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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000064-2021-BNP-GG
Lima, 02 de agosto de 2021

VISTOS:

El Informe Técnico N° 000057-2021-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 28 de junio de
2021, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000554-2021-BNP-GG-OPP de fecha 28 de junio de 2021,
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; vy, el Informe Legal N° 000177-2021-BNP-
GG-OAJ de fecha 02 de agosto de 2021, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, los numerales 5-A-1 y 5-A-2 del articulo 5-A de la Ley N° 27658 sefialan que el
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica tiene por finalidad velar por
la calidad de la prestacion de los bienes y servicios; asi como, la busqueda de mejoras en
la productividad y en la gestién de procesos. Asimismo, sefiala que la Presidencia del
Consejo de Ministros a través de la Secretaria de Gestién Publica, ejerce la rectoria del
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica;

Que, el Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27658 sefiala que toda entidad de la Administracion Publica Central esta orientada al
servicio de la persona. En ese sentido, la organizacién y toda actividad de la entidad debera
dirigirse a brindar un mejor servicio y al uso 6ptimo de los recursos estatales, priorizando
permanentemente el interés y bienestar de la persona;

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 gestidon por procesos debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos
servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los beneficien;

Que, por medio del Decreto Supremo N° 123-2018-PCM se aprueba el Reglamento
del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestidon Publica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacion de la gestion
publica, en concordancia con la Ley N° 27658;

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

Que, el articulo 8 del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la
Gestion Publica dispone que la calidad de la prestacion de los bienes y servicios
comprenden acciones que abordan desde el disefio y el proceso de la produccién del bien
0 servicio, el acceso y la atencion en ventanillas, cuando correspondan, hasta el bien o
servicio que presta la entidad. Dichas acciones estan dirigidas a conocer las necesidades
de las personas a las que atiende la entidad, a fin de mejorar la calidad del bien o servicio;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la 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 Publica;

Que, el numeral 5.4 de la Norma Técnica establece que la méaxima autoridad
administrativa actia como nexo de coordinaciéon con la Secretaria Técnica de Gestidn
Publica; ademas, de ser la responsable de la materia de gestion por procesos en cada
entidad, manteniendo relaciones técnico — funcionales con la Secretaria de Gestidon Publica;
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Que, el articulo 8 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perq, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC, establece que la
Secretaria General, actualmente Gerencia General, es la maxima autoridad administrativa
de la Entidad;

Que, los articulos 1 y 7 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS
establecen que son actos de administracion interna de las entidades, aquellos destinados
a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, siendo regulados por cada
entidad, se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de
las entidades;

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

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG se aprueba la
Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Peru” Versiéon 02;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el érgano responsable de
planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el
Sistema de Modernizacion del Estado, de conformidad con el articulo 14 del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2018-MC,;

Que, con el Memorando N° 000554-2021-BNP-GG-OPP y el Informe Técnico
N° 000057-2021-BNP-GG-OPP-EMO, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su
Equipo de Trabajo de Modernizacion presentaron la propuesta de Metodologia “Elaboracién
del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru” Version 03, la cual tiene
por objetivo lo siguiente: “Establecer mecanismos técnicos para la elaboracion y aprobacion
del manual de procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el marco de la Norma

Técnica N° 001-2018-PCM/SGP (...)”, precisando que, con su aprobacién, corresponde
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dejar sin efecto la mencionada Metodologia “Elaboracién del Manual de Procedimientos de
la Biblioteca Nacional del Perd” Version 02;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N° 000222-2020-BNP, se delegé para el afio
fiscal 2021 en el/la Gerente/a General, la facultad de aprobar manuales de procedimientos
y todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la institucion;

Que, mediante Informe Legal N° 000177-2021-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica emitié opinién en el marco de sus funciones, adjuntando el proyecto de acto
resolutivo;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria
Juridica; y, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestién 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 la Metodologia “Elaboracién del Manual de Procedimientos
de la Biblioteca Nacional del Peru” Version 03, que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO la Metodologia denominada “Elaboracion del
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd” Version 02, aprobada
mediante Resolucién de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacion de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Peru
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OBJETIVO

Establecer mecanismos téchicos para la elaboracién y aprobacion del manual de
procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru, en el marco de la Norma Técnica N°
001-2018-PCM/SGP (en adelante, Norma Técnica).

ALCANCE

La presente Metodologia “Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Peru” (en adelante, Metodologia), es aplicable a todos/as los/las
servidores/as de los érganos responsables e involucrados en el proceso de elaboracién
del manual de procedimientos.

BASE NORMATIVA

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

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

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

o 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 Perq.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Puablica.

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

e Resolucion Jefatural N° 199-2020-BNP, que precisa que todas las designaciones
vigentes realizadas con la denominacion de Jefe(a) de Equipo de Trabajo y de Jefe(a)
de la Gran Biblioteca Publica de Lima, deben ser entendidas como Coordinador(a)
de Equipo de Trabajo; y Coordinador(a) de la Gran Biblioteca Publica de Lima,
respectivamente, a fin de homogenizar la denominacién de los cargos estructurales
en los documentos de gestion de la entidad.

e Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva N°
006-2019-BNP, “Lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacion y control de
documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perd”.

e Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el “Mapa de
Procesos de la Biblioteca Nacional del Per0”.

e Resolucion de Gerencia General N° 011-2018-BNP-GG, que aprueba la Directiva N°
004-2018-BNP, “Directiva para la emisién de documentos de la Biblioteca Nacional
del Peru”.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1 DEFINICIONES

e Caracterizacién de procesos: Consiste en la identificacion de los elementos
gque forman parte de los procesos.

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

o
Motivo: Soy el autor
del documento
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e 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.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de
la asignacion de recursos y de la aplicacion de controles.

4.2 ABREVIATURAS

e BNP : Biblioteca Nacional del Peru.

e BPMN : Business Process Model and Notation (Modelo y notacion de
procesos de negocios).

e EMO Equipo de Trabajo de Modernizacion.

¢ MAPRO: Manual/es de Procedimientos.

e OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e RGG : Resolucion de Gerencia General.

5. CONTENIDO

El desarrollo de los procesos y procedimientos se realiza sobre la base del Mapa de
Procesos de la BNP, aprobado con RGG N° 014-2019-BNP-GG.

5.1 INTEGRANTES Y ROLES

La identificacién, caracterizacion, narracién y mejora, asi como en la elaboracion
de la documentacion, de los procesos y procedimientos, tendra los siguientes
integrantes y roles:

a) Duefio del proceso

El/lLa Jefe/a o Director/a del 6rgano tiene la responsabilidad y autoridad de
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el
proposito de asegurar que se cumpla su resultado previsto. Tiene los siguientes
roles:

o Facilitar la disponibilidad de los recursos para la aplicacion de las
disposiciones contenidas en el presente documento.

e Proporcionar informacion para la identificacion, caracterizacién, narraciéon y
mejora de los procesos y procedimientos.

o Validar la informacion contenida en las fichas de procesos y procedimientos;
asi como, diagramas de bloques y diagramas de flujo.

o Implementar y controlar los procesos y procedimientos a su cargo.

b) Representante del duefio del proceso

Es el/la Coordinador/a del Equipo de Trabajo o el/la servidor/a asignado/a por
el duefio del proceso. Tiene el siguiente rol:

o Participar en la identificacion, caracterizacion, narracion y mejora, asi como
en la elaboracién de la documentacion, de los procesos y procedimientos.
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Participantes

Servidores/as de la entidad con conocimientos técnicos de los procesos en los
gue se desempefia. Tiene el siguiente rol:

e Proporcionar informaciéon relevante de los procesos en los que se
desempefia.

Responsable de laimplementaciéon de la gestion por procesos en la BNP

La OPP a través del EMO es el responsable de implementar la gestion por
procesos en la BNP y se encarga de la aplicacién de la presente Metodologia
en cada uno de los procesos.

Asimismo, para la obtencibn de informaciébn de los procesos y su
desagregacion en niveles, el EMO coordina con los/las titulares de los Organos,
Coordinadores/as de los Equipos de Trabajo y los/as servidores/as
especialistas, segun corresponda. Tiene los siguientes roles:

o Conducir, orientar, brindar asistencia técnica en la aplicacion de la presente
Metodologia.

e Revisar y dar conformidad sobre la aplicacion de los aspectos técnicos
contenidos en la presente Metodologia, durante el desarrollo de cada uno
de los procesos.

e Recopilar informacién y elaborar la documentacion relacionada a la
identificacion, caracterizacion y mejora de los procesos y procedimientos
(fichas de procesos, fichas de procedimientos, diagramas de bloque,
diagramas de flujo, entre otros).

e Elaborar el informe con la propuesta del MAPRO.

ABORACION DEL MAPRO
Consideraciones
La BNP cuenta con un Mapa de Procesos, el mismo que contiene 11 Procesos

de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte), segun se muestra en
la figura N° 1.
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Figura N° 1: Mapa de procesos de la BNP

Ciudadania con necesidad de acceso a la informacién para la investigacion,

desarrollo cientifico y tecnolégico, y disfrute.

PROCESOS ESTRATEGICOS

EO1: Gestion E02: Gestion de la EO03: Gestion del
Estratégica Modernizacién Riesgo

$ 1

PROCESOS MISIONALES

- MO02: Gestién del Desarrollo de

MO1: Gesti6n de las Colecciones Investigaciones, Acceso y Difusion

‘ de Informacién

> 11 1 1 >

MO3: Gestion del Sistema Nacional de Bibliotecas

A 2 |

PROCESOS SOPORTE

cientifico y tecnolégico, y disfrute.

SO01: Gesti6n S02: Gestioén de S03: Gestion de
Administrativa y Recursos Tecnologias de la
Financiera Humanos Informacién

S05: Atencién al
Ciudadano y
Gestion
Documentaria

S04: Gestion de la
Comunicacién
Institucional

Ciudadania con acceso a la informacion, para la investigacién, desarrollo

Los procedimientos identificados han sido documentados siguiendo los pasos
1y 2, segln la figura N° 2.

Figura N° 2: Pasos para la elaboracion de procedimientos

Paso 1: Paso 2: Revision y Paso 3: Difusion y Paso 4:

Custodia Actualizacion

Elaboracion de la aprobacion de la
propuesta propuesta
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En el Anexo N° 1 se describe el inventario de procesos de la BNP, segun la
informacion relevada, sobre el cual se desarrollan los procedimientos de la
BNP. Los procesos enunciados en el inventario, se actualizan conforme se
vayan emitiendo y/o actualizando los procedimientos.

Actividades para la documentacion de los procesos:

o Desagregar e inventariar los procesos de nivel 1, nivel 2 hasta el nivel “n”,
segun corresponda, de cada proceso de nivel 0.

o Desarrollar fichas de procesos de nivel 1, nivel 2 hasta el nivel “n”, de cada
proceso de nivel 0.

o Desarrollar diagramas de bloques para cada proceso de nivel 1, nivel 2 hasta
el nivel “n-1”, indicando las interrelaciones.

o Coordinar la validacién de las fichas y diagramas con el duefio del proceso.
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b)

d)

e)
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Actividades para la documentacion de los procedimientos:

e Desarrollar una ficha de procedimientos para cada uno de los procesos de
nivel “n” inventariado.

o Desarrollar un diagrama de flujo para cada uno de los procesos de nivel “n”
inventariado.

e La descripcion de actividades debe empezar con un verbo en su forma
infinitiva.

o Coordinar la validacion de las fichas y diagramas con el duefio del proceso.

Ficha de proceso

La ficha de proceso contiene la caracterizacion del proceso, objetivo, duefio,
nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos), recursos, entre
otros, con el objeto de facilitar su comprension; asimismo, el diagrama de
bloques que contiene, muestra el contexto del proceso y la interaccién con las
entidades y 6rganos de la BNP.

El contenido que debe de tener las fichas del proceso de nivel 0, nivel 1, nivel
2 hasta el nivel n y el modelo de diagrama de bloques se presenta en el Anexo
N° 2y el Anexo N° 3, respectivamente.

Ficha de procedimiento

La ficha de procedimiento contiene la caracterizacién del proceso a describir,
de forma mas detallada en comparacién a una ficha de proceso; asimismo, el
diagrama de flujo que contiene, presenta de forma grafica la secuencia de
actividades de un proceso.

El contenido que debe de tener la ficha de procedimiento y el modelo de
diagrama de flujo se presenta en el Anexo N° 4 y el Anexo N° 5,
respectivamente.

Ficha de indicador

Documento que muestra la descripcién de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido.

El contenido que debe tener la ficha de indicador se presenta en el Anexo N°
6.

Elementos utilizados en la diagramacién
En el diagrama de flujo, se grafica la secuencia de actividades del

procedimiento, para ello se utiliza los elementos de la notacién BPMN conforme
se detalla en el cuadro N° 1.
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Cuadro N° 1: Elementos de la notacion BPMN (version 2.0)

Elemento

Simbolo

Descripcion

Evento de inicio

Indica dénde se inicia un proceso.

Indica que algo sucede en algun lugar entre el inicio

Evento y el final de un proceso. Esto afectara el flujo del
intermedio proceso, pero no iniciara (directamente) o finalizara
el mismo.

Evento de Indica que el flujo finaliza
finalizacion g I '
Actividad Representa una actividad que se desarrolla durante

el proceso.

Sub - proceso

O
O
O

|

s ]

Representa un conjunto de actividades.

De divergencia: Se utiliza para crear caminos
alternativos dentro del proceso, pero solo uno se

Compuerta selecciona.

exclusiva
De convergencia: Se utiliza para unir caminos
alternativos.
De divergencia: Se utiliza para crear caminos
alternativos sin evaluar condicion alguna.

Compuerta

paralela De convergencia: Se utiliza para unir caminos
alternativos. Las compuertas esperan todos los
flujos que concurren en ellas antes de continuar.
De divergencia: Representa un punto de
bifurcacion en donde las alternativas se basan en
expresiones  condicionales. La  evaluacion

Compuerta “verdadera” de una condicibn no excluye la

inclusiva

evaluacion de las demas condiciones.

De convergencia: Se utiliza para unir una

combinacién de caminos paralelos alternativos.

Base de datos

Indica consulta/acceso a una base de datos o
sistema de informacién.

Objeto de datos

Provee informacién de los documentos se utilizan y
actualizan durante el proceso.

Contenedor i Es un contenedor de procesos y contiene flujos de
(pool) £ secuencia dentro de las actividades.
e | B Es una sub-participacion dentro del proceso. Se
Carri (lane) i utilizan para diferenciar roles internos, posiciones,
B unidades organicas, u otros.
Es una sub-particion dentro del proceso. Puede
Fase o . :
indicar diferentes etapas durante el mismo.
L Provee un mecanismo para brindar informacion
Anotacion

adicional al lector de un diagrama.
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Elemento Simbolo Descripcion

Grupo | Provee un mecanis

mo visual para agrupar

elementos de un diagrama de manera informal.

trayectoria en que se

. Indica la secuencia,
Flujo de - L
- desarrollan y ejecutan las actividades de un
secuencia
proceso.

-
Flujo de | Se utiliza para mostrar el flujo de mensajes entre
mensaje ! dos entidades.
ot
o Se utiliza para asociar datos, textos, informaciéon u
Asociacion

otros artefactos.

f)

Siglas de los 6rganos de la BNP

Las siglas de los 6rganos de la BNP a utilizar en la presente metodologia,

corresponde a las aprobadas mediante RGG N° 011-20
cuadro N° 2.

18-BNP-GG, segun el

Cuadro N° 2: Siglas de los 6rganos de la BNP

Organo Siglas
Jefatura de la Biblioteca Nacional del Peru. J
Gerencia General. GG
Organo de Control Institucional. OCl
Oficina de Asesoria Juridica. OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. OPP
Oficina de Administracion. OA
Oficina de Comunicaciones. ocC
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica. OTIE
Direccion de Gestion de las Colecciones. DGC
Direccion de Proteccion de las Colecciones. DPC
Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion. DAPI
Direccion de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias. DDPB
Gran Biblioteca Publica de Lima. GBPL

5.3 APROBACION Y DIFUSION DEL MAPRO

El informe técnico de aprobacion del MAPRO de cada proceso debe de contener
la siguiente documentacion:
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a) Inventario de procesos.

b) Fichas de procesos y diagramas de bloques.
¢) Fichas de procedimientos y diagramas de flujo.
d) Fichas de indicadores.

Los procesos y procedimientos caracterizados son aprobados mediante RGG,
publicados en el portal institucional y difundidos a los érganos involucrados.

5.4 ACTUALIZACION DEL MAPRO

El MAPRO debe actualizarse o modificarse en los siguientes casos:

a) Por cambio en la estructura orgénica.

b) Por reorganizacion de los procesos contenidos en el Mapa de Procesos.

¢) Cuando se aprueben o modifiquen dispositivos legales vinculados con los
o6rganos de la BNP, que afecten el desarrollo, eliminen o agreguen un
procedimiento.

d) Cuando se generen cambios en los sistemas informaticos y que afecten el
desarrollo del procedimiento.

e) Producto de las acciones de seguimiento.

f) Por identificacion y/o estandarizacién de una mejora de procesos.

6. ANEXOS

Anexo N° 1:
Anexo N° 2:
Anexo N° 3:
Anexo N° 4:
Anexo N° 5:
Anexo N° 6:
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Inventario de procesos de la BNP.
Modelo de la ficha de proceso.
Modelo de diagrama de bloques.
Modelo de la ficha de procedimiento.
Modelo de diagrama de flujo.
Modelo de la ficha de indicador.
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Anexo N° 1: Inventario de procesos de la BNP

Proceso de nivel 0 Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
Cédigo Nombre Cédigo Nombre Caodigo Nombre Cddigo Nombre
MO01.01.01.01 | Acreditacion del cumplimiento del depdsito legal.
M01.01.01 | Gestion del deposito legal. MO01.01.01.02 | Incumplimiento del depésito legal.
MO01.01.01.03 | Gestién del cadigo y certificado ISBN.
Gesti.c')n q,e la Seleccion y adquisicién de M01.01.02.01 Seleccion y adqwsmlon’del material bibliografico
adquisicion y M01.01.02 | material bibliografico documental por donacion. ____

MOL.01 desca_rte de documental. MO01.01.02.02 Seleccion del matgrlal bibliogréfico documental por
material compra y suscripcion.
bibliografico MO01.01.03 | Gestion del descarte.
documental.

MO1.01.04.01 Em|5|9n de constancia del registro de proyecto
editorial.
M01.01.04 Ggsthn de proyecto MO1.01.04.02 Em|S|on del cert!flcadq de verificacién de gastos
editorial. para reintegro tributario.
MO01.01.04.03 Aprobacion y er_nlsmn_ge constancia de ejecucion de
programa de reinversion.
MO01.02.01.01 | Identificacion del material bibliografico documental.
M01.02.01.02 | Catalogacion del material bibliografico documental.
Procesamiento técnico del
MO01.02.01 | material bibliografico M01.02.01.03 | Catalogacion analitica.
documental.
., M01.02.01.04 | Catalogacion en la fuente.
Gestion del
procesamiento M01.02.01.05 | Registro y control de autoridades.
técnicoy i

MO01.02 | distribucion del Control de calidad del
material procesamiento técnico del
bibliogréfico MO1.02.02 | {112 erial bibliografico
documental. documental.

MO01.02.03.01 Distribucion interna del material bibliografico
Distribucion del material documental. —
» MO01.02.03 | | 1 ioarafico documental Distribucion del material bibliografico documental a
MO1 Gestion de las 9 ’ MO01.02.03.02 | las bibliotecas de las Municipalidades Provinciales y
colecciones. del Congreso de la Republica.
Elaboracion de la
M01.02.04 bibliografia peruana.
Organizacioén del material M01.03.01.01 R_ecgpcpp del material b_|b||_ograf|co documental y
S distribucién en los repositorios
Custodia del M01.03.01 | bibliografico documental Ordenamiento del material bibliografico documental
ustodia de en repositorios. M01.03.01.02 . 9
material en estanterias.
M01.03 bibliografico Control de préstamos del material bibliografico
9 Gestion del control e M01.03.02.01 b 9
documental. . e, documental.
M01.03.02 | identificacion del fondo Control de existencias del material bibliografico
bibliografico documental. M01.03.02.02 S 9
documental en los repositorios.
Asistencia técnica sobre preservacion al material
M01.04.01.01 bibliografico documental de BNP y/o externos
- MO1.04.01.02 D'|a_gnos’t|_co de los repositorios y del material
. Preservacion del acervo bibliografico documental.

Preservaciony | MOL.04.01 |y o orsfico documental R fia del material bibliografico d tal
conservacion del g . MO1.04.01.03 ep;r%grzla el material bibliografico documenta

M01.04 | material Zus Od.'a. 9 —
bibliografico MO1.04.01.04 Cr?'?)' |_C|onan;|elnto pa(alixglt_)5|0|pfpes§ |
documental. exhibiciones del material bibliografico documenta

Conservacion curativa y MO01.04.02.01 | Estabilizacion del material bibliografico documental.

MO01.04.02 | restauracion del material
bibliografico documental. M01.04.02.02 | Restauracién del material bibliografico documental.
MO1.05.01.01 Gestlon_ del (_:ata_logo cgl_ectlvo para la identificacion
del patrimonio bibliografico documental.
Gesti6n para la proteccién MO1.05.01.02 Propuesta y registro del material bibliografico
) . documental como PCN.
Gestion del M01.05.01 |y defensa del patrimonio Gestion de la defensa del patrimonio bibliografico
estion de bibliografico documental. M01.05.01.03 P 9

patrimonio documental.

MO1.05 | . . . —— — —
bibliogréafico MO1.05.01.04 Valorizacion y tasacion del material bibliogréfico
documental. T documental.

Gestion para la adquisicion de recursos de la
V010507 | Gestion de la biblioteca M01.05.02.01 | i lioteca digital.
e digital. Elaboracién, acondicionamiento y estructura de
MO01.05.02.02 ; - -
contenidos de la biblioteca digital.
3 M02.01.01 Gestion de actividades
Gestion cultural, culturales.

MO02.01 _desar(ollo_de M02.01.02 EIabo_rach de trabajos de
investigaciones y investigacion.
politica editorial. M02.01.03 | Gestion editorial.

Gestion del M02.02.01 | Gestion de usuarios.
desarrollo de
MO2 investigaciones, M02.02.02 A.ter?u_on bibliotecaria por
accesoy disciplinas.
difusion de Gestion de Atencion bibliotecaria para
informacion. MO2.02 usuarios y M02.02.03 | personas con discapacidad
' servicios visual.
bibliotecarios. Atencidn bibliotecaria y
M02.02.04 | fomento de la lectura en
infantes.
M02.02.05 Atencién plbllot_ecana
escolar y juvenil.
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Proceso de nivel 0 Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
Cédigo Nombre Cédigo Nombre Caédigo Nombre Caddigo Nombre
Atencion de reprografia del
MO02.02.06 | material bibliografico
documental.
MO02.02.07 | Visita guiada en la GBPL.
Comerqalgamon M02.03.01 Ger}erac,lon ple pedido de
de publicaciones la Libreria Virtual.
MO02.03 | del fondo editorial Despacho de pedidos de la
de la Biblioteca M02.03.02 | oopacho de b
: . Libreria Virtual.
Nacional del Peru.
Elaboracion de diagnéstico
Gestién normativa M03.01.01 de las bibliotecas.
M03.01 | Para el Sistema Elaboracién de
) Nacional de M03.01.02 documentos técnicos
Bibliotecas. T normativos para el Sistema
Nacional de Bibliotecas.
- Asistencia técnica en la
Egg?é?g;g;né%de M03.02.01 gestién bibliotecaria.
Gestion del M03.02 los responsables Capgmtauon a operadores
. S MO03.02.02 | que integran el Sistema
Sistema de las bibliotecas. . o
MO03 ; Nacional de Bibliotecas.
Nacional de Acreditacio
Bibliotecas. fucnrgolnz%?g%o de los
M03.03.01 Centros Coordinadores
Articulacion Regionales.
territorial del Creacion de redes de
M03.03 Sistema Nacional M03.03.02 bibliotecas publicas.
de Bibliotecas. Inscripcidn o actualizacion
de informacion de
M03.03.03 bibliotecas en el Registro
Nacional de Bibliotecas.
E01.01.01.01 | Formulacidn, aprobacién y modificacion del PEI.
E01.01.01 | Planificacién estratégica
Eo1.01 Gestion del E01.01.01.02 | Seguimiento y evaluacion del PEI.
planeamiento. E01.01.02.01 | Formulacion, aprobaciéon y modificacion del POIL.
E01.01.02 | Planificacion operativa
E01.01.02.02 | Seguimiento y evaluacion del POI.
Pago de cuotas
E01.02.01 internacionales.
Elaboracion de demanda
£01.02 Gestion del E01.02.02 adicional.
EO1 Gesﬂqn_ presupuesto. e L E01.02.03.01 | Modificacion presupuestal.
estratégica. £01.02.03 Certificacion, prevision y
o modificacién presupuestal. Aprobacion de certificacion de crédito
E01.02.03.02 : o
presupuestario y prevision presupuestal.
£01.03.01 Programacion multianual
de inversiones.
Gestion de las Formulacién y evaluacion
E01.03 inversiones. £01.03.02 de proyectos de inversion.
E01.03.03 | Ejecucion de inversiones.
Suscripcién y modificacion
- E01.04.01 :
£01.04 Soens\tleor?iodse de convenios.
' E01.04.02 | Seguimiento de convenios.
Gestion de E02.01.01 Em's'or?,de instrumentos
. e gestion.
E02.01 | normativas Emision de documentos
institucionales. E02.01.02 |.
internos.
E02 Gestlon_de Ia £02.02.01 Determinacion de
modernizacion. procesos.
£02.02 Gestion por £02.02.02 Seguimiento y control de
procesos. procesos.
£02.02.03 Implementacion de mejora
de procesos.
Atencién de emergencias y
E03.01.01 | desastres en la BNP y en
la GBPL.
Atencion de emergencias y
£03.01.02 desastres en las EBP.
Revision y monitoreo de
_ £03.01.03 | €lecucion d(_a los planes de
Defensa nacional gestién de riesgos de
£03.01 |V gestion de desastres.
’ riesgos de Capacitacion en los
desastres. principios de seguridad y
- E03.01.04 | defensa nacional, y de
Gestion de - :
EO3 ; gestién de riesgos de
riesgos.
desastres.
Fomento de la cultura de
E03.01.05 | S€9uridad y defensa
nacional y de gestion de
riesgos de desastres.
Gestion del
sistema de
E03.02 seguridad de
informacién.
Gestion del
E03.03 | sistema de control
interno.
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Proceso de nivel 0 Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
Cédigo Nombre Cédigo Nombre Caédigo Nombre Caddigo Nombre
S01.01.01.01 | Elaboracion del cuadro multianual de necesidades.
S01.01.01.02 Elaborau_on y madificacion del plan anual de
contrataciones.
S01.01.01.03 Contrataciones de bienes, servicios y obras.
S01.01.01 | Gestién de contrataciones. S01.01.01.04 Sf_Ptratacmnes de bienes y servicios menores a 8
S01.01.01.05 | Contrataciones directas.
S01.01.01.06 | Seguimiento y control de contratos.
S01.01.01.07 | Conformidad de contrataciones.
S01.01.02.01 | Recepcién y almacenaje de bienes.
S01.01.02 | Gestion de almacén.
S01.01 | Gestién logistica. S01.01.02.02 | Control del almacén.
S01.01.03.01 | Asignacion y reasignacion de bienes patrimoniales.
S01.01.03 | Gestion patrimonial. S01.01.03.02 | Baja y disposicion de bienes patrimoniales.
S01.01.03.03 | Administracién de inventario.
S01.01.04.01 | Mantenimiento de equipamiento e infraestructura.
S01.01.04.02 | Servicio de limpieza y movilidad.
Gestion de operaciones y . . - .
S01.01.04 mantenimiento. S01.01.04.03 | Servicio de seguridad y vigilancia.
S01.01.04.04 | Administracion de ambientes.
Gestion — -
sS01 administrativa y S01.01.04.05 | Servicio de clases de natacion.
financiera. ] ]
S01.02.01 | Gestion de ingresos.
S01.02.02.01 | Apertura de caja chica.
S01.02.02.02 Eje.cguon.y rerjdlmon del/de la servidor/a que
solicita caja chica.
S01.02.02 | Gestion de caja chica. S01.02.02.03 | Rendicién de la caja chica.
S01.02.02.04 | Liquidacion de la caja chica.
S01.02.02.05 | Arqueo de caja chica.
S01.02.03 Custana y devolucion de
garantia.
3 S01.02.04.01 Otorgamlento ge viaticos y/o pasajes al interior o
S01.02 Gestion contable y exterior del pais.
’ financiera. S L
. - S01.02.04.02 | Rendicién de viaticos.
S01.02.04 G/gstlé)sna_cleeS pagos, viaticos
Yo pasajes. S01.02.04.03 | Gestion de devengados.
S01.02.04.04 | Gestidn de giros.
Registro y conciliacion del
S01.02.05 valor econdémico d(_al MBD
con valor significativo en
los estados financieros.
S01.02.06 | Déclaracionde
obligaciones tributarias.
S01.02.07 ConC|I|aC|on de
operaciones.
S01.02.08 Formulauon_emte_egramon
de estados financieros.
Planificacion de Elaboraciéon o modificacién
oliticas S02.01.01 del Reglamento Interno de
(F))r aniza():/i(’)n del o los/as Servidores/as
S02.01 | 2r9an Civiles.
trabajo y de los — —
reCUISOS Formulacion y aproba'c_lon
h S02.01.02 | del Presupuesto Analitico
umanos.
de Personal.
S02.02.01 | Incorporacion de personal.
S02.02.02.01 | Administracion de legajos.
Gestion de S02.02 Gestion del S02.02.02.02 | Control de asistencia.
S02 recursos empleo. S02.02.02 Administracion de S02.02.02.03 Desplazamlento gle personal de la Biblioteca
humanos. personas. Nacional del Peru.
S02.02.02.04 | Procedimiento disciplinario.
S02.02.02.05 | Renovacién y desvinculacion laboral.
S02.03.01 _Rel_a_uones Iaborales
individuales y colectivas.
Gestl_on de las _ S02.03.02.01 Identificacidn de peligros y evaluacién de riesgos
S02.03 relaciones S02.03.02 Seguridad y salud en el laborales.
’ humanasy T trabajo. S02.03.02.02 Elaboracién y evaluacion del Plan de Seguridad y
sociales. T Salud en el Trabajo.
S02.03.03 | Bienestar social.
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Proceso de nivel 0

Procesos de nivel 1

Procesos de nivel 2

Procesos de nivel 3

Firmado dig

Cédigo Nombre Cédigo Nombre Caédigo Nombre Caddigo Nombre
$02.03.04 | Culturay clima
organizacional.
S02.03.05 | Comunicacion interna.
Elaboracion y evaluacion
Gestioén del S02.04.01 | del Plan de Desarrollo de
S02.04 | desarrollo y Personas.
capacitacion. S02.04.02 Capacitacion a
T servidores/as.
02,05 Gestion de S02.05.01 | Elaboracién de planillas.
’ compensaciones. S02.05.02 Otorgamiento de pago de
T beneficios sociales.
Voluntariado en la
S02.06 | Biblioteca
Nacional del Peru.
Gestién de
S03.01 gobierno de TI.
S03.02.01.01 AnaI|S|s p,ara el desarrollo de sistemas de
informacion.
S03.02.01 !Z)esarrollg de sistemas de S03.02.01.02 Planlflcaglon para el desarrollo de sistemas de
informacion. informacion.
Prototipado y codificacion para el desarrollo de
. S03.02.01.03 sistemas de informacion.
Gestion de Analisi Ianificacio I emimiento d
503.02 | sistemas de o S03.02.02.01 nalisis y planificacion para el mantenimiento de
; 2 Mantenimiento de sistemas de informacion.
informacion. S03.02.02 | . - - ——— — -
sistemas de informacién. Codificacién para el mantenimiento de sistemas de
S03.02.02.02 . i
informacion.
Control de calidad del
S03.02.03 sistema de informacion.
S03.02.04 | Pases a produccion.
S03.03.01 | Soporte técnico a usuarios.
S03.03.02 ?lcceso a los servicios de
Gestion de S03.03 Seer\sl?ggsdc?e T S03.03.03.01 Adquisicién de licencias de software.
S03 tecnologias de ' — - - -
la informacion. S03.03.03 | Gestion de activos de TI. | $03.03.03.02 E}'%?%r:;'gg de inventario de software y equipos de
S03.03.03.03 Actgallz_auon gig estado, posicidn y/o asignacion de
equipo informético.
Planificacion, ejecucion y
S03.04.01 | monitoreo de proyectos de
Gestién de la infraestructura.
. Acceso al centro de datos
S03.04 infraestructura de | S03.04.02 y cuartos de comunicacion.
redes y Planificacion, ejecucion y custodia de las copias de
comunicaciones. L S03.04.03.01 N g
S03.04.03 Gestion del respaldo de la respaldo de informacion.
informacién y continuidad. S03.04.03.02 _Restaura}glon y pruebas de copias de respaldo de
informacion.
Planificacion, ejecucién y monitoreo de las copias
Respaldo de las bases de S03.05.01.01 de respaldo de base de datos.
., S03.05.01 — -
Gestion de base datos. Restauracion y pruebas de copias de respaldo de
S03.05 S03.05.01.02
de datos. base de datos.
Mantenimiento y monitoreo
S03.05.02 de base de datos.
Acceso a la
S03.06 | informacion
estadistica.
Elaboracién de
S04.01 | planes
comunicacionales.
Desarrollo de
., S04.02 | contenidos
Gestién de la OO
N comunicaciones.
S04 comunicacion Gestion d
institucional. estion de
eventos oficiales y
S04.03 de actos
protocolares de la
Biblioteca
Nacional del Peru.
S05.01.01 | Atencion de sugerencias.
S05.01.02 | Atencién de reclamos.
L Atencion de quejas por
S05.01 A_tednctljon al S05.01.03 defecto de tramitacion.
cludadano. Atencién de solicitudes de
S05.01.04 | acceso a la informacion
Atencién al Rl:bl'c_"’}‘ g m -
o5 ciudadano y S05.01.05 ! le?p:]qn e consultas via
gestion elefénica.
documentaria. S05.02.01 | Gestién de documentos.
S05.02.02.01 Valoracién de documentos.
S05.02 dGoecSJIrcr)lr;ntaria S05.02.02.02 Transferencia de documentos.
) S05.02.02 | Administracion del archivo.
S05.02.02.03 Eliminacién de documentos.
S05.02.02.04 Atencién de servicios archivisticos.
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Proceso de nivel 0

Procesos de nivel 1

Procesos de nivel 2

Procesos de nivel 3

Cédigo Nombre Cédigo Nombre Caédigo Nombre Caddigo Nombre
S05.02.03 | Emisiéon de resoluciones.
Resumen:
codiao Procesos Procesos Procesos Procedimiento
9 de nivel 1 de nivel 2 de nivel 3

MO1 14 31 34

MO02 3 12 0 12

MO03 3 7 0 7

EO1 4 10 6 13

E02 2 0

EO03 3 0

S01 2 12 26 32

S02 6 13 7 19

S03 6 12 12 21

S04 3 0 3

S05 2 11

Total 39 98 86 164
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Anexo N° 2: Modelo de laficha de procesos

Misional,
Tipo Estratégico
EDP FICHA DEL PROCE SO DE NIVEL “X” > Soporte
— P
= | Version | 01
Proceso de Codigo del
. Nombre
Nivel Proceso
. Codigo de! .
Niwvel O <0 nvel Nombre del proceso nivel 0
Nivel 1 Codigo cel Nombre del proceso nivel 1
proceso nivel 1
Nivel “n” Codigo cel Nomibre del proceso nivel fn ™
proceso nivel ™
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Fin dtimo que se pretende alcanzar con i efecucion de un proceso.
ggﬁh? y = Abrevisturas y Scronimo que se emplean, 8si como conceptos que s& consideren pertinentes
Duehio del L . .
p Guen tene responsabiidad vy autoridad sobre & proceso.
Indicador de | Medida cuantitativa o cualiativa obsenvable, que permite describir caradterizticas o comport anientos &
desempeiio través de sy COMparacian con perodos anteriores 0 con MEtas 0 COMDromisos
Proveedores Entrmdas Salidas Clientes
« Necesidades ¥
. . = Resultado del proceso,
'igg; pmpomeofa h;w — Ememt&t;vasrgesgars entendido como bienes o « Receptor final del
¥ EXpEC pe pa servicios que satisfacen las producto.
[IOCESD. transformados en . ctativ
productos. necesidades y expe &5
Controles Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del producto
Recursos
Recursos Servidores gue ejecutan los procesos, caraderizados un perfil técnico
e que g e : Dor Un pe -
Instalaciones | Infreestructura fisica donde s efecutan los prOCESDS
s s Sistema funcional infegrado que permite & usuarios individuales obfener, compartir y gestionar
. . informacion mediante una combinacion especifica de software v hardware, y de esta manera dar sopore
informaticos
& los procesos.
Equipos Equipamiento utiizado en la ejecucion del proceso.
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Anexo N° 3 Modelo de diagrama de bloques

Entidad 1

Mormativa ———— <} ——~

Proceso A
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0

BE_J--

Proceso X.04
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v
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Anexo N° 4: Modelo de la ficha de procedimiento
'ki'i  Procedimiento Codgo VVXIX-PR& 1
"p ; | - !
‘ — Nombre de procedimsento :——— = |
Organo Firma y sello
i Elaborador por.
Organc & que pertensce
Nombre
| Revisado por:
Organo a que parferece
Nombre
Aprobado por:
Nombre Organo al que pertanece
Control de cambios del documento
Voste | Tome [we' |  tesn | owewseeswemso | MeTIR
. + + + + 4
. . + . . ]
‘0 + + + ‘

A Agregar M Modificar, E Elminar

% Formato: Digtal
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Procedimiento Cadgo XXX-PR-ZZ
Verién ot
Nombre de peocedimiento -
Phgina xdey
- Procesos Relacionados
Proceso de ) del
Nivel -mw..u Nombre
el O Codigo de
*0 proceso nivel 0 Nombve del proceso nvw! 0
Novel | mc“'“:w, Normbre del proceso nwel 1
Codigo do
Nivel N proceso nivel N Nombre del proceso nivel N.
Caracterizacion de elomentos
Tipo Msional. Estratégico 0 Soporte
Objetivo Finr (Mo Que 94 predendis Slcanzar 00N 18 Becucidn de Ln prooeso
h. Dasposciones legales que regulen of procedmiento
Alcance Cobertura del procesa, ¢oon qué actvidad se inicw? y ¢con gué actividad finaliza?
“Omanos Orpancs envolucradoss en la erecundn del proceso
W&I Abrevisduras y acronimo Que & smplean @/ COmO CONCeRins Que se conudeny) Divinertes
- Quen: bene autonded sobre of
m responsabiided y proceso
Condiclones Generales
Candiciones ganarales para [a ajecucion de las actvidades
Requisitos para inictar ef procedimiento
Descripcion del requistio Fuente
Eiemanto de srtrada gue da awolo al procedimenta organizacion, oro procesd, el
Desarrotio del Procedimionto
: " Bocumentos
Descapeion de Actividad poos ” Organo Responsable
Cocumentos ndcar o Thlloar el de
1 Descripeidn secuencial de cémo se makzan las sctividades, emploadios para la nombre del “ugoh
I Con verbo Infnivo reabzacion dela | Gepano & cavgo b s v
actwclad de a sctided
2
3
4
g
6
&
-9-
10
11
12
13
14
15
Mmu”
Descrpeidn de la sakda def crocedisento
Registros
Formatos (Nombre - cddigo)
Ancxos
Informacsin complementana
Diagrama )
Diagrama de! procedimiento
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Anexo N° 5: Modelo de diagrama de flujo
g Mormativa Requerimiento
E _______ (O | - e 1 Informacidn
- : & ! i
: Proceso y.01 : :
: : : Proceso y.01
| | |
! Fase 1 i > Fase 2 |
/ I
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I |
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E Actividad 1 > L : Actividad 9
5 -
S = | =
Si Actividad 4 :
|
|
I
|
i |
=) v |
0 o | Doctments 1 C_ictividad g
§ Actividad 2 t
= |
o —— |
Sistema :
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E 8 : = Y : =
S Actividad 3 —p ol Actividad 5 +\ : Actividad 6 Actividad 7
N N |
| S |
i
|
|
I
|
|
|
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Anexo N° 6: Modelo de laficha de indicador

bnp

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERNO

N

Proceso “Cédigo del proceso” “Nombre del proceso”.

Objetivo Fin dltimo que se pretende alcanzar con la ejecucién de un proceso.
Medida cuantitativa o cualitativa observable, que permite describir caracteristicas o

Indicador comportamientos a través de su comparacién con periodos anteriores o con metas o
COmMpromisos.

Finalidad del o - -

. Descripcion de la finalidad de la medicion.
Indicador
Férmula Férmula de célculo del indicador.

Unidad de Medida

Unidad de medida del indicador.

Frecuencia

Frecuencia de medicion del indicador (mensual, bimensual, anual).

Oportunidad de
Medida

De acuerdo a la Frecuencia, momento en el que se reporta el resultado.

Linea Base

Base de informacién sobre la que se monitorea y compara la meta establecida, cuando no se
cuenta con data anterior.

Meta

Fin al que se dirigen las acciones.

Fuente de datos

Origen de la informacion con la que se construye el indicador.

Responsable

Organo o Equipo de Trabajo responsable de reportar el indicador.
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