNP. OA Coordinador/a del ERH
Verificar respuesta de renovacion.

Herramienta: e-GD BNP. )
10 | ¢Serenueva el contrato avencer? OA Prc_nfesmnal en
p s Seleccion de Personal
Si: Contintia en 11.
No: Continda en 15.
Verificar si cuenta con sancién inscrita en el RNSSC.
Nota: No se realiza la renovaciéon solo en el caso de que la
1 sancién sea inhabilitacion.
¢Cuenta con sancién inscrita en el RNSSC?
Si: Continda en 12.
No: Contintia en 15.
Profesional en

Jg%m Eg‘lg—ill%‘t%ng%%gufroyecto de adenda. OA Seleccion de Personal

;g‘g;;?zg%g;lgggg@osuscripcic’)n de la adenda. Profesional en
Nota: Firma del/ de la Jefe/a de la OA y V°B° del/ de la OA Seleccion de Personal
Coordinador/a del ERH.

Gestionar la entrega de la adenda suscrita al personal CAS .

4 | correspondiente. OA Selelzrc(i):')istljoengleer}gonal

Fimalio GeRNEAGE en 21.

srerFAETEPIOPEF proyecto de carta de notificacion de no renovacion de

5 | Herramienta: e-GD BNP. OA Profesional en
Nota: La carta de no renovacion debe ser entregada cinco dias Seleccion de Personal
hébiles antes del vencimiento de contrato.

Recibir y derivar la carta de notificacién de no renovacion de

16 | contrato CAS. OA Coordinador/a del ERH
Herramienta: e-GD BNP.

17 Recibir y firmar la carta de notificacion de no renovacion de OA Jefela
contrato CAS.

18 Remitir la carta fisica de notificacion de no renovacién de contrato OA Jefela
CAS.

Gestionar la notificacién de la carta al personal CAS no renovado. Profesional en

19 S OA >
En paralelo continda en 20y 21 Seleccion de Personal
Remitir copia de carta de notificacion de no renovacion de .

Profesional en
20 | contrato CAS. OA 9
S Seleccion de Personal
Continda en 23.
Servidor/a desvinculado de la BNP: Entrega de cargo mediante
el proceso S05.02.01 Gestién de documentos.

21 Gestionar el cumplimiento de entrega de cargo del servidor/a OA Profesional en
desvinculado de la BNP. Seleccion de Personal

22 | Remitir entrega de cargo del servidor/a desvinculado de la BNP. OA Pr(_)fesmnal en

Seleccion de Personal

Ml pigital

FA|
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- ) . ) Profesional en
23 Rem_blr y archivar en el expediente de legajo personal del/de la OA Administracion de
servidor/a. .
Legajos
S02.02.02.01 Administracién de legajos: Expediente de legajo.
Elaborar y derivar informe de altas y bajas e informacion de
o4 desvinculacion y renovacion. ) OA Profesional en Seleccion
Herramienta: e-GD BNP. de Personal
Fin del procedimiento.
S02.05.01 Elaboracién de planillas: Informe de altas y bajas de
servidores/as y renovacion de contratos.
S02.05.02 Pago de beneficios sociales: Informacion de
desvinculacion.
Documentos que se generan
e Adenda suscrita.
e Carta de natificacion de no renovacion de contrato CAS.
e Entrega de cargo.
o Informe de altas y bajas de servidores/as.
Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por

QSTERLOH CUETO Ramon

Omar FAU 20131379863

sof

Motivo: Doy V° B

Fecha; 2021/04/27
el 3:52:28-0500
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

. Fecha de Responsable del

ISANCHEZ Al TE Manuel

bnp FlrMeﬁﬁglﬁ;ﬁbn! =, Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio cmloie

Motivo:

: Doy V* B°
: [Fecha: 2021/04/27 1§:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO|Ramon
Ormer AL 20181370563

ft
Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500
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Procesos Relacionados
Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.01 Relaciones laborales individuales y colectivas.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Resolver los requerimientos derivados por la posible vulneracion de derechos en temas de incorporacion,
Objetivo compensacion, sindicacion, desvinculacion u otros del/de la servidor/a civil, y la atencién del pliego de peticiones de la

organizacion sindical.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Base e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normativa e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca

Nacional del Perq.

Desde la recepcién del requerimiento de los/as exservidores/as, servidores/as o SERVIR, o presentacion del pliego de
Alcance peticiones de la organizacién sindical hasta respuesta al requerimiento o la suscripcion de acuerdos entre los
representantes de la Biblioteca Nacional del Pertd con la Organizacién sindical.

Organos

involucrados Jefatura de la Biblioteca Nacional del Per(, Gerencia General, Oficina de Administracion y Oficina de Asesoria Juridica.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e GG: Gerencia General.

o J: Jefatura de la BNP.

o OA: Oficina de Administracion.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Siglas y
Definiciones

b e — e Organizacién Sindical: Es una organizacién o asociacion integrada por personas que, ejerciendo el mismo oficio,
np SANCHEZ APONTE Manuel profesion o especialidad, o trabajando en un mismo centro de labores, se unen para la defensa de sus intereses

/,_\7 FMeTr:‘;?'zgg¥/‘64Fz713:57:41-0500 comunes.
A Duefio del

Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

s LauQrganizacion sindical efectda la presentacion del pliego entre octubre y enero del periodo que le antecede.
SR 6B de los acuerdos se efectda a partir del primer dia habil del ejercicio siguiente.

Motivo: Doy V° B*
Fecha: 2021/04/27
3:52

135%28.0500 Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcién del requisito Fuente
¢ Requerimientos vinculados a derechos no otorgados. o Exservidores/as o servidores/as.
o Requerimiento de récord de trabajadores activos, entre otros. e SERVIR.
o Presentacién del pliego de peticiones. e Qrganizacion sindical.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad DOCU;;E?/E)OS LE Organo Responsable
Presentacion del pliego de peticiones (Negociaciones
colectivas): Empieza en 1.
Requerimientos de exservidores/as, servidores/as o0 SERVIR:
Empieza en 2.

1 Presentar el pliego de reclamos. ) Organizacion Representantes de
Nota: A través de la mesa de partes. sindical organizacion sindical
Derivar el requerimiento.

2 | Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a

3 Derivar y asignar el requerimiento. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
Analizar el requerimiento.

Herramienta: e-GD BNP. Profesional en
4 | Requerimiento vinculado a derechos no otorgados: - OA
L Recursos Humanos
Continda en 5.
Negociaciones colectivas: Continda en 21.

ormato; Rigial La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
2":}}%81’“3‘}5’:99';%%0;,‘%”52 Ricardo excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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El_al_:)orar y remitir los proyectos de informe de opinién y el Profesional en
5 | oficio o carta de respuesta. - OA ReCUrsos Humanos
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe de opinidn y el proyecto de oficio o Coordinador/a del
6 | carta de respuesta. - OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe de opinién y el oficio o carta de
respuesta
Herramienta: e-GD BNP.
7 ¢Exservidor/a o servidor/a presenta recurso de - OA Jefe/a
reconsideracion?
Si: Continda en 8.
No: Fin del procedimiento.
SERVIR/ Exservidores o servidores: Recepcién del oficio o
carta de respuesta mediante el proceso S05.02.01 Gestion de
documentos.
Elaborar y derivar el proyecto de informe de sustento ante
g | recurso de reconsideraciéon interpuesto y el proyecto de ) OA Profesional en
resolucion. Recursos Humanos
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe de sustento ante recurso de .
9 | reconsideracion interpuesto y el proyecto de resolucion. - OA CoordE?qdl_c')r/a del
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar el informe de sustento ante recurso de
reconsideracion interpuesto y emitir la resolucion.
10 Herramlgnta: e-GD BNP. B } OA Jefe/a
¢Exservidor/a o servidor/a presenta recurso de apelacion?
Si: ContinGla en 11.
No: Fin del procedimiento.
S03 Gestion de tecnologias de lainformacién: Proceso que
publica la resolucién en el portal transparencia de la BNP.
11 Elaborar y derivar el proyecto de informe de descargo. ) OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Recursos Humanos
12 Revisar y derivar el informe de descargo. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
Revisar y derivar el informe de descargo.
13 Herramienta: e-GD BNP. OA Jefe/a
Femaio domQigitar opinion legal y derivar informe de descargo de la OA. )
fmngﬁgﬁi}%ﬂ?ﬁ' ienta: e-GD BNP. GG Gerente/a General
Feclhg PRECHI Y derivar el informe de descargo. i OAJ Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
16 Analizar el informe de descargo. ) OAJ Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Derecho
Firmado di ) i
FrmadolifEladyepar v derivar los proyectos de informe legal y de .
Feonss 2o pderramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe legal y el proyecto de resolucion. )
18 Herramienta: e-GD BNP. OAJ Jefela
Revisar el proyecto de resolucion que declara fundado o
infundado el recurso de apelacion interpuesto.
19 | Nota: Revision desde el e-GD BNP del/de la Gerente/a - GG Asesor/a
General.
Herramienta: e-GD BNP.
Firmar la resolucion que declara fundado o infundado el
20 | recurso de apelacion interpuesto. - GG Gerente/a General
Fin del procedimiento.
S03 Gestion de tecnologias de lainformacion: Proceso que
publica la resolucién en el portal transparencia de la BNP.
Elaborar y derivar el proyecto de informe que solicita la
21 conformacién de la comisiéon negociadora encargada de la ) OA Profesional en
evaluacion del pliego de reclamos. Recursos Humanos
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe que solicita la conformacién de la .
o . Coordinador/a del
22 | comision negociadora. - OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe que solicita la conformacion de la
23 | comisién negociadora. - OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Solicitar opinion legal y derivar informe. ) N
24 Herramienta: e-GD BNP. J Jefe/a Institucional
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Recibir y derivar el informe que solicita la conformacion de la

25 | comision negociadora. OAJ Jefela
Herramienta: e-GD BNP.

Revisar el informe que solicita la conformacion de la comision Profesional en

26 | negociadora. OAJ Derecho
Herramienta: e-GD BNP.

27 Elaborar y derivar el informe legal y el proyecto de resolucion. OAJ Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Derecho
Revisar y derivar el informe legal y el proyecto de resolucion.

28 Herramienta: e-GD BNP. OAJ Jefe/a
Revisar el proyecto de resolucion de conformacion de la
comisién negociadora.

29 | Nota: Revision desde el e-GD BNP dellde la Jefela J Asesor/a
Institucional.

Herramienta: e-GD BNP.
Firmar la resolucion de conformacion de la comision

30 | negociadora. J Jefe/a Institucional
Herramienta: e-GD BNP.

31 Recibir el pliego de peticiones y realizar el analisis Comisién Representantes de la
correspondiente. negociadora BNP

Comisién Representantes de la

32 | Formular la contrapropuesta o propuestas de la BNP. negociadora BNP
Empezar las negociaciones con los representantes de la
organizacion sindical. o |

33 | ¢Se llegd a un acuerdo? Com_|5|on Representantes de la
Si: Continta en 36. negociadora BNP
No: Continda en 34.

Utilizar mecanismos de conciliacion.
Nota: Participacion de la Autoridad Administrativa de Trabajo. Comisié R del

34 | ¢Se concilia? omision epresentantes de la
Si: Continta en 36. negociadora BNP
No: Continva en 35.

35 Efectuar arbitraje, de corresponder. Comisién Representantes de la
Fin del procedimiento. negociadora Organizacion Sindical

36 Suscribir acuerdos entre los representantes de la BNP y de la Comisién Representantes de la
organizacion sindical. negociadora BNP

b - Mgﬁfpéﬂgg)rr acuerdos a partir del primer dia héabil del ejercicio Comision Representantes de la
np b A negociadora BNP
Fecha: 20R1/ By:4 10590 H
5 " ?Lb;‘iﬂaf?ﬁ sus representados los acuerdos obtenidos con la Comision Representantes de la
Fin del procedimiento negociadora Organizacion Sindical
Documentos que se generan

F,,magggg;gm%‘gumo con respuesta a requerimiento.

bnp o m@&%&m gue declara procedente o improcedente el recurso de reconsideracion.
Ve hﬂ%}g@plon que declara fundado o infundado el recurso de apelacion.

- = 3 2:28-0500
A 2R dos entre los representantes de la BNP y de la organizacién sindical.

Registros

Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del

Nivel Proceso Jafiilere

Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.

Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.

Nivel 2 S02.03.02 Seguridad y salud en el trabajo.

Nivel 3 S02.03.02.01 Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos laborales.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Identificar los peligros y evaluar el riesgo, con la finalidad de prevenir posibles dafios en las actividades ejecutadas por

Clafjze los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Pera.
e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el
Base Trabajo.‘ L . . . . .
Nermmaiiva e Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR, que apruek_)a los formatos_referenmale; que contemplan la mfor_mamén minima
gue deben contener los registros obligatorios del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
o Resolucion Directoral Nacional N° 048-2016-BNP, que aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Biblioteca Nacional del Peru.
o Resolucién Directoral Nacional N° 024-2016-BNP, que aprueba la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Biblioteca Nacional del Perq.
Desde la solicitud de identificacion de los peligros y riesgos asociados a los puestos de trabajo hasta la suscripcion del
Alcance ~ Iy .
acta en sefial de aprobacion de la matriz IPER.
Organos

. Oficina de Administracion.
involucrados

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
bnp b o e e o ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
[SANCHEZ APONTE Manuel e e . s .
Martm FAU 2013137986350t | @ |PER: Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.
/f-\r Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500 ° OA oﬁcina de Administracién.

o OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

Siglas y ; N o - ;

Definiciones e CSST: Es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
Eé?%%%%@gfg}%m facultades y obligaci_ones prevista's’por Ia'legislacién, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones del
ﬁz‘.’o:vu; o empleador en materia de prevencién de riesgos.
iy A ) e Peligro: Situacién o caracteristica intrinseca de algo capaz de ocasionar dafios a las personas, equipos, procesos y

ambiente.

¢ Riesgo: Probabilidad de que un peligro se materialice en determinadas condiciones y genere dafios a las personas,
equipos y al ambiente.

¢ Riesgo Residual: Riesgo identificado y cuantificable que ha sido mitigado por la implementacién de controles. Este
riesgo puede ser "aceptable” en caso la evaluaciéon de los controles asi lo demuestre o puede ser necesaria la
implementacién de controles adicionales.

LG eE Jefe/a de la OA.

Proceso

Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

o Normatividad. e Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad Docu;;)gr;t)os L Organo Responsable

1 SoI|C|ta_r_Ia identificacion de Io_s peligros y riesgos asociados a ) cssT cssT
las actividades de los/as servidores/as.

2 Ident_lflcar las acthldades’ _ de los/as servidores/as ) OA Profesional en SST

considerando las zonas geogréficas en donde se desarrollan.

ormato; Rigial La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
2":}}%81’“3‘}5’:99';%%0;,‘%”52 Ricardo excepcion de que se indique lo contrario.
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Elaborar y derivar el proyecto de informe que solicita
3 mformamor_l de los peligros y riesgos en las actividades de ) OA Profesional en SST
los/as servidores/as.

Herramienta: e-GD-BNP.

Revisar y derivar el informe que solicita informacién de

4 | peligros y riesgos en las actividades de los/as servidores/as. - OA Coordinador/a del

Herramienta: e-GD-BNP. ERH
Revisar y derivar el informe que solicita informacion de

5 | peligrosy riesgos en las actividades de los/as servidores/as. - OA Jefela
Herramienta: e-GD-BNP.
Recibir el informe y asignar la identificacion. Organo de la .

6 | Herramienta: e-GD-BNP. ) BNP Director/a o Jefe/a
Recibir el informe, identificar y registrar los peligros y riesgos ]

7 asociados a las actividades de los/as servidores/as. Modelo de Matriz Organo de la Servidor/a
Nota: Con apoyo del Profesional en SST. IPER BNP

Herramienta: e-GD-BNP.

Elaborar y derivar el proyecto de informe con la identificacion .
8 | de los peligros y riesgos. - OrgaI\Bn'\?Pde la Servidor/a
Herramienta: e-GD-BNP.

Revisar y derivar el informe con la identificacion de los peligros .
9 | yriesgos. - Orgaénl\?;i ela Director/a o Jefe/a
Herramienta: e-GD-BNP.

Recibir y derivar el informe con la identificacion de los peligros
10 | y riesgos. - OA Jefe/a
Herramienta: e-GD-BNP.

Recibir y derivar el informe con la identificacion de los peligros
11 | yriesgos. - OA
Herramienta: e-GD-BNP.

Coordinador/a del
ERH

Recibir el informe e identificar las actividades con riesgos y
peligros que poseen medidas de control.

Herramienta: e-GD-BNP.

12 | Actividades con medias de control existentes: ContinGa en - OA Profesional en SST
13.

Actividades con riesgos y peligros identificados: Contintda
en 14.

13 Evall_Jaf el riesgo residual. - OA Profesional en SST
Continta en 15.

Evaluar el riesgo.
14 | Nota: Evaluacién mediante asignacion de valores de - OA Profesional en SST

Firmado d

igitals t e .
sAncHes Ammbabilidad y severidad.

Fecha::2%3¥/\égl327 13:57:41-0500 .. e 1
5 | ldentificar las actividades criticas. - OA Profesional en SST

Determinar las medidas de control para asegurar que los
riesgos sean aceptables.

16 Nota: De corresponder, producto de la evaluacién residual se ) OA Profesional en SST

Fm“g@%ﬁmplemenmr controles adicionales.
mar FAU 20131379863

o a":z%é’jocglﬁésolidar informacién y remitir la matriz IPER. - OA Profesional en SST

Revisar la matriz IPER.
18 | Nota: De corresponder, se coordina la subsanacion de - CSST CSST
observaciones con el Profesional en SST.

19 S_uscrlblr el acta_ en sefial de aprobacion de la matriz IPER. ) cssT cssT
Fin del procedimiento.

S02.03.02.02 Elaboracién y evaluaciéon del Plan de SST:
Proceso que toma de insumo la matriz IPER generada para la
elaboracion del Plan de SST.

Documentos que se generan

o Matriz IPER.

Registros

Anexos
No aplica.
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Procesos Relacionados
Proceso de Codigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.02 Seguridad y salud en el trabajo.
Nivel 3 S02.03.02.02 Elaboracién y evaluacion del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
_— Planificar y evaluar las actividades de control de riesgo, salud y bienestar en el marco del sistema de gestion de
Objetivo . )

seguridad y salud en el trabajo.

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestién de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

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

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29873, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Base e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
Normativa recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.

o Resolucion Directoral Nacional N° 048-2016-BNP, que aprueba el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion Directoral Nacional N° 024-2016-BNP, que aprueba la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Biblioteca Nacional del Perq.

e Resolucion de Gerencia General N° 037-2020-BNP-GG, que oficializa la actualizacion del “Plan para la Vigilancia,
Prevencién y Control de COVID-19 en el Trabajo de la Biblioteca Nacional del Per(”, aprobado por el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Biblioteca Nacional del Perq.

Alcance Desde el requerimiento para la elaboracion del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo hasta la evaluacion del mismo.
”Orglos Oficina de Administracion.
E&“z%?%’/‘é;?{y seranosto ® BNP: Biblioteca Nacional del Perd. _

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

o ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e OA: Oficina de Administracion.

eaglasy. ... | * OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
¢ IEHIREREES" | o SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.
%‘f“:‘?;@gﬁ{o,;g;,szy o UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

e CSST: Es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacién, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones del
empleador en materia de prevencién de riesgos.

LG eE Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

e La entidad viene emitiendo y emitird protocolos correspondientes que velan por la seguridad y salud de los trabajadores en
coordinacién con el CSST.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

o Normatividad.

e Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.

e Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.
e S02.03.02.01 Identificacién de peligros y evaluacién de riesgos
laborales.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad DOCU:;)E%OS L Organo Responsable
1 Requerir Ia elaboracién del Plan de SST y fijar fecha de ) cssT cssT
presentacion.
2 Recopl_lar |nform_ac:|on de las actividades e informes de SST ) OA Profesional en SST
del periodo anterior.
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Priorizar las actividades de mayor riesgo para la incorporacion
en el Plan de SST.

OA

Profesional en SST

Elaborar y remitir la propuesta de Plan de SST.

OA

Profesional en SST

Revisar la propuesta de Plan de SST.
¢Observaciones a la propuesta de Plan de SST?
Si: Continda en 6.

No: Continta en 7.

CSST

CSST

Subsanar las observaciones y remitir la propuesta de Plan al
CSST.
Continda en 5.

OA

Profesional en SST

Suscribir acta en sefial de aprobacion del Plan de SST.
Nota: Plan de SST, incluye:

-Programa anual de SST.

-Programa de servicio de SST.

-Programa de capacitacion de SST.

CSST

CSST

Elaborar y derivar el proyecto de informe para oficializar el
Plan de SST.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en SST

Revisar y derivar el informe para oficializar el Plan de SST.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
ERH

10

Revisar y derivar el informe para oficializar el Plan de SST.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

E02.01.02 Emisién de documentos internos: Proceso que
indica la secuencia de actividades para publicacion de la
Resolucion.

11

Requerir via correo electronico la difusion del Plan de SST
aprobado.

OA

Profesional en SST

S02.04.04 Comunicacién interna: Proceso que recibe el
requerimiento hasta la difusion de la comunicacion.

12

Revisar las actividades a desarrollarse de acuerdo al Plan de
SST.

OA

Profesional en SST

13
Firmado d

Martin FA

Elaborar y derivar las especificaciones técnicas y/o los
términos de referencia de las actividades a desarrollar en el
Plan de SST.
Nota: Contratacién o adquisiciones:

‘%imMﬂmares a8 UIT.

TE Manuel

Uz‘f\gﬁywe@ a8 UIT.

[Motivo: Dpy V'

Fecha: 20]

elper ramieRtta; e-GD BNP.

OA

Profesional en SST

14

Revisar y derivar las especificaciones técnicas y/o los términos
de referencia de las actividades a desarrollar en el Plan de
SST.

Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
ERH

Firmadol
QSTERL
Omar FA
soft

Motivo:
Fecha;

digitalmente por

pia@lofh01.02: Contrataciones de bienes, servicios y obras:
oRroceso que provee el bien o servicio requerido.

2p21/04/27
500

S01.01.01.03 Contrataciones menores a 8 UIT: Proceso que
provee el bien o servicio requerido.

15

Desarrollar y/o acompafiar en la ejecucién de las actividades
del Plan de SST.

OA

Profesional en SST

16

Medir la efectividad de las acciones desarrolladas.
Nota: Medicién de las capacitaciones.

OA

Profesional en SST

17

Analizar la informacion recolectada.

OA

Profesional en SST

18

Elaborar y derivar el proyecto de informe de evaluacion del
Plan de SST.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en SST

19

Revisar y derivar el informe de evaluacién del Plan de SST.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
ERH

20

Revisar y derivar el informe de evaluacion del Plan de SST a
la GG para toma de conocimiento.
Herramienta: e-GD BNP.

Fin del procedimiento.

OA

Jefe/a

Documentos que se generan

o PI
e In

an de SST.
forme de evaluacion del Plan de SST.
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Procesos Relacionados

Proceso de
Nivel

Cadigo del

Nombre
Proceso

Nivel 0

S02 Gestion de recursos humanos.

Nivel 1

S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.

Nivel 2

S02.03.02 Bienestar social.

Caracterizacion de elementos

Tipo

Soporte.

Objetivo

Promover las condiciones de bienestar a los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Peru a través de actividades,
campafias y talleres que contribuyan al mejoramiento de la calidad en la vida laboral; asi como brindar atencién médica
a los/as servidores/as que la requieran.

Base
Normativa

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

o Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

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

Nacional del Pera.

o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de

recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002-2014-

SERVIR/GDSRH —“Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las

entidades publicas”.

Resolucion de Gerencia General N° 042-2019-BNP-GG, que aprueba el Plan de Bienestar Social de la Biblioteca

Nacional del Peru para el afio 2019”.

Alcance

Desde el andlisis de las solicitudes de los/as servidores presentadas el afio anterior y/o el requerimiento de atencion
médica hasta toma de conocimiento del/de la Jefe/a de la Oficina de Administracion de las actividades realizadas del
plan de bienestar social y/o atencién medica realizada al/a la servidor/a de la BNP.

Organos

Oficina de Administracion.

) g5 e
[MartmFAY-20131379865soft

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-05

Siglas y
Definiciones
Firmado digitalmente por

OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

Motivo: Doy V* B
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

0

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

o CITT: Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo.

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
o OA: Oficina de Administracion.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

o SERVIR: Autoridad del Servicio Civil.

e UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

o El plan de bienestar social esté dirigido a los/as servidores/as que prestan servicios en la BNP bajo los regimenes laborales del Decreto
Legislativo N° 276 y del Decreto Legislativo N° 1057.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
* Normatividad. e SERVIR.
e Requerimiento de atencion médica. e Servidor/a de la BNP.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad DEEUIEMTE 2 Organo Responsable
apoyo
Elaboracién del plan de bienestar social: Empieza en 1. )
Atenciéon médica: Empieza en 21.
1 Analizar las solicitudes de los/as servidores/as recibidas en el ) OA Profesional en
afio anterior. Bienestar Social
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Procedimiento

Cddigo

OA-PR-13

Bienestar social

Versién

01

Péagina

3deb5

Coordinar con entidades publicas y/o privadas para brindar
campafias y/o sesiones informativas.

Nota: De acuerdo a los programas de:

-Prevencion y promocion de la salud.

-Seguridad social.

-Asistencia social.

OA

Profesional en
Bienestar Social

Proponer actividades relacionadas a la prevencion de la salud
de los/as servidores/as.
Nota: Priorizacion de actividades de costo cero.

OA

Profesional en
Bienestar Social

Proponer actividades en tema de seguridad social.

Nota:

-Inscripciones al seguro de EsSalud, prestaciones econémicas
y canjes de certificados médicos particulares por el CITT.
-Priorizacién de actividades de costo cero.

OA

Profesional en
Bienestar Social

Proponer actividades en tema de asistencia social.

Nota:

-Soporte a servidores/as y/o a familiares en caso de
fallecimiento.

-Priorizacién de actividades de costo cero.

OA

Profesional en
Bienestar Social

Elaborar y derivar la propuesta de plan de bienestar social.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Bienestar Social

Revisar y derivar la propuesta de plan de bienestar social.
Nota: De existir observaciones se coordina la subsanacion
con el/la Profesional en bienestar social.

Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
ERH

Revisar y derivar la propuesta de plan de bienestar social.
Nota: De existir observaciones se gestiona la subsanacién
con el/la Coordinador/a del ERH.

Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefela

EO02 Gestion de la modernizacién: Proceso que contiene la
secuencia de actividades para la aprobaciéon del plan de
bienestar social.

Revisar las actividades a desarrollar de acuerdo al plan de
bienestar social aprobado.
Nota: Se revisa si la actividad programada contempla la
adquisicion de un bien o servicio, la gestiéon de convenios o es
de costo cero.
Contratacion de bien o servicio: Contindia en 10.
Propuesta de convenio: Continda en 12.

sfresig-cero: Continda en 15.

OA

Profesional en
Bienestar Social

bn Firmado g
ANCHEZ Al
Martin FA

[Motivo:

: B Fecha: 20

10

anuel

gﬁ%r&pﬁ y derivar las especificaciones técnicas y/o los
PreErmMifios e referencia de las actividades a desarrollar en el
plan.
Nota: Contratacién o adquisiciones:
-Menores a 8 UIT.
-Mayores a 8 UIT.
sdderramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Bienestar Social

U ReVigar y derivar las especificaciones técnicas y/o los términos

3 B .
: pi’ﬁameferenma.

|5p:28{05

Herramienta: e-GD BNP.
Continta en 15.

OA

Coordinador/a del
ERH

S01.01.01.02: Contrataciones de bienes, servicios y obras:
Proceso que provee el bien o servicio requerido.

S01.01.01.03 Contrataciones menores a 8 UIT: Proceso
que provee el bien o servicio requerido.

12

Elaborar y derivar la propuesta de convenio.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Profesional en
Bienestar Social

13

Revisar y derivar la propuesta de convenio.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Coordinador/a del
ERH

14

Revisar y derivar la propuesta de convenio a la OPP.
Herramienta: e-GD BNP.

OA

Jefe/a

E01.04 Gestion de convenios: Proceso que contiene la
secuencia de actividades para la suscripcion de convenios.

15

Desarrollar y/o acompafar en la ejecucién de actividades del
plan de bienestar social.

Nota: Actividad realizada luego de suscribir los convenios,
recibir el bien o servicio solicitado, o si tiene costo cero.

OA

Profesional en
Bienestar Social

16

Medir la efectividad de las acciones desarrolladas.
Nota: Encuestas u otros tipos de recoleccion de informacion.

OA

Profesional en
Bienestar Social
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17 | Analizar la informacién recolectada. OA Erofesmnal en
Bienestar Social
Elaborar y derivar el informe de evaluacién del plan de .
. . Profesional en
18 | bienestar social. OA Bienestar Social
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe de evaluacion del plan de
bienestar social. .
19 | Nota: De existir observaciones se coordina la subsanacién OA Coordg;dl_c') rfa del
con el Profesional en bienestar social.
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y tomar conocimiento de las actividades realizadas.
Nota: A fin de considerar las buenas practicas para el periodo
20 | siguiente. OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.
21 | Requerir atencién médica. Orgaén'\cl)Pde la Servidor/a
29 Cont_rolar las funciones vitales y realizar el triaje del/de la OA Profesional en Salud
servidor/a.
Evaluar clinicamente al/a la servidor/a y elaborar diagnoéstico
de salud.
23 | ¢Requiere derivacion al centro asistencial de salud? OA Profesional en Salud
Si: ContinGa en 24.
No: Continda en 26.
o Expgdlr documento con el diagnéstico clinico del/de la OA Profesional en Salud
servidor/a.
25 Acudir al centro asistencial de salud. Organo de la Servidor/a
Fin del procedimiento. BNP
26 | Brindar tratamiento e indicar actividades y cuidados a seguir. OA Profesional en Salud
Retornar al ambito de trabajo. Organo de la )
27 Fin del procedimiento. BNP Servidor/a
Documentos que se generan
¢ Plan de bienestar social.
o Informe de evaluacién del plan de bienestar social.
ANGHE AFONTE Mool , Registros
Motivo: Doy V° B” <
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.04 Culturay clima organizacional.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Promover el compromiso del/de la servidor/a con la finalidad de sentirse identificado/a con la Biblioteca Nacional del

Perl y para el logro de los objetivos de la entidad.

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestién de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

e Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, Rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

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

Normativa 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 Pera.

o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de

recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 3.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la Gestion del Proceso de

Cultura y Clima Organizacional del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos”.

Desde el andlisis de informacién de actividades realizadas en afio anterior hasta la toma de conocimiento del/de la

Aleares Jefe/a de la Oficina de Administracién de las actividades realizadas del plan de cultura y clima organizacional.

Organos

. Oficina de Administracion.
involucrados

bn R e —— * BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
p %%Mr%gjz@?’ﬂa%’é‘s?s"s“i{m e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
/——\, Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500 @« ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
e OA: Oficina de Administracion.
o SERVIR: Autoridad del Servicio Civil.

Siglas
giasy o UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

Definiciones

Fimad ol eIy e Clima organizacional: Es la percepciéon colectiva de satisfaccion de los/as servidores/as sobre el ambiente de
lamon
Omar FAU 20131379863 trab ajo
Motivo: Doy V* B* ) . . L. . .
fecha; 2021/04/27 e Cultura organizacional: Es la forma caracteristica de pensar y actuar en una entidad, en base a principios, valores,
creencias, conductas, normas, simbolos, entre otros, que adoptan y comparten los miembros de la organizacion.
Duefio del
Jefe/a de la OA.

Proceso

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcién del requisito Fuente

* Normatividad. e SERVIR.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo Responsable
apoyo

Descripcién de Actividad

. . L L . o Profesional en Cultura
Analizar la informacién de actividades realizadas el afio .
1 - OA y Clima

anterior. o
Organizacional

Buscar entidades interesadas en suscribir convenios y

alianzas. Profesional en Cultura
2 | Nota: Interinstitucionales y con empresas del sector privado - OA y Clima

(feria de ventas), a fin de obtener beneficios para los /as Organizacional

servidores/as.

ormato; Rigial La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
2":}}%81’“3‘}5’:99';%%0;,‘%”52 Ricardo excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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- L Profesional en Cultura

3 Elaborar la propuesta de actividades para la programacion de OA y Clima

convenios y alianzas. o
Organizacional
Elaborar la propuesta de actividades que fomenten Ila Profesmnal_en Cultura

4 | . L . ] OA y Clima

integracion y confraternidad entre los servidores/as. C
Organizacional

5 Elaborar la propuesta de talleres para el fortalecimiento de la OA Profesmné:i;r;Cultura

familia. y LM
Organizacional
Elaborar la propuesta de acciones de cultura organizacional. Profesional en Cultura

6 | Nota: Acciones de entrega de material a los/as servidores/as OA y Clima

que permitan identificarse con la BNP. Organizacional
- - Profesional en Cultura

7 Elaborar la propuesta o_Ie gctlwdades, reconocimientos y OA y Clima
programas de clima organizacional. Organizacional
Consolidar la informacion y elaborar la propuesta de Plan de Profesional en Cultura

8 | culturay clima organizacional y derivarlo. OA y Clima
Herramienta: e-GD BNP. Organizacional
Revisar y derivar la propuesta de Plan de cultura y clima
organizacional. .

9 | Nota: De existir observaciones se coordina la subsanacion OA Coordinador/a del

. . . . ERH
con el Profesional en Culturay Clima Organizacional.
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar la propuesta de Plan de cultura y clima
organizacional.

10 | Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
Nota: De existir observaciones se gestiona la subsanacién
con el/la Coordinador/a del ERH.

E02.02.01 Emisién de documentos internos: Proceso que

contiene la secuencia de actividades para la aprobacion del

Plan de cultura y clima organizacional.

Revisar las actividades a desarrollar de acuerdo al Plan de

cultura y clima organizacional aprobado. Profesional en Cultura

11 | Propuesta de convenio: Continta en 12. OA y Clima
Contratacién de bien o servicio: ContinGa en 15. Organizacional
Costo cero: Continta en 17.

. . Profesional en Cultura
Elaborar y derivar la propuesta de convenio. .
12 ) . OA y Clima
Herramienta: e-GD BNP. -
Organizacional
bn Frmasio dEREMISEN Y derivar la propuesta de convenio. OA Coordinador/a del
p wanin A dEEER flenta: e-GD BNP. ERH
@‘\— F“h"’:ZDE”?Q’éVi%sé’?”ﬁsﬁerivar la propuesta de convenio a la OPP.

14 | Herramienta: e-GD BNP. OA Jefela
ContintGa en 17.

E01.04.01 Suscripcién y modificacion de convenios:
Proceso que contiene la secuencia de actividades para la

§§};§%‘§%ﬁﬂ'}§gﬁg Gion de convenios.

ot 1 orar y derivar las especificaciones técnicas y/o los

Tece 222 %8¥Thinos de referencia de las actividades a desarrollar en el
plan. Profesional en Cultura

15 | Nota: Contratacién o adquisiciones: OA y Clima
-Menores a 8 UIT. Organizacional
-Mayores a 8 UIT.

Herramienta: e-GD BNP.

16 Revisar y derivar las especificaciones técnicas y/o los términos OA Coordinador/a del
de referencia. ERH
S01.01.01.02: Contrataciones de bienes, servicios y obras:

Proceso que provee el bien o servicio requerido.
S01.01.01.03 Contrataciones menores a 8 UIT: Proceso que
provee el bien o servicio requerido.
Desarrollar y/o acompafiar en la ejecucion de actividades. .
PO ) i - Profesional en Cultura
Nota: Actividad realizada luego de suscribir los convenios o de .

17 o ) - - OA y Clima

recibir el bien o servicio solicitado para el desarrollo de la P

- . Organizacional
actividad planificada.
Elaborar y derivar el informe de actividades realizadas del Profesional en Cultura

18 | Plan de cultura y clima organizacional. OA y Clima
Herramienta: e-GD BNP. Organizacional
Revisar y derivar el informe de actividades realizadas del Plan
de cultura y clima organizacional. Coordinador/a del

19 | Nota: De existir observaciones se coordina la subsanacién OA

. . o ERH
con el Profesional en Cultura y Clima Organizacional.
Herramienta: e-GD BNP.

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Recibir y tomar conocimiento de las actividades realizadas.
20 | Herramienta: e-GD BNP. - OA Jefe/a

Documentos que se generan

e Plan de cultura y clima organizacional.
¢ Informe de evaluacién del plan de cultura y clima organizacional.

Registros

Anexos
No aplica.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

: Fecha:

: Doy
2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
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Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500
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La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.03.05 Comunicacion interna
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Transmitir los objetivos estratégicos, mision y politicas a los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Perg,
Objetivo buscando la consolidacion de la cultura organizacional y promoviendo el compromiso, sentido de pertenencia y buen

clima organizacional.

Base Normativa

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

e Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, Rectora del Sistema

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

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

del Peru.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP, que aprueba la “Guia para el uso del lenguaje inclusivo. Si no me nombras,

no existo”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de

recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 3.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la Gestion del Proceso de

Comunicacion Interna” del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Resolucion de Gerencia General N° 027-2019-BNP-GG, que aprueba el Plan de Comunicacién Interna de la Biblioteca

Nacional del Peru 2019”.

Alcance

Desde la elaboracién de la propuesta de comunicacion por el érgano de la Biblioteca Nacional del Per( y/o andlisis de
solicitudes de comunicacion interna y de informacién de campafias realizadas en el periodo anterior hasta el envio de la
comunicacién a los/as servidores y/o toma de conocimiento del/de la Jefe/a de la Oficina de Administracion de las
actividades realizadas del plan de comunicacién interna.

irmada digi nor
INTE Manuel
i W 31379863 soft
.Motivo: Doy V° B”

iRvQIVTrades 41050

Jefatura de la Biblioteca Nacional del Per(, Gerente General y Oficina de Administracion.

il igialmente por

UETO Ramon

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
o ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

o GG: Gerencia General.

o J: Jefatura de la BNP.

wrmeiones™  OA: Oficina de Administracion.
Fecha: 2021/04/27
13:52:28-0500
e Comunicacion interna: Se refiere a los actos que se realizan dentro de la entidad para la difusion de mensajes, con
un contenido adecuado, para los/as servidores/as que la conforman.
* Mailing: Publicidad directa y de manera masiva enviada a los contactos de una base de datos.
Duefio del
Proceso Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

e La implementacién del proceso de comunicacién interna debe adoptar el lenguaje inclusivo en la emisién de los mensajes (eligiendo el uso
de nombres colectivos para hacer referencia tanto a las mujeres como a los hombres, ademas del uso de los respectivos articulos al
referirse individualmente a cada uno de ellos), tomando como referencia la "Guia para el uso del lenguaje inclusivo. Si no me nombras no
existo", aprobada por Resoluciéon Ministerial N° 015-2015-MIMP del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

Requisitos parainiciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
« Normatividad. e SERVIR.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad Docu;;)gr;t)os L Organo Responsable
Elaboracién del plan de comunicacién interna: Empieza en 1.
Difusién de comunicacion interna: Empieza en 14.

EMALQRIgital

FAU 20131379863 soft

LDONADO RODRIGUEZ Ricard:

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

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

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento Cédigo OA-PR-15
. Version 01
Comunicacion interna —
Pagina 3deb6
Analizar las solicitudes de comunicacién interna, revisar las
fechas de reconocimiento y celebraciones para actividades, y Profesional en
omar como referencia acciones pasadas. - Y

1t f pasad OA Comunicacion Interna
Nota: Comunicacién interna por ejemplo mailings, campafias
0 activaciones.

2 | Identificar la audiencia de interés. - OA Pro_fesm_)pal en

Comunicacion Interna
- . — . Profesional en

3 | Definir las acciones comunicativas a realizar. - OA Comunicacién Interna
- . L Profesional en

4 | Identificar los medios o canales de comunicacion. - OA Comunicacién Interna
Elaborar y derivar la propuesta de plan de comunicacién )

5 | interna ) OA Profesional en
Herramienta: e-GD BNP. Comunicacion Interna
Revisar y derivar la propuesta de plan de comunicacion
interna.

6 | Nota: De existir observaciones se coordina la subsanacion - OA Coordinador/a del ERH
con el/la Profesional en Comunicacion Interna.

Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar la propuesta de plan de comunicacion
interna.

7 | Nota: De existir observaciones se gestiona la subsanacién - OA Jefela
con el/la Coordinador/a del ERH.

Herramienta: e-GD BNP.

E02.01.02 Emisién de documentos internos: Proceso que
recibe la propuesta de plan de comunicacion interna y que
contiene la secuencia de actividades para la aprobacion.

8 Desarrollar y/o acompafar en la ejecucion de las actividades ) OA Profesional en
del plan de comunicacion interna. Comunicacion Interna
Medir la efectividad de las acciones desarrolladas.

9 Nota: ) OA Profesional en
-Encuestas u otros tipos de recoleccion de datos. Comunicacion Interna
-Actividad realizada con periodicidad semestral.

10 | Analizar la informacién recopilada. - OA Profesm_)pal en

Comunicacién Interna
Elaborar y derivar el informe de evaluacion del plan de .
ST Profesional en

11 | comunicacion interna. - OA Comunicacion Interna
Herramienta: e-GD BNP.

bnp Firmado JR@Xfi@@Por \f 'de_rivar el informe de evaluaciéon del plan de _
IR FANERRIprCEeion interna. - OA Coordinador/a del ERH
P | Hétraititéritet e-GD BNP.
Recibir el informe de evaluaciéon y tomar conocimiento de las
actividades realizadas.
3 N_otg: A fin de considerar las buenas practicas para el periodo ) OA Jefela
siguiente.
bnp o F‘FLow{.Eag;'%y,mta: e-GD BNP.
sl Eif g brocedimiento.
; Rechp: 2021/04/27 Formato ficha de ]
Elaborar y remitir via correo la propuesta de comunicacion | atencién de solicitudes Organo de la )

4 | e o S Servidor/a
interna para difusion. de comunicacién BNP

interna.

15 _Rewsar y remitir via correo la propuesta de comunicacién ) Organo de la Director/a o Jefe/a
interna. BNP

16 _Rewsar y remitir via correo la propuesta de comunicacién ) OA Jefela
interna.

17 | Revisary asignar la propuesta de comunicacioén interna. - OA Coordinador/a del ERH
Analizar la propuesta de comunicacion interna.

Nota: Objetivo, fecha, contenido y publico objetivo. .
. - . I S Profesional en
18 | ¢Observacién y/o informacién adicional? - OA DY
p L Comunicacion Interna
Si: Contintia en 19.
No: Contintia en 21.
Coordinar con el érgano de la BNP la subsanacion de la

19 observacion y/o informacién adicional. ) OA Profesional en
Nota: Se coordina la actualizacion de la propuesta de Comunicacién Interna
comunicacién interna con el érgano de la BNP.

20 | Subsanar observaciones y/o brindar informacién adicional. - Org%n,\cl)Ffie la Servidor/a

tmates. Rigital
FAU 20131379863 soft
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

LDONADO RODRIGUEZ Ricard:

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Remitir via correo la propuesta a

la Oficina de
Comunicaciones para la aprobacion de disefio y graficos de la

Profesional en

-Correo electronico.
-Intranet.
Fin del procedimiento.

21 | comunicacion interna. - OA O
: . L . Comunicacion Interna
Nota: La Oficina de Comunicaciones revisa la propuesta y
emite opinién.
29 Remitir la propuesta de difusion de comunicacién interna ) OA Profesional en
revisada y consensuada con los involucrados. Comunicacion Interna
23 | Revisary remitir la propuesta de comunicacion interna. - OA Coordinador/a del ERH
Revisar la propuesta de comunicacion interna y otorgar
o4 conformidad para su difusic’)_n. ) _ ) GG Jefe/a Institucional
Nota: De existir observaciones se gestiona la subsanacion Gerente/a General
con el/la Coordinador/a del ERH.
Enviar la comunicacion a los/as servidores/as de la BNP a
través de los canales de comunicacion interna.
25 Nota: Canales de comunicacion ) OA Profesional en

Comunicacion Interna

Documentos que se generan

e Plan de comunicacion interna.

¢ Informe de evaluacién del plan de comunicacion interna.

Registros

e Ficha de atencion de solicitudes de comunicacién interna.

Anexo

e Anexo N° 1: Formato “OA-FO-21 Ficha de atencién de solicitudes de comunicacion interna”.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

£ Fecha:

: Doy
2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

s

bnp B
Motivo: Doy V° B
Fecha; 2021/04/27

e —— 13:52:28-0500

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

Formato: Digital

Firmado digitalmente por
IMALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

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

a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Doy V" B
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Anexo N° 1: Formato “OA-FO-21 Ficha de atencién de solicitudes de comunicacion interna”
Formato Codigo OA-FO-21
: - - L Version 01
Ficha de atencion de solicitudes de comunicacion interna e
Pagina 1de1

IL.- TIPO DE SOLICITUD {puede ser mas de una):

O
a
O
O

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

: Doy V° B
/-_ Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500
—

Comunicado/ mailing
Campafia de comunicacion interna

Asesoria comunicacional sobre una solicitud

Ili.- OBJETIVO DE LA SOLICITUD:

Explicar brevemente de que se trata la solicitud y cual es el objetivo. Asimismo, incluir en qué
Firmado digitalmente por . a
bnp SR i plazos necesita ser atendida.

S0
Motivo: Doy V° B*
Fe 2021/04/27
13 500

IV.- PROPUESTA DE REUNION DE COORDINACION:

brmato: Digital

Firmado digitalmente por
MALD

UEZ Ricardo

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

Clasificacion: Uso Interno

18:34:26-0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-16
Version 01
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

Viersigm: Fecha de Tipo?!
A T B sl P

Seccion Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

Motivo: Doy V* B
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalnfente por

RSTE%LQ!;{};\UBTO Ramon

Soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04f2
13:52:28-0500

N

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

tmatosidital
MALDONADO RODRIGUEZ Ricard
FAU 20131379863 soft

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

Clasificacion: Uso Interno

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.04 Gestion del desarrollo y capacitacion.
Nivel 2 S02.04.01 Elaboracién y evaluacion del Plan de Desarrollo de las Personas.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Planificar y evaluar las acciones de capacitacion que permitan mejorar el desempefio de los/as servidores/as de la

Biblioteca Nacional del Peru.

Base Normativa

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos

humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

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

Nacional del Pera.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de

recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 3.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 299-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia de evaluacién de la

Capacitacion a nivel de aplicacion en entidades publicas.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva “Normas para la Gestiéon
del Proceso de capacitacion en las entidades publicas”.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 015-2020-BNP-GG, que aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas 2020
de la Biblioteca Nacional del Perd.

e Resolucion de Gerencia General N° 010-2018-BNP-GG, que conforma el Comité de Planificacion de la
Capacitacion de la Biblioteca Nacional del Peru.

Alcance

o

Desde la solicitud de registro de necesidades de capacitacion hasta la evaluacion del Plan de Desarrollo de
Personas.

NTE Manuel
G TR N 5 /¥ Sore
-Motivo: Do "B

I-QMO*Mbﬂ'agdﬁs:m-(}sm

Oficina de Administracion y Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

irmado digitalmente por
UETO Ramon
0131379863

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

o DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
e EPIP: Equipo de Trabajo de Planificacién, Inversiones y Presupuesto.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e OA: Oficina de Administracion.

elinbeioaes
e A e PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.
e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
e SISCA: Sistema Informatico de Gestion de la Capacitacion.
o PDP: Es el instrumento de gestién para la planificacién de las acciones de capacitacién de cada entidad.
LG eE Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

e La BNP puede realizar capacitaciones preferentemente en forma virtual, de modo que se continte con el desarrollo de capacidades de
los/as servidores/as sin poner en riesgo su salud, durante la emergencia sanitaria por el COVID-19.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
« Normatividad. e SERVIR.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad DOCU:;)Z;E)OS L Organo Responsable
Elaborar y derivar el proyecto de documento que solicita el .
. . S . Profesional en
registro de las necesidades de capacitacion a los érganos de la
1 BNP - OA Desar_roll(_) y
Herramienta: e-GD BNP. Capacitacion

EMALQRIgital

FAU 20131379863 soft

LDONADO RODRIGUEZ Ricard:

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

- o ) Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Revisar y derivar el proyecto de documento que solicita el
registro de las necesidades de capacitacion a los érganos de la Coordinador/a del
2 OA
BNP. ERH
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el documento que solicita el registro de las
3 | necesidades de capacitacion a los 6rganos de la BNP. OA Jefela
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar el documento y asignar el registro de las necesidades
4 | de capacitacion. Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Consolidar las necesidades de capacitacion del 6rgano. p .
5 Nota: En coordinacién con el/la Director/a o Jefe/a del 6rgano. Organo de la BNP Servidor/a
Registrar las necesidades de capacitacion. " )
6 Herramienta: SISCA. Organo de la BNP Servidor/a
7 \éilr'?:;%le?ﬁ:’g Isag Ar:ece&dades de capacitacion. Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
Revisar la informacion registrada por los 6rganos de la BNP.
Herramienta: SISCA. Profesional en
8 | ¢Registro presenta observaciones? OA Desarrolloy
Si: Continda en 9. Capacitacion
No: Continta en 11.
Indicar la subsanacion de observaciones a través del sistema. Profesional en
9 : ) OA Desarrollo y
Herramienta: SISCA. o
Capacitacion
Derivar las observaciones.
10 | Herramienta: SISCA. Organo de la BNP Director/a o Jefe/a
Continla en 6.
. Profesional en
Generar la matriz DNC.
1 Herramienta: SISCA. OA Desar_rollc_)’y
Capacitacion
Elaborar el proyecto de informe que solicita la disponibilidad Profesional en
12 | presupuestal. OA Desarrollo y
Herramienta: e-GD BNP. Capacitacion
Revisar y derivar el informe que solicita la disponibilidad Coordinador/a del
13 | presupuestal. OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir y derivar el informe que solicita la disponibilidad Coordinador/a del
14 | presupuestal. OPP EPIP
Fimago dd@ARRiENta: e-GD BNP.
MannraR@ciireeyrotanalizar el informe que solicita la disponibilidad
Fecha) *BYE BEESEY. Profesional
15 | Nota: De existir observaciones, se coordina con el/la OPP roresional en
. SN Presupuesto
Profesional en Desarrollo y Capacitacion.
Herramienta: e-GD BNP.
Elaborar y derivar el proyecto de informe de disponibilidad Profesional en
SHARResIEStal. OPP Presupuesto
s HAYrEMTEnta: e-GD BNP. P
7§%"£5%5§8ﬁ§ar y derivar el informe de disponibilidad presupuestal.
Nota: De corresponder, se gestiona la subsanacion de Coordinador/a del
7 i oPP
observaciones. EPIP
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe de disponibilidad presupuestal.
18 Herrami)(/enta: e-GD BNP. P P P OPP Jefe/a
Recibir y derivar el informe de disponibilidad presupuestal.
19 Herram)i/enta: e-GD BNP. P P P OA Jefe/a
20 Recibir y derivar el informe de disponibilidad presupuestal. OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
Recibir el informe de disponibilidad presupuestal.
Herramienta: e-GD BNP.
¢Consulta de disponibilidad es por la elaboracién del
PDP? Profesional en
Si: ¢Disponibilidad de recursos presupuestales?
21 . o OA Desarrolloy
Si: Contintia en 23. Capacitacion
No: Contintia en 22.
No: ¢Disponibilidad de recursos presupuestales?
Si: Continda en 40.
No: Contintia en 37.
Actualizar el registro de acuerdo a la disponibilidad indicada por Profesional en
22 | laOPP. OA Desarrollo y
Herramienta: SISCA. Capacitacion

EMALQRIgital
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Registrar la informacién y generar la matriz PDP. Profesional en
23 ) . OA Desarrollo y
Herramienta: SISCA. o
Capacitacion
Registrar la informacién y generar el proyecto de PDP. Profesional en
24 ) . OA Desarrollo y
Herramienta: SISCA. o
Capacitacion
Convocar reunion para presentacion del proyecto de PDP ante Profesional en
25 el comité OA Desarrollo y
) Capacitacion
Revisar y validar el proyecto de PDP. Comité de Comité de
26 | Nota: De existir observaciones se coordina con el/la Planificacion de la Planificacion de la
Profesional en Desarrollo y Capacitacion. Capacitacion Capacitacion
Comité de Comité de
27 | Suscribir acta en sefial de conformidad. Planificacion de la Planificacion de la
Capacitacion Capacitacion
Elaborar y derivar el proyecto de informe para la aprobacion o Profesional en
28 | modificacion del PDP. OA Desarrolloy
Herramienta: e-GD BNP. Capacitacion
Revisar y derivar el informe para la aprobacién o modificacion Coordinador/a del
29 | del PDP. OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe para la aprobacion o modificacion
30 | del PDP. OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
E02.01.02 Emisi6on de documentos internos: Proceso que
contiene la secuencia de actividades para la aprobacion o
modificacion del PDP.
Remitir via correo electrénico el PDP aprobado o modificado a .
Profesional en
31 SERVIR. OA Desarrollo
Nota: Adicionalmente, en caso de modificacion del PDP se rovoy
. . L Capacitacion
registra las acciones de capacitacion en el SISCA.
Acompafiar en la ejecucion de las acciones de capacitacién
planificadas. .
;Organo propone inclusién de nuevas acciones de Profesional en
32| ¢ . OA Desarrollo y
capacitacion? Capacitacion
Si: Continda en 33. P
No: ContinGia en 43.
S02.04.02 Capacitacion a servidores/as: Proceso que indica

e capacitacion.
HE wely derivar el informe técnico que sustenta la

afitorpesacién de la necesidad de capacitacion.
Herramienta: e-GD BNP.

Organo de la BNP

Servidor/a

Revisar y derivar el informe técnico que sustenta la
incorporacion de la necesidad de capacitacién.
Herramienta: e-GD BNP.

Organo de la BNP

Director/a o Jefela

rimdaolR@GHRIL oy  derivar el informe técnico que sustenta la

b6~ FICHHESAALION de la necesidad de capacitacion. OA Jefela
Moo pfegmienta: e-GD BNP.
~1*Ré&Visar el informe técnico que sustenta la incorporacién de la
36 necesidad de capacitacion. OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
ContinGia en 12.
Elaborar y derivar el proyecto de informe que indica la no Profesional en
37 | disponibilidad de recursos presupuestales. OA Desarrolloy
Herramienta: e-GD BNP. Capacitacion
Revisar y derivar el proyecto de informe que indica la no .
38 | disponibilidad de recursos presupuestales. OA Coordlré;dl_cl)r/a del
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar el informe que indica la no disponibilidad de recursos
presupuestales y derivarlo al 6rgano que solicité la modificacion
39 | del PDP. OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.
Identificar si corresponde remitir la necesidad de capacitacion
para revision del comité, de acuerdo al monto por servidor/a. fesional
¢Monto de la capacitacion es menor a la 1UIT por Profesional en
40 . OA Desarrollo y
servidor? Capacitacion
Si: Contintia en 28.
No: ContinGa en 41.
Remitir la necesidad de capacitaciéon para la revision del Coordinador/a del
41 o OA
comité. ERH

EMALQRIgital
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Revisar la necesidad de capacitacion (_ZQmit_é de (_Z_c)mit_é de
42 o ’ - Planificacion de la Planificacion de la
Continda en 27. s L
Capacitacion Capacitacion
Recopilar la informacién de las capacitaciones desarrolladas en Profesional en
43 - OA Desarrolloy
el semestre. N
Capacitacion
Elaborar y derivar el informe de evaluacion del PDP. Profesional en
44 | Herramienta: e-GD BNP ) OA Desarrollo y
) ) Capacitacion
45 Revisar y derivar el informe de evaluacién del PDP. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
Revisar y derivar el informe de evaluacion del PDP al/a la
Gerente/a General.
46 | Nota: A fin de tomar conocimiento de las acciones realizadas. - OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.
Documentos que se generan
o PDP.
e Matriz DNC.
e Matriz PDP.
o Informe de evaluacion del PDP.
Registros

Anexo

e Anexo N° 1: Modelo de registro de requerimiento en el SISCA.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel

Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:
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Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500
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Anexo N° 1: Modelo de registro de requerimiento en el SISCA
Registro de Requerimiento x
Necesidad de Capacitacion: *
Alineado a: * Accion Estratégica -

Accion Estratégica Seleccione .
Nombre Capacitacion; *

Prioridad: * Seleccione -
Descripcion del Objetivo de
Aprendizaje: *
Descripcion del Objetivo de
Desempefio: *

Nivel de Evaluacion; * Seleccione =

Tipo de Accion; * Seleccione - Modalidad; * SBeleccione » Oporiunidad: = | Seleccione | &
Acciones para aplicar jo aprendido:

Costo Directo: * Costo Indirecto:
Eje Tematico: * Seleccione - Materias de Seleccione -

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

%
Motivo: Doy V° B*
Fecha; 2021/04/27
13:562:28-0500

Capacitacion: *

Firmado digitalmentenor .
MM Rl tadra
FAU 20131 &so@’g e
Motivo: Doy V* B’
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

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




Procedimiento Cédigo OA-PR-17
Version 01
Capacitacion a servidores/as >
Pagina 1de6
Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

Viersigm: Fecha de Tipo?!
A T B sl P

Seccion Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

Motivo: Doy V* B
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalnfente por

RSTE%LQ!;{};\UBTO Ramon

Soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04f2
13:52:28-0500

N

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

tmatosidital
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jafiilere
Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.04 Gestion del desarrollo y capacitacion.
Nivel 2 S02.04.02 Capacitacion a servidores/as.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Asegurar el cumplimiento de las capacitaciones programadas en el Plan de Desarrollo de las Personas con la

finalidad de mejorar el desempefio de los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Peru.

Base Normativa

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestiéon de recursos

humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico.

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

Nacional del Pera.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de

recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 299-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia de evaluacion de la

Capacitacion a nivel de aplicacion en entidades publicas.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva “Normas para la Gestion
del Proceso de capacitacion en las entidades publicas”.

o Resolucion de Gerencia General N° 015-2020-BNP-GG, que aprueba el Plan de Desarrollo de las Personas 2020
de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion de Gerencia General N° 010-2018-BNP-GG, que conforma el Comité de Planificacion de la
Capacitacion de la Biblioteca Nacional del Peru.

Alcance

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FA 0 9863 soft

Desde la revision de acciones de capacitacion planificadas de acuerdo al Plan de Desarrollo de las Personas hasta la
capacitacion ejecutada y el resguardo de informacion para la presentacion del informe semestral del Plan de
Desarrollo de las Personas.

%@7 13:57:41-0500
involucrados

Oficina de Administracion.

Firmado digitalmente por
:!‘ UETO Ramon
ONar FAU 20131379863

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e OA: Oficina de Administracion.

e PDP: Plan de Desarrollo de las Personas.

oBes
2021/04127 ¢ SISCA: Sistema Informético de Gestion de la Capacitacion.
o UIT: Unidad Impositiva Tributaria.
e PDP: Es el instrumento de gestion para la planificacién de las acciones de capacitacion de cada entidad.
LG eE Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

e La Entidad podra realizar capacitaciones preferentemente en forma virtual, de modo que se continte con el desarrollo de capacidades
de los/as servidores/as sin poner en riesgo su salud.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

e Acciones a ejecutar de acuerdo al PDP.

e S02.04.01 Elaboracion y evaluacién del PDP.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcién de Actividad Docu;;)gr;t)os L Organo Responsable
. . S L Profesional en
Revisar las acciones de capacitacion que seran ejecutadas de
1 - - OA Desarrollo y
acuerdo a programacion. N
Capacitacion
Coordinar con los 6rganos de la BNP la participacion de los/as Profesional en
2 - - OA Desarrollo y
servidores. L
Capacitacion

EMALQRIgital

FAU 20131379863 soft

LDONADO RODRIGUEZ Ricardo
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3 Remitir la c_onfl_r,mamon a los/as servidores/as que participaran ) Organo de la Director/a o Jefe/a
en la capacitacion. BNP
Evaluar a los/as servidores/as que participaran en la
capacitacion.

Nota: Evalla que no haya desaprobado capacitaciones
anteriores o tenga instaurado un procedimiento administrativo Profesional en

4 | disciplinario por falta grave. - OA Desarrollo y
Servidores/as que califican para la capacitacién: ContinGa Capacitacion
en 5.

Servidores/as que no califican para la capacitacion:
Continla en 6.
Reglst_rar_ a los/as servidores que participaran en la Profesional en

5 capacitacion. - OA Desarrollo y
Herramienta: Control de participantes. Capacitacion
Continda en 8. p

Profesional en

6 Remitir via correo la no participacion de los/as servidores/as. - OA Desarrollo y

Capacitacion

7 | Tomar conocimiento. - Orgaénl\?;i ela Director/a o Jefe/a
Qoordmar con los mvolu_cr_ados la ejecucion de la capacitacion. Profesional en
¢Contratacién de servicios?

8 y . - OA Desarrollo y
Si: Continda en 9. Capacitacion
No: Continta en 12. P
Elaborar y derivar los términos de referencia de las acciones a
desarrollar en el plan. .

. Profesional en
Nota:

9 L, - . - OA Desarrollo y
Contratacion o adquisiciones: Capacitacion
-Menores a 8 UIT. P
-Mayores a 8 UIT.

10 Revisar y derivar los términos de referencia. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
S01.01.01.02: Contrataciones de bienes, servicios y obras:

Proceso que provee el servicio requerido.
S01.01.01.03: Contrataciones menores a 8 UIT: Proceso
que provee el servicio requerido.
Profesional en

1F1 dC:_olordinar con el proveedor la ejecucién de la capacitacion. - OA Desarrollo y

SANClIEZ AFONTE Warue Capacitacion

Motivg: Doy V° B® H

Fecha) 208 Bttt Ui*Correo el cronograma de la capacitacion, horarios, Profesional en

12 - - - OA Desarrollo y
lugar y la carta de compromiso a los/as participantes. N

Capacitacion
Registrar la carta de compromisos del/de la participante. Modelo de
Nota: De ser el caso, el registro también lo puede realizar el compromiso como Organo de la )
3 h o, L Servidor/a
nmlaatfesiqnal en Desarrollo y Capacitacion. beneficiario de BNP
SeTiReEEenta: SISCA. capacitacion
Moo Doy vor o N Organo de la .

B paniar y/o verificar el desarrollo de la capacitacion. - BNP Director/a o Jefe/a

Medir o coordinar el resultado de la capacitacion.
Nota: Medicién de niveles: .

! Profesional en
-Reaccion. Modelo de encuesta

15 Sl i ; . OA Desarrollo y

-Aprendizaje. reaccion/ satisfaccion N
S Capacitacion

-Aplicacion.

-Impacto.

Analizar y resguardar resultados para la presentacion del Profesional en

16 | informe semestral del PDP. - OA Desarrollo y
Fin del procedimiento. Capacitacién
S02.04.01 Elaboracién y evaluacién del Plan de Desarrollo
de las Personas: Proceso que recibe la informacion de las
capacitaciones con la finalidad de elaborar el informe semestral
del PDP.

Documentos que se generan

e Términos de referencia para la contratacion de servicios.

Registros

Anex

¢ Anexo N° 1: Modelo de compromiso como beneficiario de capacitacion.

0s

o Anexo N° 2: Modelo de encuesta reaccion/ satisfaccion.

tmates. Rigital
FAU 20131379863 soft
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Anexo N° 1: Modelo de compromiso como beneficiario de capacitacion

Por medio del presente, el/la suscrito/a, participo voluntariamente:

Apellidos y Nombres

Puesto

Organo o Unidad Organica

Nombre de la Capacitacion

Proveedor de Capacitacion

Horas de Capacitacion

Costo de la Capacitacion

Valor de la Capacitacion

Tiempo de Permanencia

Tipo de capacitacion

Como parte de mi responsabilidad me comprometo a:

a) Permanecer en la entidad: (BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU - BNP) x dias a partir del dia siguiente de concluida la capacitacién
hastael ...de ... del 20..., o devolver el integro del Valor de la Capacitacion calculado, o en su defecto el remanente dedicho valor
segun corresponda.

b) Participar y colaborar en las evaluaciones, previas o posteriores, que se desarrollen como parte de la capacitacion.
c) Cumplir con el 100% de asistencia y obtener la nota aprobatoria requerida por el proveedor de capacitacion.
d) Obtener y acreditar la certificacion de la capacitacion de la cual soy beneficiario(a).

Entregar una copia fedateada de la certificacién a la Oficina de Recursos Humanos, para la actualizacién del legajo personal, dentro de los

&)
Firmado digitalmente pqr jeis 7 p . i g . §
bnp RANCHES AFONTE AL D (30) dias habiles de culminada la capacitacién o posterior a la obtencién del grado académico (solo en caso de formacién

Motivo: Doy V" B i
//—_< Fooha: 203/04/27 prafesignal).

f) Trasmitir los conocimientos adquiridos a otros servidores, cuando lo solicite la entidad.

Penalidades en caso de incumplimiento:

Firmado digitalmente por

bnp gotelocliT e . . : . " ; ;
R o polv gEN €8O de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia, o de no superar la nota minima aprobatoria autorizo expresamente al
/‘_ Tesm 2021048 rgano competente, para que realice las acciones respectivas para el cumplimiento de la obligacion de devolucion del Valor de la

— — Capacitacion o el remanente de dicho valor, segln corresponda.

il. Declaro conocer que en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, no podré ser beneficiario(a) de otra accion de capacitacion
por el periodo de seis (06) meses luego de culminada la capacitacion.

iii. Declaro conocer que en caso de incumplimiento de los compromisos asumidos, estos seran registrados en mi Legajo Personal.

FIRMA:
DNI:

Huella Digital

'rmado:%%mgﬁiporm_ . La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a Clasificacién: Uso Interno
{,:Hﬁ'mi?og}nov i @lcardo excepcion de que se indique lo contrario. )
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento Caodigo OA-PR-17
o ) Versién 01
Capacitacion a servidores/as —
Péagina 6de 6

Anexo N° 2: Modelo de encuesta reaccién/ satisfaccion.

RESPUESTAS DE ENCUESTAS REACCION

] Evaluacion Respuestas Respuestas de Encuestas Reaccion

Nombre de |la Capacitacion :
Fecha fin de Capacitacion :

Nombre del Instructor o Proveedor :

‘ Indicador

‘ DIMENSION: 1. OBJETIVOS Y CONTENIDOS DEL PROGRAMA

| 1.1. SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS DEL CURSO

1.2. LOS CONTENIDOS DE CURSO SON COHERENTES CON LOS OBJETIVOS DEL CAPACITACION

: 1.3. DURANTE EL CURSO SE REALIZARON EJEMPLOS PRACTICOS O EJERCICIOS DE APLICACION EN MIS
| FUNCIONES DIARIAS

| DIMENSION: 2. MATERIALES

2.1. LOS MATERIALES ENTREGADOS CONTIENEN INFORMACION RELEVANTE PARA EL DESARROLLO DEL
CURSO

| 2.2. LOS MATERIALES PERMITEN PROFUNDIZAR LAS TEMATICAS DEL CURSO
| DIMENSION: 3. REGISTRO AUDIOVISUALES
| 3.1. LOS EQUIPOS AUDIVISUALES UTILIZADOS CONTRIBUYERON A MEJORAR EL APRENDIZAJE DEL CURSO

| DIMENSION: 4. INSTRUCTOR

Firmado digitalmente. por.
SANCHEZ APONTE Manuel

M Doy 5e > o424° 1 AS APLICACIONES DEL INSTRUCTOR SON CLARAS Y COMPRENDIBLES
Fecha: 2021/04/27 1@:57:41-0500

| 4.2. EL INSTRUCTOR GENERO UN AMBIENTE DE PARTICIPACION

| 4.3. EL INSTRUCTOR ATENDIO ADECUADAMENTE LAS PREGUNTAS DE LOS PARTICIPANTES

QST Ry OHf CUETO o

Ormar FAU 2015175638, £L INSTRUCTOR EVIDENCIO DOMINIO DEL TEMA
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 2021/04/27

13:52:28-0500

« Ir al listado

Respuesta

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

SELECCIONE

hEﬂ:'rmado s%%mgﬁ@m' . La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracion

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

. Fecha de Responsable del

ISANCHEZ Al TE Manuel

bnp FlrMeﬁﬁglﬁ;ﬁbn! =, Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio cmloie

Motivo:

: Doy V* B°
: [Fecha: 2021/04/27 1§:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO|Ramon
Ormer AL 20181370563

ft
Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

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

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

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento Cédigo OA-PR-18
Version 01
Elaboracién de planillas >
Pagina 2de9

Procesos Relacionados

Proceso de Codigo del
Nivel Procgso Jafiilere
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.05 Gestion de compensaciones.
Nivel 2 S02.05.01 Elaboracién de planillas.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Asegurar de manera oportuna, el pago correspondiente al mes de servicio.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pert.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
o Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente.
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestién de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
o Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Base Nacional del Pera.
Normativa e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pera.
e Decreto Supremo N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.
o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
o Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.
e Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.
o Resolucién Directoral N° 0034-2020-EF-50.01 que aprueba la Directiva N° 007-2020-EF/50.01 Directiva de ejecucion
presupuestaria.
Fimado digtaimentepor | Desde la elaboracion del cuadro resumen de proyeccion de planillas hasta la revisién conforme del girado de planillas
Moo oy V-5~ > | "en el SIAF- Modulo administrativo.
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500
Qrganos Oficina de Administracion.
involucrados
o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector publico.
Eﬁ%%%ﬁ;ﬁg‘é’gfg}%& e AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.
Riativos Doy V° B e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
159558500 27 e CAFAE: Comité de Administracion del Fondo de asistencia y Estimulo.
e CAS: Contrato Administrativo de Servicios.
e CCI: Codigo de Cuenta Interbancaria.
e CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones | e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.
o MCPP: Mdédulo de Control de Pago de Planillas.
e OA: Oficina de Administracion.
e ONP: Oficina de Normalizacién Previsional.
o SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.
e SISPER: Sistema de Personal.
e AFP net: Herramienta que la Asociacién de AFP ofrece a todos los empleadores para que puedan declarar y pagar
los aportes de sus trabajadores.
BLEMDEE Jefe/a de la OA.
Proceso

Condiciones Generales

e Los/as servidores/as no deben percibir en forma simultdnea remuneracion, pensién, u honorarios por contratos bajo el Régimen del
Decreto Legislativo N° 276 o 1057, salvo por funcién docente y percepcion de dietas por participacién en uno (1) de los directorios de
entidades o empresas publicas.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

Drmat.Rigital
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e Presupuesto Analitico de Personal.

¢ Informe de altas y bajas de los/as servidores/as.

e Informes de descuento (reportes de asistencia y registro de
licencias y permisos).

e S02.01.02 Formulacién y aprobacion del Presupuesto Analitico

de Personal.

e S02.02.02.05 Renovacion y desvinculacion laboral.

e S502.02.02.02 Control de asistencia.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcién de Actividad apoyo Organo Responsable
Recibir la informacién y elaborar el cuadro resumen de
proyeccion de planilla. Profesional en
1 | Nota: - OA Compensaciones y
-Actividad realizada en el mes de diciembre. Pensiones
-Presupuesto Institucional de Apertura.
Elaborar y derivar el informe que solicita la prevision Profesional en
2 | presupuestal de planillas del periodo siguiente. - OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. Pensiones
Revisar y derivar el informe que solicita la prevision .
3 | presupuestal de planillas del nuevo periodo. - OA Coordlg?qd:r/a del
Herramienta: e-GD BNP.
E01.02.03.02 Aprobacion de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Proceso que
emite la constancia de prevision presupuestal.
4 Recibir la constancia de prevision presupuestal. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
- . L Profesional en
5 Recibir I‘a constancia de prevision presupuestal. ) OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. .
Pensiones
S02 Gestiéon de recursos humanos: Proceso que emite las
renovaciones de contrato.
Recibir el informe de renovaciones de contrato para el periodo Profesional en
6 | vigente. - OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. Pensiones
Profesional en
7 Elaborar la proyeccién de los/as servidores/as CAS. - OA Compensaciones y
Pensiones
Verificarla existencia de saldos en las metas presupuestales.
Herramienta: SIAF. Profesional en
8 ¢Existe saldos en las metas presupuestales? - OA Compensaciones y
Si: Continda en 16. Pensiones
Fimade upl@GoNtinGa en 9.
Ma{}‘v”o“ @@’f@tfaﬂ“la informacién presupuestal en el formato. Formato de solicitud Profesional en
Fey 202‘’N(2)t557$é’5£festlona la firma del/de la Gerente/a general en el de modificacién OA Compensaciones y
formato, en sefial de autorizacion. presupuestaria Pensiones
Elaborar y derivar el informe de solicitud de la modificacion Profesional en
10 | presupuestal. - OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. Pensiones
Eg?;‘é%%%%{oy derivar el informe de solicitud de modificacién Coordinador/a del
bresupuestal. - OA ERH
gﬂ‘éﬁﬁramlenta e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe de solicitud de modificacién
12 | presupuestal. - OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
E01.02.03.01 Modificaciéon presupuestal: Proceso que emite
la nota de modificacion presupuestal.
Recibir y derivar la nota de modificacién presupuestal.
13 Herram)i/enta: e-GD BNP. prestp ) OA Jefe/a
14 Recibir y derivar la nota de modificacién presupuestal. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
15 Recibir la nota de modificacién presupuestal. ) OA CoTr:gLer?sK;rc]?cir?ens y
Herramienta: e-GD BNP. )
Pensiones
Elaborar y derivar el informe que solicita la CCP de planillas. Profeswngl en
16 ) . - OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. )
Pensiones
17 Revisar y derivar el informe que solicita la CCP de planillas. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
E01.02.03.02 Aprobacién de certificacion de crédito
presupuestario y previsién presupuestal: Proceso que
emite la nota de CCP.
18 | Recibiry derivar la nota de CCP. - OA Coordinador/a del

ERH
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Profesional en

19 | Recibir la nota de CCP. OA Compensaciones y
Pensiones
Registrar el compromiso anual. Profesmngl en
20 Herramienta: SIAF- Médulo administrativo. OA Compens_amones y
Pensiones
21 Insertar _el compromiso'anual. o _ OA CoTT:gE-:-ensslc;ré?cI):;s y
Herramienta: SIAF- Médulo administrativo. Pensiones
29 Habilitar_ y transmitir enyio del corm_)romi_so anual. OA CoTT:gE-:-ensslc;ré?cI):;s y
Herramienta: SIAF- Médulo administrativo. Pensiones
Verificar la aprobacién del compromiso anual.
Herramienta: SIAF- Médulo administrativo.
Tipo de planilla: Profesional en
23 | D.L. 1057 (CAS): Contintia en 24. OA Compensaciones y
276 o CAFAE: Continta en 29. Pensiones
Practicantes: ContinGa en 41.
Pensionistas: Continda en 46.
S02.02.02.05 Renovacion y desvinculacion laboral:
Proceso que emite el informe de altas y bajas de
servidores/as.
Recibir y revisar el informe de altas y bajas.
Herramienta: e-GD BNP. Profesional en
24 | ¢Existe servidor/a nuevo/a? OA Compensaciones y
Si: ContinGa en 25. Pensiones
No: Continda en 34.
Verificar la informacion en la web del banco.
Nota: Verificacion de: Profesional en
25 | -CCl. OA Compensaciones y
-Servidores/as que cambiaron de sistema de pensiones. Pensiones
Herramienta: Web del banco.
Importar masivamente el archivo Excel y verificar los/as
servidores/as afiliados/as a la AFP.
Herramienta: AFP net y Registro de altas y bajas de Profesional en
26 | servidores/as. OA Compensaciones y
¢Existe inconsistencia en lainformacién? Pensiones
Si: Continda en 27.
No: Continlia en 28.
Fisyado aﬂﬂm&uzear la informacién del/de la se_rvidor/a. _ OA COZZB?;;ZZ?A:QS y
mgg;‘vgf@gﬁgpmmpenta: Registro de altas y bajas de servidores/as. Pensiones
oo By 0ar37 13:57:41.0500
Registrar la informacién del/de la servidor/a. Profesional en
28 | Herramienta: SISPER. OA Compensaciones y
ContinGa en 34. Pensiones
Recibir y revisar las resoluciones de cese.
Q’S”‘ngﬁgﬁm"’?‘g‘gmlnenta: e-GD BNP. '
gsTER R S EXIStE"cese de servidor/a 2767 Profesional en
iec yo: gmgpontinﬂa en 30. OA Compensaciones y
1352280590 ¢ Planilla CAFAE? Pensiones
Si: Continda en 40.
No: Contintia en 31.
Eliminar los registros de la planilla.
Herramienta: SISPER. Profesional en
30 | ¢Planilla CAFAE? OA Compensaciones y
Si: Continda en 40. Pensiones
No: Contintia en 31.
Generar el archivo para la verificacion de servidores/as Profesional en
31 | afiliados/as ala AFP. OA Compensaciones y
Herramienta: SISPER. Pensiones
Importar el archivo y verificar los servidores/as afiliados/as a la
AFP. .
. . Profesional en
32 | Herramienta: AFP net. ) y OA Compensaciones y
¢Existe inconsistencia en lainformacién? h
. . Pensiones
Si: Contintia en 33.
No: Contintia en 34.
33 Actualizar la informacion del/de la servidor/a. OA COTT:?)?;;(;Z?OI:QS y
Herramienta: SISPER. ;
Pensiones
S02.02.02.02 Control de asistencia: Proceso que emite el
informe de descuentos.
Recibir el informe de descuentos y registrar la informacion. Profesional en
34 | Nota: Descuentos de: OA Compensaciones y

-Asistencia.

Pensiones
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-Préstamos.

-Seguros.

-Judiciales.

Herramienta: e-GD BNP y SISPER.

Procesar la informacion de los aportes exigidos por Ley.
Nota: Aportes de:

Profesional en

35 | -4ta categoria. OA Compensaciones y
-ONP o AFP. Pensiones
Herramienta: SISPER.

e e e e e protesiona en

36 el SIAF - MCPP ' OA Compens_acmnes y
Herramienta: SISPER. Pensiones
Importar el archivo de planilla. Profesional en

37 | Nota: Servidores/as deben estar registrado en el AIRHSP. OA Compensaciones y
Herramienta: SIAF - MCPP. Pensiones
Procesar el archivo con los montos imponibles de los/as Profesional en

38 | afiliados/as a la AFP. OA Compensaciones y
Herramienta: AFP net. Pensiones

N Ilonl;%rﬁrl'r;wy I:):Srgglcértf:. de la AFP net (tickets), reportes de o . Profesmngl en
Nota: Reportes de planilla (Ingresos, descuentos y aportes). omgens_acmnes y
Continla en 52. ensiones
S02.02.02.02 Control de asistencia: Proceso que emite el
informe de descuentos.

Recibir el informe de descuentos y registrar la informacion.
Nota: Descuentos de: .
-Inasistencia. Profesmngl en

40 - OA Compensaciones y
-Jud|C|a[es. Pensiones
Herramienta: e-GD BNP.

Contintda en 51.
S02.02.02.05 Renovacion y desvinculacion laboral:
Proceso que emite el informe de altas y bajas de
servidores/as.
L . Profesional en
Recibir el informe de altas y bajas. :
41 Herramienta: e-GD BNP. Yo OA Compens_acmnes y
Pensiones
Verificar la informacion en la web del banco.
Herramienta: Web del banco. Profesional en
bnp %@;E o '@gé%linconsistencia en lainformacién? OA Compensaciones y
Mgg}‘vq,f@gyggﬂ BrEinda en 43. Pensiones
/._\7 Fecha:2021/N/67:1€>wﬁE\({]a en 44
. . L . Profesional en

43 Actuallz_ar la informacion de los/as practicantes. OA Compensaciones y

Herramienta: SISPER. .

Pensiones
e Regdisirar la informacion de altas y bajas. OA Coi:g];essl(;rc]?(lr?ens y
RLPH. i .

%ﬂa,pﬁu%@mrenta. SISPER. Pensiones
18955880%2.02.02.02 Control de asistencia: Proceso que emite el

informe de descuentos.

Recibir el informe y registrar los descuentos por inasistencia. Profesional en

45 | Herramienta: e-GD BNP y SISPER. OA Compensaciones y
ContinGa en 50. Pensiones
Buscar y verificar la informacion de pensionistas fallecidos
Herramienta: RENIEC. Profesional en

46 | ¢Pensionista fallecido? OA Compensaciones y
Si: Continda en 47. Pensiones
No: Contintia en 48.

. . L — Profesional en

a7 Actuallz_ar la informacion de pensionistas. OA Compensaciones y
Herramienta: SISPER. )

Pensiones
S02.02.02.02 Control de asistencia: Proceso que emite el
informe de descuentos.

48 Recibir el informe y registrar los descuentos. OA c Profeswngl en

Herramienta: e-GD BNP y SISPER. ompensaciones y
Pensiones
Procesar la informacién del aporte exigido por Ley. Profeswngl en

49 . OA Compensaciones y

Nota: Aporte a EsSalud. h
Pensiones
Importar el archivo de planilla. Profesional en

50 | Nota: Servidores/as deben de estar registrado en el AIRHSP. OA Compensaciones y

Herramienta: SIAF - MCPP. Pensiones

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.
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Imprimir los reportes de planilla.

Profesional en

51 Nota: Reportes de planilla (Ingresos, descuentos y aportes). ) OA Compens_acmnes y
Pensiones
Registrar el compromiso de planillas e imprimir el reporte Profesional en
52 | SIAF. - OA Compensaciones y
Herramienta: SIAF-M6dulo administrativo. Pensiones
S01 Gestion administrativa y financiera: Proceso que recibe
la informacién para el devengado de planillas y ejecuta el
girado de la misma.
el o grado depanias Profesonal n
< H _ .
53 Si: Fin del procedimiento. OA Comgg:ssi%ﬂgges y
No: Contintia en 54.
. - . L Profesional en
54 gggtridr:gsrelg ggbsanacmn de informacion con el EAF. ) OA Compensaciones y
) Pensiones
Documentos que se generan
¢ Informe que solicita la previsién presupuestal de planillas.
¢ Informe que solicita la modificacién presupuestal.
» Informe que solicita la CCP.
e Reportes de planilla.

Registros

e OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestaria.

Anexo

e Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificaciéon presupuestaria”.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B°

Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500
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Diagrama
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=
Firfhad "2’ jtalinent
o digitalente gor
bnp SANCHEZ APONTE Manuel Y Y
Maltin FAU 207131379863 soft W

ivo: Doy V° B
ha: 2021/04f27543:47:41-0500 &Revisar deri
w _ y derivar el

»

&

e

Revisary derivar el
informe de solidhud de

Recibiry derivarla nota

& &

ST IR Gl Recibiry derivarla nota

1) informe que solidta la - . [ de modificacion informe que solidta la
L . ) de CCP
= previsidn presupuestal de RECIb.Ir.l'a consianu;:le | odificasion presupuestal CCPde planillas
= Janillas del nuen previsidn pesupue: — presupuestal
= (S AEHILED < e-GD BNP
= _—
£ e-GD BNP AT e-GD BNP o $
=]
Fifmado digitalmgHjte por | : !
QBTERLOH CUETO Ramon | . |
Ofnar FAU 20131379463 | 1 1 |
Mptivo: Doy Vf B* | | | |
Fdcha; 2021/04/27 | I | |
13:52:28-0500 A | ! |
| j T |
I : ! I
I | Y : I
1 1
g ! : GQ:]Revisary derivar el GQE] - . : !
m 1 . L Recibiry derivarla nota 1
Y | ! infarme de solidhud de Pty | |
-] | | modificacion de modificacion | |
£ | 1 presupuestal 1 |
% | | presupuestal | |
=z 1 |
1 1
| = |
|
| 1 1 Z} 1 :
| 1 1 | 1 |
T T T T T
| Infarme que solicitala | | Inf_or_me que | 1 :
| previsidn presupuestal : : SU“C!t.a la . : : I Mota de
| de planillas | | modificacion | | : ccp
| presupuestal | |
Constancia de | Mata de | | Informe que
previsicn | e e I salicitala CCP
| modificacidn | I de planillas
presupuestal | presupuestal | L

E01.02.03.02 Aprobacion
de certificacién de crédito
presupuestario y prevision

presupuestal

E01.02.03.01 Modificacion
presupuestal

E01.02.03.02 Aprobacidn

de certificacion de crédito

prespuestario y prevision
presupuestal

ormato: Digital

Firmado digi por
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Firmado digitalmeRte po
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de planilla planillas e impammr TIETEAEITIE
irado de planillas
el reporte SIAF R
. J
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Firmado dightaments pbr -
TERLOH JCUETO Ramon M
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Web delbanco

v : Doy V° B* Servidores/as deben

Fecha; 2021/04/27 i
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ormato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacién: Uso Interno
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Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
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Motivo: Doy V* B°
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Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Or?tar FAU 20131379863
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Motivo: Doy V° B*

Fecha: 2021/04/27
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Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestaria”

Formato Codigo OPP-FO-21
g’ P Solicitud de modificacion presupuestal Versicn a2
G Pagina 1de1
EJERCICIO PRESUPUESTAL XXXX o] |
JUSTIFICACION
ik S CADENA DE GASTO MODIFICACION VARIACION DE META FiSICA
ORGANO * |ACTIVIDAD POI
ERERRE 1T | 66 | s6 | sGd | ES | ESd | Anulacén Gate) | e e e
POl | Medida pues
TOTAL No existe vaﬁa?iQnes enlas
metas fisicas

(*) Las razones que justifican las anulaciones y créditos, deberan ser expuestas en el informe técnico que sustentala solicitud

(**) Sujeto a evaluacidon y modificacion

La presente solicitud se realiza por lo siguiente:

Existe saldo de libre disponibilidad por cumplimiento de lameta
Se suprime lafinalidad

Cambio de prioridad en los objetivos institucionales

Creacion de nueva meta presupuestal

érgano deia Biblioteca Nacional del Perd

ormato: Digital

Firmado digitalmente por

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Responsable del
cambio

Fecha de

Cambio Tipo Seccion Descripcion del cambio

Version

Trmado PoT
ISANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 2013137p863 soft

Motivo: Doy V* B
: [Fecha: 2021/04/27 1§:57:41-0500

Firmado por
OSTERLOH CUETO]Ramon
Omar FAU 20131379863

soft
Motivo: Doy V* B*
3 04/27

13:52:28-0500

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

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

- o ) Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Procesos Relacionados

Proceso de Codigo del
Nivel Procgso Jafiilere
Nivel 0 S02 Gestion de recursos humanos.
Nivel 1 S02.05 Gestion de compensaciones.
Nivel 2 S02.05.02 Otorgamiento de pago de beneficios sociales.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Cumplir con el otorgamiento de pago de la compensacion econémica por vacaciones truncas, descansos fisicos no
Objetivo gozados, asignacion por tiempo de servicio, compensacion por tiempo de servicios, pago de devengados o subsidio
por luto y/o gastos por sepelio del/de la servidor/a de la Biblioteca Nacional del Peru.
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
o Ley de Presupuesto del Sector Publico, del afio vigente.
e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos
humanos en el sector pablico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.
e Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Base e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nommeiiiva Nacional del Pera.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Pera.
o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.
e Resolucion Directoral N° 0034-2020-EF-50.01 que aprueba la Directiva N° 007-2020-EF/50.01 Directiva de
ejecucion presupuestaria.
Desde la recepcion de la informacién de desvinculacion del/ de la servidor/a de la BNP o resolucién de beneficios
Alcance ; s ) . h L )
sociales hasta la revisién conforme del girado de planillas en el SIAF- Médulo administrativo.
Organos

involucrados

Oficina de Administracion.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

otivo: Doy
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
SSIglas
Oma 131379863
9 AU 201
waefiicones
Fecha: 2021/04/27
| 3:57:28-0500

o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector publico.

o AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

e CTS: Compensacion por Tiempo de Servicios.

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

EAF: Equipo d Trabajo de Administracién Financiera.

ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas.

e OA: Oficina de Administracion.

e ONP: Oficina de Normalizacién Previsional.

o SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.

e SISPER: Sistema de Personal.

o AFP net: Herramienta que la Asociacion de AFP ofrece a todos los empleadores para que puedan declarar y pagar
los aportes de sus trabajadores.

Dueio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

e Informacién de desvinculacion (Carta de renuncia o carta de no
renovacion del/de la servidor/a de la BNP).
* Resolucion de beneficios sociales.

e S02.02.02.05 Renovacion y desvinculacion laboral.
e ERH.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo
apoyo

Descripcién de Actividad Responsable

Drmat.Rigital

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

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

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento Cédigo OA-PR-19
Version 01
Otorgamiento de pago de beneficios sociales
Pagina 3de6
Vacaciones truncas y/o descansos fisicos no gozados:
Empieza en 1.
Asignacién por tiempo de servicio (25 y 30 afios), CTS, pago
de devengados o subsidio por luto y/o gastos por sepelio:
Empieza en 4.
S L . L Profesional en
Recibir la informacién de desvinculacion. :
1 ) i - OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. Pensiones
o | Solicitar el reporte de vacaciones truncas, descansos fisicos ) OA Coi:gfee:;,c;ré?clyr?:s
no gozados y descuentos de asistencia. A y
Pensiones
S02 Gestion de recursos humanos: Proceso que emite el
reporte de vacaciones truncas, descansos fisicos no gozados
y descuentos de asistencias.
Registrar las vacaciones truncas, descansos fisicos no Profesional en
3 gozados y descuentos de asistencia. ) OA Com -

” " pensaciones y
Herramienta: SISPER. Pensiones
Continda en 5.

Recibir la resolucién de beneficios sociales. Profesional en
4 EgtHa. Resoluciones notificadas por el/lla Coordinador/a del ) OA Compens_aciones y
Herramienta: e-GD BNP. pensiones
Analizar la proyeccion de saldos presupuestales.
Herramienta: SIAF. Profesional en
5 | ¢Existe saldos en las metas presupuestales? - OA Compensaciones y
Si: Continda en 13. Pensiones
No: ContinGia en 6.
Registrar la informacion presupuestal en el formato. Formato de solicitud Profesional en
6 | Nota: Se gestiona la firma del/de la Gerente/a General en el de modificacion OA Compensaciones y
formato, en sefal de aprobacion. presupuestaria Pensiones
Elaborar y derivar el informe que solicita la modificacion Profesional en
7 | presupuestal. - OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. Pensiones
Revisar y derivar el informe que solicita la modificacion Coordinador/a del
8 presupuestal. - OA ERH
Herramienta: e-GD BNP.
Revisar y derivar el informe que solicita la modificacion
9 presupuestal. - OA Jefe/a
Herramienta: e-GD BNP.
Firmado Jiiriked2.03.01 Modificacion presupuestal: Proceso que emite
Varin FAU dasriokss e modificacion presupuestal.
P ”‘éFs/Bg(:‘iﬁrm;}%&merivar la nota de modificacién presupuestal
10| Herramienta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a
11 Recibir y derivar la nota de modificacién presupuestal. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
gggs‘ﬁuﬁﬁgﬁfﬁ%ﬁota de modificacion presupuestal. Profeswngl en
. ) o - OA Compensaciones y
Hoe 2gi;ggrgr;amlenta. e-GD BNP. Pensiones
Elaborar y derivar el informe que solicita la CCP de las Profesional en
13 | planillas. - OA Compensaciones y
Herramienta: e-GD BNP. Pensiones
14 Revisar y derivar el informe que solicita la CCP. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
E01.02.03.02 Aprobaciéon de certificacion de crédito
presupuestario y prevision presupuestal: Proceso que
emite la nota de CCP.
15 Recibir y derivar la nota de CCP. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
16 Recibir la nota de CCP. ) OA Co':r’r::];e;sl(;r(]:?ol:gs y
Herramienta: e-GD BNP. h
Pensiones
. . Profesional en
17 Reglstrgr el compromlso,anual. o _ ) OA Compensaciones y
Herramienta: SIAF — Mddulo administrativo. h
Pensiones
Procesar la informacién de los aportes exigidos por Ley.
Herramienta: SISPER.
Nota: Vacaciones truncas, pagos de devengados 4ta .

. Profesional en
categoria, EsSalud, ONP o AFP, de corresponder -

18 | ) - OA Compensaciones y
¢Pago de devengados, vacaciones truncas o descansos )
o~ Pensiones
fisicos no gozados?
Si: Continda en 19.
No: Continta en 22.

Drmat.Rigital

MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft
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Generar el archivo con los montos imponibles de los afiliados

Profesional en

19 | a la AFP, los reportes de planilla y el archivo para el SIAF - OA Compensaciones y
MCPP. Pensiones
Importar el archivo de planilla generado en el SISPER. Profesional en

20 | Nota: Servidores/as deben estar registrados/as en el AIRHSP. OA Compensaciones y
Herramienta: SIAF - MCPP. Pensiones
Procesar el archivo con los montos imponibles de los afiliados
ELG;Z:AFP' Profesiongl en

21 -Pago de devengado. OA Comlgens_acmnes y

- ”~ ensiones
-Vacaciones truncas y/o descansos fisicos no gozados.
Herramienta: AFP net.
Imprimir los reportes.
Nota: .

29 -nlq?;z(;;tjsbocli; aglanilla (resumen de bancos, conceptos por OA C;:g?:;;g?gfgs y
-Reportes del AFP net, en caso de devengados, vacaciones Pensiones
truncas o descansos no gozados.

Registrar el compromiso de planillas e imprimir el reporte Profesional en

23 | SIAF. OA Compensaciones y
Herramienta: SIAF- Médulo administrativo. Pensiones
S01 Gestién administrativa y contable: Proceso que recibe
la informacién para el devengado de planillas y ejecuta el
girado de la misma.

Revisar la informacion de girado de planillas. .
¢Informacién conforme? Profesmngl en

24 P - OA Compensaciones y
Si: Fin del procedimiento. Pensiones
No: Continva en 25.

2 Coordinar la subsanacién de informacién con el EAF. Profesmngl en

5 OA Compensaciones y

Continla en 24.

Pensiones

Documentos que se generan

Informe que solicita la modificacion presupuestal.

¢ Informe que solicita la CCP.

o Reportes de planilla.

Registros

OPP-FO-21 Solicitud de modificaciéon presupuestaria.

Firmado digitalmente por

anuel
20131379863 soft

; sk oM a4z Fermato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestaria”.

m—

bnp
/=

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Or?ar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500
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Diagrama

$02.02.02.05 Renovacion
y desvinculacién laboral

Informacion de
desvinculacidn

Reporte de vacadones
truncas, descansos fisms
nogozados y descusnto

$02.02.02.02
Control de asistencia

Solicitud del reporte de
vacacionestruncas, desansos
fisicos no gozados y
descuentos de asistencas

Wacaciones truncas
yfo descansos
fisicos no gozados

e-GD BNP
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PN

Reclbir la informacdon
de desvinculacion
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vacaciones truncas,

descansos fisicos no
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gozado
de asistencia

&’ Registrar |as
vacaciones truncas,
descancos fisicos no

de asistencia

5 y descuenios

De existir pagos en
EXCEs0 seregistia
en el SISPER

SWF-Médulo
8 ; Vacaciones truncas, pagos SISPER
-Asi 6n por tiempo d \ ' B N
g se»:igcrl‘; cl‘zsnypsgar“fgpo > e oy de devengades 4 ta === | Servidores/as debende
g jpabe = JExiste sados en categoria EsSalud, ONP o F—/_‘ | estarregistrados/asen
= : t corres|
£ -Pago de devengados pr:::::a::ks’ ——— AFP,de comespander J) | eLAIRHSP
B -Subsidio por lutoy/o &4 '&o'h . ‘g} oy 2Pago de devengados, E A
; gastos por sepelio Recibir 1a resohiodn nalizar i3 ?;oy«oon nﬁ:dbow’ ¥y delma' f‘ m——— vacaciones tuncs o . ’ -
= de saidos informe que solicita la descansos fiscos noqozados? Generar el archivo con
g \ ... .. | debeneficios socaies presupusstales CCPdesplanias  |ece--. — Qﬂ 3 3 e N '3?—‘ e
® : ¢ . g;;; ocesar la informacion sf los montos imponbles de mportar el archho de | S—
£ Tipode 3 e ’ - deiosaportes exgidos < tosafliadosa ia AFP ios planillageneradoena -+
3 § beneficio sodal; 8 . J L por Ley reportes deplaniayel SISPER & J
S Resoluciones et . SISPER archivo para el SIAF -MCPP o
S < = A 3
§ 5 notificadas porei/ia == Segestionala firma del/de la y & N \ J  SIAF - MCPP
¢ |z Coordinador/adeleRs | feiscaa e ks I i ot de = l
8 Z £-GD BNP _ modfiacion oo Pago d r ~
% B 2 presupusstal | -Vacacionss truncas “p?'
& e iy j N— P SEEEEEE—— yio descansas fisicos ocesar el archivo con
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H '" formato — | Reportes del AP net ftickets) /=
3 ro;nm :':' solidtud SIAF-Médulo | 9 encaso de devengados, " ! l
° :r:"szp gcon administrativo K vacaciones truncas o ¥ Y T sInformacien
i uestatia descansos na gozades 2 o i~ By conforme?
bn Firmado digitalmefite par r———— ) o vrev?mmlso AU Revisar la
Martin F%uAmqg}g’i%a Kbt O Imprimirlos repartes planiiias eimpm et Informacion de
Motivo: Doy V* B° — l% - e girado de planiias
Fecha: 2021/04/213:57:41-0500 4 aborar y derlvar el - reporte SIAF
— o I'Q‘ﬁ( . | informe que solicita la *)] Redbicianotadecch :!eooﬂes:emu g J o
o~ — > ficacio resumen de bancos, pagos, . -
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1
|
I Informacion con el
: SIAF -Modulo I EAF
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n Omar FAU 201313798 > T
Rhativo: Doy V* B° : '
Fecha; 2021/04/27
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7 ===, , | informe que solicita la 3 = evisar y dervar el I
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g P e s ; ! !
|
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© 1 | |
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! | | T ] T
q s | : | Informacion para s
| 1
' : Nota de ! | Nota de ! el devengado |
! | modificacion ! | ccp |
: Informe que | presupuestal | :
| solicita de : Informe que Informacion |
: maodifiacidn | sollcitata CCP delgirado ,'
presupuestd |  r  memeeeeeadX Ly -
|
£01.02.03.02 Aprobacion S01 Gestion administrativa
E01.02.03.01 de certificacién de crédite y financiera
Modificacion presupuestario y prevision
presupuestal presupuestal

Firma
MALDI
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0!
Fecha:
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o digitalmente por
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Anexo N° 1: Formato “OPP-FO-21 Solicitud de modificacion presupuestaria”
Formato Codigo OPP-FO-21
ﬁp Solicitud de modificacion presupuestal Version a2
e Pagina 1de1
EJERCICIO PRESUPUESTAL XXXX o] |
JUSTIFICACION : |
bn Firmado dgitamonte por CADENA DE GASTO MODIFICACION VARIACION DE META FiSICA
Martin FAU 20131379863 soft < META FTE.
Motivo: Doy V* B ORGANO ACTIVIDAD POI
) Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500 PRESUPUESTAL | FIN. Actividad | Unidad de
Z TT | GG | SG | SGd | ES | ESd | Anuladon Crédito Antes | Después
POI Medida
Firmado digitalmente por N i iaci I
bn p ST LAt 5T Snen TOTAL gexiteval ?'f’"es N
Motivo: Doy V* B metas fisicas
—— i
(*) Las razones que justifican las anulaciones y créditos, deberan ser expuestas en el informe técnico que sustentala solicitud
(**) Sujeto a evaluacidon y modificacion
La presente solicitud se realiza porlo siguiente:
Existe saldo de libre disponibilidad por cumplimiento de lameta |:|
Se suprime lafinalidad I:I
Cambio de prioridad en los objetivos institucionales [:]
Creacién de nueva meta presupuestal [:]
érgano deia Biblioteca Nacional del Per(
rmato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
¢} p Y/ P q q
Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

Mofivo: Doy V- B" .
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Organo Firmay sello

Elaborador por:

Manuel Martin Sanchez Aponte

Oficina de Administracién

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva

Gerencia General

Control de cambios del documento

Viersigm: Fecha de Tipo?!
A T B sl P

Seccion Descripcion del cambio

Responsable del
cambio

Motivo: Doy V* B
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalnfente por

RSTE%LQ!;{};\UBTO Ramon

Soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04f2
13:52:28-0500

N

1 A: Agregar; M: Madificar; E: Eliminar

tmatosidital
MALDONADO RODRIGUEZ Ricard
FAU 20131379863 soft
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Procesos Relacionados

Proceso de Caodigo de
Nivel Proceso Jefiilere
Nivel 0 S02 Gestién de recursos humanos.
Nivel 1 S02.03 Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Nivel 2 S02.06 Voluntariado en la Biblioteca Nacional del Peru.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Fomentar, promover y fortalecer, a través del voluntariado, la participacion directa y activa de la ciudadania en

actividades y servicios que brinda la Biblioteca Nacional del Perd.

Base Normativa

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

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado.

Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestién de recursos
humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

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.

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

Decreto Supremo N° 003-2015-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28238, Ley General del
Voluntariado.

Resolucion Ministerial N° 241-2019-MIMP, que aprueba la Directiva N° 005-2019-MIMP “Inscripcion de la/el
voluntaria/o u organizacion de voluntariado en el Registro de Voluntariado del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Guia operativa para la gestion de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, version 3.

Resolucion Jefatural N° 017-2021-BNP, que aprueba la Directiva denominada “Disposiciones que regulan el
voluntariado en la Biblioteca Nacional del Perud”.

Alcance

Desde la determinacién del perfil, las actividades a desarrollar y el nGmero de voluntarios/as que solicita el 6rgano
beneficiario hasta incorporacién del/de la voluntario/a seleccionado/a y su posterior desvinculacion.

Qraanos..,

MANVAFEY Soh A )
v Doy

Oficina de Administracién.

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
sof

Motivo: Doy V° B
Fecha: 2021/04/27
13! 500

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

OA: Oficina de Administracion.

MIMP: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

o Actividades eventuales: Son aquellas actividades esporadicas que se prestan en los érganos beneficiarios.

o Actividades permanentes: Son aquellas actividades que se desarrollan de manera prolongada en calidad de
apoyo en los 6érganos beneficiarios.

e Compromiso de voluntariado: Es el documento individual que formaliza la relacién entre el/la voluntario/a y la
BNP. Contiene el plazo de duracién, tipo, horarios y descripcién de las actividades del voluntariado, los deberes y
beneficios del/de la voluntario/a.

« Organo beneficiario: Organo de la BNP en donde el/la voluntario/a presta sus servicios.

o Registro de Voluntariado del MIMP: Es la base de datos que se encuentra a cargo del MIMP, en donde se
encuentran incorporadas todas las personas voluntarias a nivel nacional, siendo dicha entidad la que otorga la
constancia de acreditacion para poder ejercer coma tal.

e Voluntariado: Es la labor o actividad realizada sin fines de lucro, en forma gratuita, altruista y sin vinculos ni
responsabilidad contractual. Es prestado por una persona natural, peruana o extranjera, u organizaciéon de
voluntariado. En ningln caso dicha actividad es realizada en forma remunerada ni sustituye al trabajo que se realiza
en forma remunerada.

e Voluntario/a: Persona natural, peruana o extranjera, que promueve y realiza acciones de voluntariado en entidades
publicas o privadas, zonas urbanas de poblaciones vulnerables, comunidades campesinas y nativas, rondas
campesinas, centros asistenciales de salud publica, entre otras. En caso de la BNP efectta labores que apoyan en
el desarrollo de las actividades que desempefian los 6rganos de la entidad, asimismo, para ser reconocido como tal,
el/la voluntario/a debe encontrarse inscrito/a en el Registro de Voluntariado del MIMP.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OA.

Condiciones Generales

EMALQRIgital

FAU 20131379863 soft

LDONADO RODRIGUEZ Ricard:

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

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

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento Cédigo OA-PR-20
Version 01
Voluntariado en la Biblioteca Nacional del Pert >
Péagina 3de 25

e La OA a través del ERH coordina con la Oficina de Comunicaciones y la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica, a fin
que todo el proceso de convocatoria sea publicado por un plazo de quince (15) dias calendario en el portal institucional de la BNP u otro
medio de difusion.

¢ El voluntariado para actividades permanentes en la BNP sera efectuado por un plazo de seis (6) meses, pudiendo ser renovable
Unicamente por seis (6) meses adicionales, previa evaluacion de la jefatura del 6rgano beneficiario.

¢ El/la voluntario/a puede solicitar la expediciéon de una constancia en cualquier momento de su estancia que constate su pertenencia al
voluntariado de la institucién, de acuerdo al Anexo N° 14 del presente procedimiento.

Requisitos para iniciar el procedimiento

apoyo

Descripcidn del requisito Fuente
eRequerimiento de incorporar voluntarios/as. «Organo beneficiario.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcién de Actividad DEGUIENLS B Organo Responsable

Determinar el perfil, las actividades a desarrollar y el nimero de
voluntarios/as a solicitar.

Director/a o

! Nota: Con soporte de los/as Coordinadores/as de sus equipos ) Organo de la BNP Jefg/a d?' organo
de trabajos, de corresponder. eneticiario
Elaborar y derivar la solicitud de voluntarios/as. )

2 Nota: Se indica el servidor/a que es responsable de la | Modelo de solicitud . del fD;regtc;r{a 0
supervisién del voluntariado en el 6rgano. de voluntarios/as Organo de laBNP | Je g a ]? organo
Herramienta: e-GD BNP. eneticiario
Recibir y derivar la solicitud de voluntarios/as.

3 Herram)ilenta: e-GD BNP. ) OA Jefe/a

4 Recibir y asignar la solicitud de voluntarios/as. ) OA Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERH
Evaluar la solicitud de voluntarios/as. Profesional en

5 | Nota: De encontrar observaciones coordina la subsanacién con - OA Recursos
el 6rgano beneficiario. Humanos
Coordinar la publicacion de la convocatoria en el portal | -Modelo de
institucional de la BNP u otro medio de difusion. convocatoria de .

. : Profesional en

6 Nota: o . o N voluntariado OA RECUISOS
-Coordinacion con la Oficina de Comunicaciones y la Oficina de -Modelo de bases

p . P . Humanos
Tecnologias de la Informacién y Estadistica. de la convocatoria
-Publicacion en el Sistema de Postulacion en Linea de la BNP. de voluntariado
Evaluar la informacién y documentos presentados por los/as
postulantes en coordinacién con los érganos beneficiarios.

rirmach dYl@t@ieBOCUMeENtos a evaluar: -Modelo de ficha

Ma”\% FEZ APONTE Mapuel . .

Marti @}ﬂ@?@f’ﬁéopostulante a voluntariado. del/de la postulante Profesional en

Frea:Poztitricentiti®itae simple. a voluntariado OA Recursos
-Documento Nacional de lIdentidad, pasaporte o carné de | -Modelo de Humanos
extranjeria. declaracioén jurada
-Declaracion Jurada.

Herramienta: Sistema de Postulacién en Linea de la BNP.

TR O CUETS Beron Modelo de

Eﬁfv:”gﬂ\’/bmf%fﬁ los resultados de la evaluacion y el cronograma de | resultados de la Profesional en

gg%g:zg@gwevistas. evaluacion y OA Recursos
Herramienta: Sistema de Postulacién en Linea de la BNP. cronograma de Humanos

entrevistas
Participar en el desarrollo de las entrevistas y publicar el
resultado final. Modelo de Profesional en
9 | Nota: La entrevista esta a cargo de dos (2) representantes del . . OA Recursos
P L . comunicado final
érgano beneficiario con el apoyo de la OA a través del ERH. Humanos
Herramienta: Sistema de Postulacién en Linea de la BNP.
-Modelo de ficha de
Coordinar con los/as postulantes seleccionados/as la | inscripcion del/de la
suscripciéon del compromiso de voluntariado y el registro de la | voluntario/a Profesional en

10 | ficha de inscripcion. seleccionado/a OA Recursos
Nota: Dentro de los cinco (5) dias posteriores de la publicaciéon | -Modelo de Humanos
de resultados compromiso de

voluntariado
Verificar la inscripcion de los/as postulantes en el registro de
voluntariado del MIMP. Profesional en

11 | ¢Estéan inscritos en el registro de voluntariado del MIMP? - OA Recursos
Si: Continta en 13. Humanos
No: ContinGia en 12.

Modelo de solicitud
ibir a los/ twlant leccionados/ | istro d de inscripcion en el Profesional en

12 Inscri ir a los/as postulantes seleccionados/as en el registro de registro de OA RECUISOS

voluntariado del MIMP. h
voluntarios del Humanos
MIMP

tmatosidital
LDONADO RODRIGUEZ Ricard:
FAU 20131379863 soft
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Inscribir a los/as postulantes seleccionados/as en el registro de Profesional en

13 . - OA Recursos
voluntariado de la BNP.

Humanos
Apoyar en la induccién, en relacion a las funciones y objetivos Profesional en
14 | dela BNP. - OA Recursos
Nota: En coordinacién con el 6rgano beneficiario. Humanos
. . L, . Director/a o
15 eDr?teelrgm:r:cjall);gfliJ:igrri]ode los/as postulantes seleccionados/as ) Organo de la BNP Jefe/a del 6rgano
g ' beneficiario
Efectuar reuniones periddicas y/o entrevistas con los Profesional en

16 | responsables de la supervision de los érganos beneficiarios y - OA Recursos
con los/las voluntarios/as. Humanos
Gestionar el control de las asistencias de los/as voluntarios/as
adicional al registro de control efectuado por el ERH, hasta la
desvinculacion con la BNP. .

- ; o . Director/a o

17 | TiPO de_desv.mcule‘\c[on. Modelo de planilla Organo de laBNP | Jefe/a del 6rgano
-Alejamiento: ContintGia en 18. de asistencia beneficiario
-Separacion: ContinGia en 19.

-Retiro voluntario: Contintia en 20.

-Conclusion del voluntariado: Continda en 21.

Elaborar un informe sobre el hecho y derivarlo a la OA.

Nota: En este caso ellla voluntario/a no tiene derecho a ) Director/a o

18 | reclamar reconocimiento alguno. - Organo de la BNP Jefe/a del 6rgano
Herramienta: e-GD BNP. beneficiario
Continda en 22.
ue indiue las razones de 1 separacion, O | Modelo defichade | Directorfa o

19 aerramiqenta' e-GD BNP P ’ evaluacion del Organo de la BNP Jefe/a del érgano
Continda en éz ' voluntariado beneficiario
Recibir comunicacién escrita del/de la voluntario y derivarlo.

Nota: Si el/la voluntario/a cumple el servicio con el tiempo .
P . h Director/a o
minimo de tres (3) meses, tendra derecho al otorgamiento del < .

20 certificado - Organo de la BNP Jefe/a del érgano
Herramienta: e-GD BNP. beneficiario
Continda en 22.

Regls_tra_r la ficha de _e\_/aluauon y derivarlo J_unto con un |nf0(r’ne Modelo de ficha de Director/a o
que indique las actividades efectuadas, tiempo de duracion, . p .

21 entre otros evaluacion del Organo de la BNP Jefe/a del 6rgano

Herramien.ta' e-GD BNP voluntariado beneficiario
) Recibir informe del 6rgano beneficiario.

Firmadp digitalmente por - . . .

Map{%&@hﬁg me indica retiro voluntario o conclusién del

22 ogdlBntatiade? - OA Jefe/a
Si: ContinGa en 24.

No: Continda en 23.
23 Tomar conocimiento y adoptar las medidas correspondientes. ) OA Coordinador/a del
Fin del procedimiento. ERH
Lo REECIDIr v, remitir informe. )
T abRmientas: e-GD BNP. OA Jefela
: Doy V° B° i
of :zgg’[@mrar el certificado de acuerdo al informe emitido por el | Modelo de OA Prgzilﬁgilsen
érgano beneficiario, de corresponder. certificado
Humanos
Entregar o remitir el certificado a la persona que particip6 en el Profesional en

26 | voluntariado. - OA Recursos

Fin del procedimiento. Humanos

Documentos que se generan

e Ficha de inscripcién del/de la voluntario/a seleccionado/a.
e Compromiso de voluntariado.

e Ficha de evaluacion del voluntariado.

ePlanilla de asistencia

e Constancia por el desarrollo del voluntariado.

o Certificado por el desarrollo del voluntariado.

Registros

Anexos

o Anexo N° 1: Modelo de solicitud de voluntarios/as.

o Anexo N° 2: Modelo de convocatoria de voluntariado.

o Anexo N° 3: Modelo de bases de la convocatoria de voluntariado.
o Anexo N° 4: Modelo de ficha del/de la postulante a voluntariado.
o Anexo N° 5: Modelo de declaracion jurada.

o Anexo N° 6: Modelo de resultados de la evaluacion y cronograma de entrevistas.
o Anexo N° 7: Modelo de comunicado final.

tmates. Rigital
FAU 20131379863 soft
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500

LDONADO RODRIGUEZ Ricard:

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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o Anexo N° 8: Modelo de ficha de inscripcion del/de la voluntario/a seleccionado/a.

e Anexo N° 9: Modelo de compromiso de voluntariado.

e Anexo N° 10: Modelo de solicitud de inscripcién en el registro de voluntarios del MIMP.
e Anexo N° 11: Modelo de planilla de asistencia.

¢ Anexo N° 12: Modelo de ficha de evaluacion del voluntariado.

¢ Anexo N° 13: Modelo de certificado.

¢ Anexo N° 14: Modelo de constancia.

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

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

ﬁﬂ%&%ﬁ%&%&.?@kz Ricard excepcion de que se indique lo contrario.
FAU 20131379863 soft

Clasificacion: Uso Interno

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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brmato: Digital

Firmado digital
ALDONA

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

Clasificacion: Uso Interno

Motivo: Doy VV
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Voluntariado en la Biblioteca Nacional del Peru

Anexo N° 1: Modelo de solicitud de voluntarios/as

VOLUNTARIADO DE LA BNP SOLICITUD DE VOLUNTARIOS/AS

1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 2. DEPENDENCIA EN LA CUAL SE DESARROLLARA LA ACTIVIDAD

3. RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

4. N° DE VACANTES (MAXIMO 4 POR RESPONSABLE)

5. ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL/LA VOLUNTARIOfA

6. EXPERIENCIA Y/O FORMACION REQUERIDA

7. HABILIDADES ¥{O COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Lu Ma Ml lu Vi 53 Do M® horas
| L 1 [ | | Mafiana

Fifmado digitalmente por Tarde
SANCHEZ APONTE Manue

9. RECURS0S NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Hirmido digitalmente por
QSTERLOH CUETO Ramon
[0] FAU 20131379863
SoftT-

Motivo: Doy V° B*

Fect; 2021/04/27
13:62:28-0500

10. ZEL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD CONTEMPLA
CONTACTO CON PUBLICO EXTERNO EN ALGUN MOMENTO?

11. ;QUE TIPO DE PUBLICO?

FIRMA Y SELLO
MNOMERE:

FECHA:

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

prmato: Digital excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
VAL DO QDRIGUEZ Ricardo

Clasificacion: Uso Interno

AU 20 63 sol
Motivo: Doy V* B’
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Anexo N° 2: Modelo de convocatoria de voluntariado.
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
PROCESO DE VOLUNTARIADO N*® - - BNP
. OBJETIVO DEL PROGRAMA
Il. BASE LEGAL
s Ley N® 28238, Ley General del Voluntariado.
s Ley N° 30570, Ley General de |a Biblioteca Nacional del Per
e Decreto Supremo N® 003-2015-MIMP, Reglamento de la Ley General del Veluntariado.
e Decreto Supremo N® 001-2018-MC, Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Peru.
» Resolucion Jefatural MN° -2021-BNP, que aprueba la Directiva N® -2021-BNP
"Disposiciones que regulan el voluntariado en la Biblioteca Nacional del Pend™
ll. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
NOMERE DE LA REQUISITOS Y ACTIVIDADES A
ACTIVIDAD COMPETENCIAS REALIZAR VACANTES
bnp peeae
: Fecha: 2021/04/27 13:57:4190500
S0/l ONDICIONES DEL SERVICIO

otivo:
Fecha; 2021/04/27
13:562:28-0500

DURACION

DEDICACION DE
TIEMPO REQUERIDA

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

. = - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHA DE DESARROLLO DEL
ETAPAS DEL PROCESO PROCESO
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria

Fortal Institucional de 1a Biblioteca Del ___ al
Macional del Pend

Postulacion virtual previo registro en el

Ristema de Postulacion en Linea de la Del  al
Biblicteca Nacional del Perd

SELECCION

Publicacion de resultados de la

evaluacion y programacion de

entrevistas personales Del _ al
FPortal Institucional de Biblioteca Macional

del Pen
Entrevista Personal Del ___ al

Publicacion del Resultado Final

Portal Institucional de Biblioteca Macional Del___ al

del Perd

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por

OSTERLOH CUETO Ramon

Omar FAU 20131379863

So

Motivo: Doy V* B*

Fecha; 2021/04/27
el 1 3:52:28-0500

brmato: Digital
Firmado digitalmente por
VA DRIGUEZ Ricardo

excepcion de que se indique lo contrario.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

Clasificacion: Uso Interno

AU 86
Mofivo: Doy V- B" .
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Anexo N° 3: Modelo de bases de la convocatoria de voluntariado
BASES DEL PROCESO DE VOLUNTARIADO N® - - BNP
. OBJETIVO DEL PROGRAMA PROCESO DE VOLUNTARIADO N* - - BNP

BASE LEGAL

Ley MN® 28238, Ley General del Voluntarado.

Ley N° 30570, Ley General de |a Biblioteca Macional del Pend

Decreto Supremo N® 003-2015-MIMF, Reglamento de la Ley General del Voluntariado.
Decreto Supremo N° 001-2018-MC, Reglamento de Organizacion v Funciones de la
Biblioteca Nacional del Peri.

» Resolucion Jefatural N° -2021-BMF, que aprueba la Directiva W° -2021-BNF

Firmado digitaments por
SANCHEZ AFONTE
tin FAU 20131 ee:

"Disposiciones que regulan el voluntariado en la Biblioteca Macional del Perd”.
CONVOCATORIA

Losflas interesadosfas que deseen paricipar en el proceso de voluntariado deben
ingresar al Portal Institucional de la Biblioteca Nacional del Perd, seccion:
“WVOLUNTARIADD BMP” v registrarse conforme el Manual de Usuario para el uso del
aplicativo informatico.

Para efectos de la postulacion, debe consignar toda la informacion solicitada, dentro del
horario establecido en el cronograma publicado v adjuntar los siguientes documentos en
el sistema de postulacion:

1. Fichadel Fostulante a Voluntariado.
nd  Curnculum vitae simple.

— M oo e DOCUMENt0 Nacional de Identidad, pasaporte o camé de extranjeria.

Firmado digitalmente por

4. Declaracion Jurada de no encontrarse privado de discemimiento, no ser interdicto,
¥ nao contar con antecedentes penales, policiales o judiciales, por delitos
cometidos en contra de la liberad sexual, trafico ilicito de drogas, terrorismo,
contra el patrimonio, lesiones graves, exposicion de personas al peligro o

bnp grIEEET  secuestro.

soft

Motivo: Doy V° B

Fecha; 2021/04/27
e — 13:52:28-0500

5. Copia del seguro de salud al cual se encuentra afiliado (de ser el caso, opcional).

Estos documentos deberan ser escaneados por separados. La presentacion de la
documentacion solicitada es obligatoria.

PROCESO DE SELECCION

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas esta a cargo de la Oficina
de Administracion, en funcion a la actividad convocada.

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

a. Evaluacion del postulante
b. Entrevista Personal

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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a. PRIMERA ETAPA: Evaluacion del postulante

En esta etapa se evaluara el cumplimiento de los requisitos solicitados. Debera
tomarse en cuenta lo siguients:

= Se considerara APTO a todo postulante gue cumpla con los requisitos requeridos.
= Sera DESCALIFICADO aquel paricipante gue omita presentar alguno de los
documentos requeridos.

b. SEGUNDA ETAPA: Entrevista

La entrevista personal permitira conocer la disposicion y habilidades del postulante,
asi como el desenvolvimiento vy la actitud personal.

De la Declaratoria de Desierto

a) Cuando no se presente postulanties al proceso.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

De la Cancelacion del Proceso

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Par resfricciones en los recursos gue pemmitan el desarrolle de las actividades
presentadas.
o ) Oiros supuestos debidamente justificados.

Firmado digitalmente
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

- B ERICIOS

Los voluntarios contaran con los siguientes beneficios:
s, FOMMACion y capacitacion constante a lo largo del ciclo a fin de reforzar las
Seeria wistoss capacidades.
e o Facilidades para el acceso a eventos gratuitos organizados por la Biblioteca Macional
del Peri.
« Distintivo que los acreditara como voluntarios de |a Biblioteca Macional del Peri.
= |nscripcion en el Registro de Voluntaros del MIMP, a fin de tener garantizados sus
derechos de acuerdo con la Ley N° 28233, Ley General de Voluntariado.

» Certificacion al finalizar 2l ciclo de servicios expedida por la Oficina de Administracion.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

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

brmato: Digital
Firmado digitalmente por
VIALDONA RODRIGUEZ Ricardo.

AU 20 863 sof
Motivo: Doy V* B’
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Anexo N° 4: Modelo de ficha del/de la postulante a voluntariado
FICHA DEL POSTULANTE A VOLUNTARIADO

DATOS GENERALES
NOMBRES Y
APELLIDOS

FECHA DE

SEXO ESTADO CIVIL NACIMIENTO EDAD

DNI

DOCUMENTO
NACIONALIDAD
DE IDENTIDAD | paSAPORTE
DOMICILIO DISTRITO
EDUCACION Y/O EXPERIENCIA
CENTRO DE
ESTUDIOS
N GRADO DE

ESPECIALIDAD CICLO/ANO INSTRUCCION
OCUPACION

He realizado voluntariado anteriormente: 81 (] Indicar institucion

No ()

DEL VOLUNTARIADO EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

TIPOS

Actividades que se desarrollan en calidad de apoyo al

() Permanente equipo de trabajo, por al menos tres (3) horas diarias
0) Eventual Actividades discontinuas que se desarrollan en calidad de
apoyo a las dependencias beneficiarias

DISPONIBILIDAD

Firmado
SANCHEZ
Martin FAU

bnp fegs
/,_\7 Fecha: 202

APONTE
2

V

/04/27 13:57:41-0500

NTE Manuel
0131379863 sot

mado

Firma
OSTERLOH,
Omar FAI
soft
Motivo: D
Fecha: 20:

por
CUETO Ramon

20131379863

. .
13:52;28_050/13@ fe que los datos proporcionados en esta ficha son verdaderos

Lugar

Firma Nombres y Apellidos

AU 20
Motivo:

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

Clasificacion: Uso Interno

excepcion de que se indique lo contrario.

Do

SR SO
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Anexo N° 5: Modelo de declaracion jurada
DECLARACION JURADA

Por la presente, yo identificado/a con DNI

N® domiciliado en

del distrito provincia

declaro bajo juramento no encontrarme privado de discernimiento, no ser interdicto, y no
contar con antecedentes penales, policiales o judiciales, por delitos cometidos en contra de
la libertad sexual, trafico ilicito de drogas, terrorismo, contra el patrimonio, lesiones graves,

exposicion de personas al peligro o secuestro.

de de 20

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B°

Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firma

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno

Mofivo: Doy V- B" .
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




e Procedimiento Cadigo OA-PR-20
bnp 7 11 Vol iad la Bibli Naci | del P Version ot
- e - oluntariado en la Biblioteca Nacional del Peru
M ] Pagina 14 de 25

Anexo N° 6: Modelo de resultados de la evaluacion y cronograma de entrevistas

PROCESO DE VOLUNTARIADO N° - -BNP
RESULTADOS DE LA EVALUACION ¥ CRONOGRAMA S DE ENTREVISTAS PERSOMNALES

Se hace de conocimiento la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS en la Etapa de
Evaluacion.

N® DNI APELLIDOS Y NOMERES RESULTADO

Se hace de conocimiento el cronograma para la etapa de Entrevista Personal, con los
postulantes que han resultaron APTOS:

s HORA DE
N DNI APELLIDOS Y NOMBRES ENTREVISTA

(019 sz EASE DE ENTREVISTA PERSONAL

NTE
Neartin FAU 2013137

/._\ Feocﬁ;?'zog}//oalﬂ 13:57:41-0500
4 - Fecha y Hora: De acuerdo al horario establecido para la Entrevista Personal en el cuadro
precedente.

Fimato dgramenb VS EMVACIONES.

OSTERLOH CUETO Ramon

Omar FAU 20131379863

So

Motivo: Doy V* B*

Fecha; 2021/04/27
el 1 3:52:28-0500

~ MIEMERO _ MIEMERO
Organo beneficiario Crrgano beneficiario

MIEMEBERO
Representante de la Oficina de Administracion

San Borja, =dia= de =mes= de <afio=

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

. = - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 7 Modelo de comunicado final

PROCESO DE VOLUNTARIADO N® - - BNP
COMUNICADO FINAL

Se hace de conocimiento los resuitados del presente proceso de voluntanado.

APELLIDOS Y

NOMBRES PUNTAJE FINAL | CONDICION FINAL

N* DI

Para dar inicio a la actividad voluntaria se debera firmar un acta de compromiso, dentro de
los cinco {5) dias posteriores a la publicacion de los resultados.

Asimismo, los/as ganadores/as deberan presentar al momento de la suscripcion del acta de
compromiso, los siguientes documentos:

= Una (1) foto tamafio camet a colores y fondo blanco (actualizada).

» Copia del DNI

« Finalmente, debera suscribir la Ficha de inscripcion del/de la voluntario/a seleccionadofa y
declaraciones juradas proporcionadas por la Oficina de Administracion.

~ MIEMBRO _ MIEMBRO
bnp e e P Organo beneficiario Organo beneficiario

Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: °B°

: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por

OSTERLOH CUETO Ramon
Or?ar FAU 20131379863
s

P MIEMBRO o
Representante de la Oficina de Administracion

San Borja, =dia= de =mes>= de <afio=

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

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

brmato: Digital

Firmado digitalmente por
VMALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

AU 20 9863 sof
Motivo: Doy V* B’
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Anexo N° 8: Modelo de ficha de inscripcion del/de la voluntario/a seleccionado/a

FICHA DE INSCRIPCION DEL VOLUNTARIO SELECCIONADO

FECHA DE INSCRIPCION: { )

DATOS GEMERALES

HOMBRES Y
APELLIDOS
FECHA DE

SEXO ESTADO CIVIL MACIMIENTC ECAD

DOCUMENTO DNl

DE IDENTIDAD

HACIONALIDAD
PASAPORTE

DOMICILIC DISTRITO

TELEFONO DE
CASATELEFOND EMAIL
CELULAR

INFORMACION DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA

NOMBRES Y
APELLIDOS

DOMICILI

TELEFONO DE TELEFONG TELEFONO
CASA CELULAR DE TRABAJO

viNCULD

REGISTRO NACIONAL DE VOLUNTARIOS

Estoy inscrito en &l Registro Nacional del MIMP por mis actividades enla BHNP SI( )} HNo{)
He realizado voluntariado anteriormente: Sl () Indicar institucion Mo ()
bnp EEGa VOLUNTARIADO DIiAS Y HORAS
Mgﬁ%:}:éuy q1g]379863 soft
ﬁ; Feene 20U TIRIES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES

Die: Dee: De: Dee: Dee:
A A: A: A: A:

grsrprgdﬁig;: jtaimente por

Omar FAU zo::31m 0 DE R

%‘};ﬂ%ﬁ;ﬁ%‘&iﬁummﬂﬂ Desde | _ /1 Hasta i Prorroga | Sid ) Mol

Doy fe que los datos proporcionados en esta ficha son verdaderos

LUGAR FECHA FIRMA

INFORMACION DELPUESTO

PUESTO CONVOCADOD Permanente |}
TIPD

LUGAR [Dependencia) Eventual ()

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

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

brmato: Digital
Firmado digitalmente por
VA DRIGUEZ Ricardo

AU 86
Mofivo: Doy V- B" .
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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bnp
=

bnp

G

EUNTSIEE HORARIO DE ACTIVIDADES
EEfY  ACTIVIDADES A REALIZAR

13:52:.

crdosan s FSPECIALIDAD
e L O ANIO

Anexo N° 9: Modelo de compromiso de voluntariado

(DOCUMENTO DE CARACTER INFORMATIVO QUE SE HARA EFECTIVO EN LA FECHA DE
INCORPORACION DE LA PERSONA VOLUNTARIA)

Conste por el prezente documento el Compromiso de Voluntariado, celebrado de conformidad con la
Ley N* 28238, Ley General del Voluntariado v su Reglamento, entre LA BIBLIOTECA NACIOMAL DEL
PERL v la PERSOMNA VOLUNTARIA, identificados en este documento, de acuerdo a las términos v
condiciones siguientes:

DATOS GENERALES:

A) LA BENEFICIARIA

NOMEBERE O DENOMINACION : BIELIOTECA NACIOMAL DEL PERU
RUC :

DOMICILIO

REPRESENTAMTE

DHIDELREPRESENTANTE

B) DE LA PERSONA VOLUNTARIA
MOMBRES ¥ APELLIDOS
DOCUMENTCOS DE IDENTIDAD
HACIONALIDAD
FECHA DE MACIMIENTO
SEXO
DOMICILIO
OCUPACION )
GRADO DE INSTRUCCION
CEMTRO DE ESTUDIOS

137

C) COMDICIONES DEL COMPROMISO
PLAZO DE DURACION : Del al
4o ggaiments por LI DEL WOLUMTARIADD :

CLAUSULAS DEL COMPROMISO:

PRIMERA. - LA PERSONA VOLUNTARIA manifiesta su interés en realizar actividades de
voluntariado en forma libre, gratuita v sin fines de lucro, teniendo conocimiento que el desarrollo de
las mismas no genera ningln vinculo ni responsabilidad contractual, de acuerdo con lo dispuesto por
lo dizpuesto por la Ley General del Voluntariado v su Reglamento.

SEGUNDA. - LA PERSOMA VOLUNTARIA desempenara acfividades para las cuales fue
previamente seleccionada, temiendo como prncipios la no discriminacion, la solidaridad, el
compromiso social, la participacion coma intervencion directa y activa de la ciudadania, libertad en la
realizacion de la acfividad del voluntariado v permanencia en la actividad.

TERCERA. - LA PERSONA VOLUNTARIA =& compromete a:
a) Cumplir el compromiso suscrito con la Oficina de Administracion de LA BENEFICIARIA.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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b) Actuar con solidaridad, honestidad v diligencia durante su apoyo voluntario.

¢} Participar en las actividades de induccian v capacitacion que organice LA BENEFICIARIA.

d) Tener un compromiso acorde con las actividades del voluntariado que desarrolla.

g) Cuidar log bienes que L& BEMEFICIARIA ponga a su disposicion para el desamollo del
voluntariado.

fi Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le sefiale LA BENEFICIARIA.

g) Desarrollar las actividades de voluntariado por un minimo de tres (3) horas diarias a favor de
LA BEMEFICIARLA (zolo en el cazo de personas voluniarias para actividades permanentes)

CUARTA. - LA BENEFICIARIA se compromete a:

a) Determinar las actividades que desarrollara la persona voluntaria

b) Capacitar a las personas voluntarias para el mejor desempeno de sus actividades

¢} Otorgar capacitacion inicial y permanente para desempefiar con eficiencia sus actividades.

d) Informar previamente al voluntario/a i las actividades a desarmrollar conllevaran algan peligro
para su vida o su salud.

&) Incorporar en &l Seguro Integral de Saled al Voluntario’a que cubra los riesgos de enfermedad,
accidentes vio fallecimiento, segin comesponda, en caso que el voluntariado sea prestado
por una persona natural o por una organizacion de Hecho. Mo aplica en caso del voluntario
va cuente con alglin seguro personal, hecho que constara en el compromiso suscrito.

fi Otorgar una credencial que acredite su condicion de persona voluntaria. Para ella voluntarioda
permanente sera con fofocheck de voluntario.

g) Otorgar los recursos materiales, movilidad v viaticos necesarios para el ejercicio de las
actividades que se le asigne.

h) Emifir un cerificado al voluntariofa al término del voluntariado de ser el caso.

QUINTA. - Cualguiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluide el presente compromiso,
de acuerdo a lo dispuesto en las directivas internas de LA BENEFICIARIA v ofras normas que resulten
aplicables.

Cualquier modificacion a lo establecido en el presente compromiso, requiera de un acuerdo expreso
bnp [t ties
@'_‘\ e 2021/04@%?19.& Para todos los efectos relacionadas con el presente compromiso, las partes senalan coma
su domicilio el gue aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se tendram por
validos en tanto su variacion no hay sido comunicada por escrito a la ofra parte.

oeTE O U onartes, en sefal de conformidad, suscriben el presente compromizo en dos (02) ejemplares, en la

LOI
ar FAU 2013 379

8
Rikvo ooy vEIL udad de a los dias del mes de 20

Fecha
13:562:28-0500

PERSONA VOLUNTARIA OFICINA DE ADMINISTRACION

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

. = - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 10: Modelo de solicitud de inscripcion en el registro de voluntarios
del MIMP

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE VOLUNTARIADO DEL
MINISTERIO DE LA MUJER ¥ POBLACIONES VULNERABLES

. DATOS GENERALES

MHombres y Apellidos:

Documento de identidad! Pasaporte:

Lugar de Residemcia:

{Departamento, provincia, distrito, direccion)

Fecha de Macimisnto: Edad:

Macionalidad:

Teléfonos: Casa: — Celular: Trabajo:

Commen Electronico:

Grado de instruccion: Profesian: Coupacion:

Cocumentos presentados:

bnp srlEN CASO DE SER MENOR DE EDAD (ENTRE 14 Y 18 ANOS, DE ACUERDO A LA
/" CEY N°28238)

Mombre del padrefmadre o tutor:

Firmado digitalmente por

gsenLoH CUeTa Remon Chymiicilio del padre/madre tutor

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

Telefonos del padre/madre tutor: Casa: Celular: Trabajo:

Documents de autorizacion de sus padres o tutores (adjuntar, segin Ley N*20004

Comentarios y Observaciones|

lll. EXPERIENCIA EN LA ACTIVIDAD VOLUNTARIA

Sefalar las actividades o campos en que se desamolla la actividad woluntaria:

Cultura () Educacian { ) Deporte ()
Ciencia () Medic ambients { ) Salud ()
Economia | ) Democracia () Voluntanado [ )

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

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

58 .
Mullvo Doy V
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




Procedimiento Cadigo OA-PR-20
Version 01
Voluntariado en la Biblioteca Nacional del Peru
Péagina 20 de 25

IV.AREA O ACTIVIDAD DE INTERES PARA REALIZAR LA ACCION VOLUNTARIA

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

otivo:

: Doy
Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863

s

%
Motivo: Doy V° B*
Fecha; 2021/04/27
13:562:28-0500

Otros:

Sefialar el Tiempo de experiencia de la actividad voluntaria
Meses:

lafo( )2afos( Y3abafos( IMasde5anos( )

(Sefalar el area de actual interés)

Lugar en el gue prestara servicios:

Sefialar las actividades o campos en que desea realizar la actividad voluntaria:

Cultura () Educacion () Deporte | )
Ciencia ( ) Medio ambiente () Salud ()
Economia () Democracia( ) Yoluntarado ()
Ofros:

Sefiale si tiene habilidades para realizar la actividad voluntaria con:

Personas con Discapacidad Fisica () Personas con Discapacidad Mental ( )

Declare que los datos consignados en el presente formulario son verdaderos en respaldo de lo cual

curmplo con suscribir el presente.

Voluntaricda
DI

AU
Motivo: Doy
Fecha: 2021/0:

yrmato: Digital

Firmado digitalmente por
VA DR

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

UEZ Ricardo

Clasificacion: Uso Interno

P
7 18:34:26-0500
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Anexo N° 11: Modelo de plantilla de asistencia

VOLUNTARIADO DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
PLANILLA DE ASISTENCIA

MES:
VOLUNTARIOA:
DEPENDEMCIA:
ne | EEcHA HORA DE HORA DE N® DE FIRMA DEL
LLEGADA SALIDA HORAS VOLUNTARIOfA

bnp F\rmado d\gllalmenle p Ir

Mamn FAU 201313798 Qft.

y V° B
/’_\7 Fecha 2021/04/27 13:5]:41-0500

C
o

Firmado digitalmente gor
OSTERLOH CUETO Ral
Omar FAU 201313798
so

173

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

TOTAL DE HORAS:

FIRMA ¥ SELLO DE LA JEFATURA DEL ORGANO BENEFICIARIO

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

brmato: Digital . = - Clasificacion: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitamente por
BODRIGUEZ Ricardo

pLoK
Mol ivo: Doy
Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500
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Firmado di
SANCHEZ
artin

otivo: Doy
cha: 2021

Al
FAU 20131
D

Anexo N° 12: Modelo de ficha de evaluacion del voluntariado

FICHA DE EVALUACION DEL VOLUNTARIADO

DATOS GEMERALES:

Mombres v apellidos:

Fecha: Fecha de culminacion

(De acuerdo al compromiso de voluntariado)
Dependencia en donde se ubicd:

Actividades que realizd 1a persona volumtaria:

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA PERSONA VOLUNTARIA:

Asistencia v permanencia en el desarrollo de las actividades:

wukerbuenc  ()regular () deficiente

79863 soft
VB

/04/27 13:57:41-0500

Disposicion para aprender sobre las actividades desarrolladas en la institucion:

[ Jbueno ()regular () deficients

Firmado digitalmente por

OSTERLOH,
Omar FAU
soft

P i "en la ejecucion de las actividades encomendadas en el plazo indicado:

otivo: Doy V° B®
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-05

00

[ Jbueno ()regular () deficients

Compromiso v responsabilidad en el desarrolle de las actividades encomendadas:
[ Jbueno ()regular () deficiente

Aportes e iniciativas a la institucion:

[ Jbueno ()regular () deficients

Conocimiento de |a labor de |a Biblioteca Macional del Pera:

[ Jbueno ( )regular (| )deficients

Evaluacion general de la relacion de actividades de la persona voluntaria:

[ Jbueno | }regdar [ ) deficiente

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a
excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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EVALUACION SATISFACTORIA: () Si ()NO
RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES
Lima, de de 20
Director/a o Jefe/a del érgano beneficiario Responsable de la supervision

Oficina de Administracion

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

L = - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 13: Modelo de certificado

El presente certificado se otorga a

Sefior (sefiora)

Por haber culminado satisfactoriamente su periodo de Compromiso de Voluntariado, en la-———————
(serialar el nombre de la Dependencia beneficiaria), del [/ al | i . habiendo
realizado las siguientes actividades:

L T e e
et S e T St

Agradeciendo por su apoyo a favor la nuestra institucion

Lima, de de20

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

Motivo:

: Doy V* B
: Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Jefela de la Oficina de Administracion

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

L = - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 14: Modelo de constancia
La presente constancia se otorga a:
Sefior (sefiora)
En agradecimiento por su apoyo voluntario en la ———————— (serialar el nombre de la Dependencia
beneficiaria), del i al I habiendo realizado las siguientes actividades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Atentamente,

Lima, de de20

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft
Motivo: i

: Pouha: 209104127 13:57:41.0500 Jefe/a de la Oficina de Administracion

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
so

Motivo: Doy V* B*
Fecha; 2021/04/27
13:52:28-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO C|ONTROLADA” a

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




Anexo N° 4:

Fichas de indicadores del proceso de soporte S02

Firmado digitalmente por
SANCHEZ APONTE Manuel
Martin FAU 20131379863 soft

otivo:

: Doy V" B
//—__ Fecha: 2021/04/27 13:57:41-0500
I —

Firmado digitalmente por
QSTERLOH CUETO Ramon
Omar FAU 20131379863
soft.

Motivo: Doy V° B

Fecha; 2021/04/27

/ — = 13:52:28-0500
(—

Firmado digitalmente por
ALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

M
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

: Doy
/ Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bnp

INDICADOR: PORCENTAJE DE PERSONAS QUE ACTUALIZARON SU LEGAJO

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERNO
/_//,;
Proceso S02.02.02.01 Administracion de legajos.
Realizar la administracion y actualizacion del legajo, asi como la emision del informe
Objetivo escalafonario y la entrega de constancia o certificado de trabajo del personal de la Biblioteca
Nacional del Peru.
Indicador Porcentaje de personas que actualizaron su legajo.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de personas que actualizaron su legajo respecto a las solicitadas.

Férmula

A
X, = =2 %100%
B

Dénde:

X;: Porcentaje de personas que actualizaron su legajo respecto a las solicitadas en el afio i.
A;: Cantidad de personas que actualizaron su legajo, en el afio i.

B;: Cantidad de personas solicitadas para actualizar su legajo, en el afio i.

e i:1.2,3...

Unidad de Medida Porcentual.

Frecuencia Anual.
im(ad4)io I d de N . .,
‘;Em%%ﬁ Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
e‘::ha: 2021/04/27 13:57:41-0500

Linea Base -
ChABtE e e 95%.

Omar FAU 20131379863
soft
Motivo: Doy V= B°

echa; 2021/04/27
13:52:28-0500

Fuente de datos

Registro de control de solicitudes de actualizacion de legajos.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de informacién
eGestién Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B®

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




INDICADOR: PORCENTAJE DE CONSTANCIAS O CERTIFICADOS DE TRABAJO EMITIDOS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
Proceso S02.02.02.01 Administracion de legajos.
Realizar la administracion y actualizacion del legajo, asi como la emision del informe
Objetivo escalafonario y la entrega de constancia o certificado de trabajo del personal de la Biblioteca
Nacional del Peru.
Indicador Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos respecto a las solicitadas.

Férmula

A
X, =—2%100%
B

Dénde:

e X;: Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos respecto a las solicitadas,
en el trimestre i.

¢ A;: Cantidad de constancias o certificados de trabajo emitidos, en el trimestre i.

e B;: Cantidad de constancias o certificados de trabajo solicitados, en el trimestre i.
e i:1,2,3y4.

Unidad de Medida

Porcentual.

bnp e i

artin FAU 20131379863 soft
tiva: Doy \V° B°

Trimestral.

echa: 2021/04/27 13:57:41-0500
/ Oportunidad de
Medida

Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.

Linea Base

Firmado digitalmente por
n p QSTERLOH CUETO Ramon
[OmarFAL-20131370863

soft
Motivo: D

vo: Doy V° B*
Fegha: 2021/04/27
/“\ et

80%

Fuente de datos

Registro de control de constancias o certificados de trabajo.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de informacién
eGestion Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Firmado digitalmente por
ALDONADO RODRIGUEZ Ricardo

M
FAU 20131379863 soft
Motivo: Doy V* B*

- Doy
: — Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




bnp

INDICADOR: PORCENTAJE DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE SST REALIZADAS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
/_//,;
Proceso S02.03.02.02 Elaboracién y evaluacion del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Obietivo Planificar y evaluar las actividades de control de riesgo, salud y bienestar en el marco del
) sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Indicador Porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas respecto a las planificadas.

Férmula

A
X =—=2+100%
B

Dénde:

e X;: Porcentaje de actividades del Plan de SST realizadas respecto a las planificadas en el
afio i.

e A;: Cantidad de actividades del Plan de SST realizadas, en el afio i.

e B;: Cantidad de actividades del Plan de SST planificadas, en el afio i.

o 11

Fe\:ha 2021/04/27
13:62:28.0500

Unidad de Medida Porcentual.
Frecuencia Anual.
Iﬁr\mﬂquZ APONTE Ma uel
prdad de o . .
ﬁ%&% g 1957410500 Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
Linea Base -
Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETOQ Ramon
M@tﬁmsﬂﬁ%% 80%

Fuente de datos

Registro de control del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de informacion
eGestién Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Doy V
Fecha 2021/04/27 18:34:26-0500




bnp

INDICADOR: PORCENTAJE DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL REALIZADAS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
/_A
Proceso S02.03.03 Bienestar social.
Promover las condiciones de bienestar a los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del
Obietivo Pert a través de actividades, campafias y talleres que contribuyan al mejoramiento de la
! calidad en la vida laboral; asi como brindar atencion médica a los/as servidores/as que la
requieran.
Indicador Porcentaje de actividades del plan de bienestar social realizadas.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de actividades del plan de bienestar social realizadas respecto a las
planificadas.

Férmula

Dénde:

e X;: Porcentaje de actividades del plan de bienestar social realizadas respecto a las
planificadas en el afio i.

e A;: Cantidad de actividades plan de bienestar social realizadas, en el afio i.
e B;: Cantidad de actividades plan de bienestar social planificadas, en el afio i.
o I:1.

Unidad de Medida

Porcentual.

irmado digitalmente por
APONTE Manuel

ke e OB G Bt

echa:.2021/04/27 13:57:41-0500

Anual.

Oportunidad de
Medida

Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.

Fl£ o dls;naIEnte gor

Rhstivos: Doy V" B°

021704

13:52:28-0500

Meta

80%

Fuente de datos

Registro de control del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de informacion
eGestion Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Firmado digitamente por
ALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20151579663 soft

; Focha; 2031/04127 18:34:26.0500




bnp

INDICADOR: PORCENTAJE DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE CULTURA' Y CLIMA ORGANIZACIONAL

REALIZADAS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
/_A
Proceso S02.03.04 Cultura y clima organizacional.
Obietivo Promover el compromiso del/de la servidor/a con la finalidad de sentirse identificado/a con la
) Biblioteca Nacional del Peru y para el logro de los objetivos de la entidad.
Indicador Porcentaje de actividades del plan de cultura y clima organizacional realizadas.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de actividades del plan de cultura y clima organizacional realizadas respecto
a las planificadas.

Férmula

A
X, = =2 %100%
B

Dénde:

e X;: Porcentaje de actividades del plan de cultura y clima organizacional realizadas respecto
a las planificadas en el afio i.

o A;: Cantidad de actividades plan de cultura y clima organizacional realizadas, en el afio i.
e B;: Cantidad de actividades plan de cultura y clima organizacional planificadas, en el afio i.
o i:1.

Unidad de Medida

Porcentual.

ELegUencia

EZ APONTE Manuel
artin FAU 20131379863 soft

Anual.

cl '.2021/04/27 13:57:41-0500,
“Bportunidad de

Medida

Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.

Linea Base

Firmado digitalmente por
on

mar
Soft
Motivo: Doy V" B*

B
gt

80%

Fuente de datos

Registro de control del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de informacion
eGestion Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Motivo: Doy V* B®

Fecha: 2021/04/27 18:34:26-0500




INDICADOR: PORCENTAJE DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE COMUNICACION INTERNA REALIZADAS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERNO
g
Proceso S02.03.05 Comunicacion interna.
Transmitir los objetivos estratégicos, mision y politicas a los/as servidores/as de la Biblioteca
Objetivo Nacional del Peru, buscando la consolidacion de la cultura organizacional y promoviendo el
compromiso, sentido de pertenencia y buen clima organizacional.
Indicador Porcentaje de actividades del plan de comunicacion interna realizadas.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de actividades del plan de comunicacion interna realizadas respecto a las
planificadas.

Férmula

A
X, = =2 %100%
B

Dénde:

e X;: Porcentaje de actividades del plan de comunicacién interna realizadas respecto a las
planificadas en el semestre i.

e A;: Cantidad de actividades del plan de comunicacion interna realizadas, en el semestre i.

e B;: Cantidad de actividades del plan de comunicacién interna planificadas, en el semestre i.
e i:1,2.

Unidad de Medida Porcentual.
Frecuencia Semestral.

ANCHEZ APONTE ’%‘ﬁa"ue'

echa %&?ﬁ%ﬂ gﬁﬁvge Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
Linea Base -

Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETO Ramon

ap FAL 20131379863
so
Mdtlvor V° B®
Fecha; 2021/04/27
13:562:28-0500

80%

Fuente de datos

Registro de control del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de informacién
eGestién Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Doy V
Fecha 2021/04/27 18:34:26-0500




bnp

INDICADOR: PORCENTAJE DE ACCIONES DE CAPACITACION REALIZADAS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
e
Proceso S02.04.01 Elaboracioén y evaluacion del Plan de Desarrollo de las Personas.
Obietivo Planificar y evaluar las acciones de capacitacion que permitan mejorar el desempefio de
! los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del Peru.
Indicador Porcentaje de acciones de capacitacion realizadas.

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de acciones de capacitacion realizadas respecto a las planificadas.

Férmula

A
X =—=2+100%
B

Dénde:

e X;: Porcentaje de acciones de capacitacion realizadas respecto a las planificadas en el
semestre i.

e A;: Cantidad acciones de capacitacion realizadas, en el semestre i.
e B;: Cantidad acciones de capacitacion planificadas, en el semestre i.
e i:1,2.

Unidad de Medida Porcentual.
Frecuencia Semestral.
Iﬁr\mﬂquZ APONTE Ma uel
prdad de o . .
ﬁ%&% g 1957410500 Semana siguiente a la frecuencia de evaluacion.
Linea Base 70%
Firmado digitalmente por
OSTERLOH CUETOQ Ramon
M@tﬁo131379863 75%

Fe\:ha 2021/04/27
[13:52:

28-0500

Fuente de datos

Registro de control de las acciones de capacitacion.

Informacién contrastada mediante informes o memorandos, gestionados a través del Sistema de informacién
eGestién Documental de la BNP.

Responsable

Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

Firmado digitalmente por
MALDONADO RODRIGUEZ Ricardo
FAU 20131379863 soft

Doy V
Fecha 2021/04/27 18:34:26-0500




