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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000083-2021-BNP-GG
Lima, 01 de diciembre de 2021
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. VISTOS:

El Informe Técnico N° 000083-2021-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 23 de noviembre
de 2021, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000960-2021-BNP-GG-OPP de fecha 23 de noviembre de
2021, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000272-2021-
BNP-GG-OAJ de fecha 26 de noviembre de 2021, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 2 'y 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del
Perl, disponen que la Biblioteca Nacional del Perl es un organismo publico ejecutor
adscrito al Ministerio de Cultura y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de
Bibliotecas. Tiene personeria juridica publica, autonomia econdmica, administrativa y
financiera y ajusta su actuacion a lo dispuesto en las normas aplicables que regulan el
sector cultura;
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Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, que
declara al Estado peruano en proceso de modernizacién con la finalidad de mejorar la
gestién publica, dispone en el inciso 5-A.1 del articulo 5-A que el Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestién Publica tiene por finalidad “(...) velar por la calidad de la
prestacion de los bienes y servicios; propiciar la simplificacién administrativa; promover y
mejorar la calidad en las regulaciones en el ambito de competencia de la Presidencia del
Consejo de Ministros; el gobierno abierto; la coordinacion interinstitucional; la racionalidad
de la estructura, organizacion y funcionamiento del Estado; y la busqueda de mejoras en la
productividad y en la gestién de procesos; la evaluacion de riesgos de gestion y la gestién
del conocimiento, hacia la obtencion de resultados.(...)”;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobd la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica, la cual dispone en el inciso 3.1 que uno de los
componentes de la gestion publica orientada a resultados es la gestion por procesos;

Que, el inciso 3.2 de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestiébn Publica
establece que uno de los pilares centrales de la Politica de Modernizacién de la gestién
publica es la gestion por procesos, la cual 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. Para ello deberan priorizar aquellos de sus
procesos que sean mas relevantes de acuerdo a la demanda ciudadana, a su Plan
Estratégico, a sus competencias y los componentes de los programas presupuestales que
tuvieran a su cargo, para luego poder organizarse en funcién a dichos procesos”,
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Que, el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion
Puablica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, “(...) tiene por objeto
desarrollar el Sistema Administrativo de Modernizaciéon de la Gestion Publica, estableciendo
los principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacion de la
gestion publica, en concordancia con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado™

Que, el mencionado Reglamento establece en el literal g) del inciso 7.1 del articulo 7
que el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestidn Publica tiene bajo su ambito
a diversos medios, entre ellos, la gestion de procesos;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM-SGP
se aprobd la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de
la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, 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 inciso 5.1.4 de la Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica sefiala que “la gestion por procesos
debe ser entendida como una herramienta orientada a identificar y suministrar informacién
para el andlisis de la entidad con un enfoque en sus procesos, con el propésito de satisfacer
las necesidades y expectativas de los ciudadanos, en el marco de los objetivos
institucionales, lo que requiere del compromiso de la Alta Direccion y del involucramiento
de las unidades de organizacién que participan en los procesos™

Que, el inciso 5.2 de la citada Norma Técnica indica que “5.2.1 La implementacion de
la gestiébn por procesos es progresiva y parte de la necesidad de incorporar en el
funcionamiento de la entidad la informacién que resulta del analisis realizado con un
enfoque de procesos (...)”

Que, en ese marco, mediante Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG
de fecha 11 de marzo de 2019, se aprobé el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional
del Peru;

Que, mediante Informe Técnico N° 000083-2021-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 23 de
noviembre de 2021, el Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto presentd la propuesta de Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del
Perl con las validaciones de los 6rganos involucrados, considerando la identificacion de los
procesos de la entidad y tomando como base al desarrollo de los Manuales de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru;

Que, a través del Memorando N° 000960-2021-BNP-GG-OPP de fecha 23 de
noviembre de 2021, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto solicitdé continuar con las
acciones correspondientes para la aprobacion de la propuesta de Mapa de Procesos de la
Biblioteca Nacional del Perd;

Que, la Norma Técnica aludida sefiala que la maxima autoridad administrativa de la
entidad es la encargada de aprobar el Mapa de Procesos;

Que, el articulo 8 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2018-MC, establece que
la Gerencia General es la maxima autoridad administrativa de la Biblioteca Nacional del
Peru;
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Que, mediante Informe Legal N° 000272-2021-BNP-GG-OAJ de fecha 26 de
noviembre de 2021, la Oficina de Asesoria Juridica evalué y recomendé la emision del
respectivo acto resolutivo; el cual debe dejar previamente sin efecto la Resolucién de
Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG;

Con el visado de la Direccion de Gestion de las Colecciones, la Direccion de
Proteccion de las Colecciones, la Direccion del Acceso y Promocién de la Informacion, la
Direccién de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias, la Oficina de Administracion, la Oficina
de Tecnologias de la Informacion y Estadistica, la Oficina de Comunicaciones, la Oficina de
Planeamiento y Presupuestos; vy, la Oficina de Asesoria Juridica;

- De conformidad con la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
bnp Emeese  Estado; el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
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Modernizacién de la Gestién Publica; la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°
006-2018-PCM/SGP que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica
para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica; el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- DEJAR SIN EFECTO el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del
Peru, aprobado por Resolucién de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG de fecha 11 de
marzo de 2019.

Articulo 2.- APROBAR el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Pera que
como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

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

Registrese y comuniquese.
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np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 -
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P_roceso del Cadigo del Nombre

Nivel proceso

Nivel O EO1 Gestioén Estratégica.

Caracterizacion del Proceso

Analizar, evaluar y tomar decisiones en cuanto a politicas, metas y estrategias institucionales, asi como planificar y
Objetivo presupuestar los recursos, a fin de contribuir con el logro de los objetivos estratégicos de la Biblioteca Nacional del
Perd.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.
CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento estratégico.
CPE: Comisién de Planeamiento Estratégico y el Equipo Técnico de la BNP.
DGPMI: Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones.
DS: Decreto Supremo.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
;gAFaagE\quipo de Trabajo de Administracion Financiera.
bnp %ﬂg;%ﬂg,{;uipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

U=k B Equipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

A’ IRGaefencia General.

e INVIERTE.PE: Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

e J: Jefatura de la BNP.

o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e MP: Modificacion Presupuestal.

e OA: Oficina de Administracion.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e OPMI: Oficina de Programacién Multianual de Inversiones.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

. e PEl: Plan Estratégico Institucional.
Siglas y e PESEM: Plan Estratégico Sectorial Multianual.
Definiciones e POI: Plan Operativo Institucional.

e PMI: Programa Multianual de Inversiones.

o SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

e Adenda: Es el acuerdo de voluntades que modifica los términos de un convenio vigente, a efectos de hacer mas
explicitos los compromisos ya asumidos por las partes, precisando su ambito de aplicaciéon o ampliando el plazo de
ejecucion de los mismos, entre otras modificaciones que no excedan o desnaturalicen el objeto del convenio.

e Contraparte: Entidad publica o privada, persona juridica de derecho publico o privado, nacional o extranjera u
organismo internacional que suscribe un convenio de colaboracién interinstitucional y/o cooperacion internacional con
la BNP; y, que actia por medio de su representante legal debidamente acreditado.

¢ Organo coordinador: Organo de la BNP que realiza permanente coordinacion y supervision sobre el cumplimiento de
los términos establecidos en el convenio de colaboracion interinstitucional y/o cooperacién internacional suscrita.

¢ Organo proponente: Organo de la BNP gque promueve y solicita la suscripcion de un convenio de colaboracion
interinstitucional y/o cooperacion internacional, elaborandolo y emitiendo opinién sobre su necesidad y oportunidad de

Firmado difjtalmente por suscripcion, ya sea que la propuesta de convenio de colaboracion interinstitucional y/o cooperacién internacional se
bnp R origine en la BNP o que ésta provenga de la contraparte.
,@“\ RS SB5N/11/30 13:47:02.0500 e Organos involucrados: Organos de la BNP cuyas competencias y funciones, se encuentran vinculadas con el objeto
y/o compromisos del convenio de colaboracién interinstitucional y/o cooperacién internacional.

e Proyectos de Inversién: Intervenciones temporales que se financian, total o parcialimente, con recursos publicos,
destinadas ala formacion de capital fisico, humano, institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propésito
crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de produccién de bienes y/o servicios.

DLEeE) Jefe/a de la OPP.
Proceso
e Porcentaje de cumplimiento de los objetivos estratégicos propuestos en el PEI.
e Porcentaje de érganos de la BNP que cumplieron con el rango de aceptable en la ejecucién de sus metas fisicas
Indicador de y financieras establecidas en su POI.
desempefio o Porcentaje de avance de la fase de certificado.
e Porcentaje de avance en la formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.
e Porcentaje de ejecucién de las inversiones de la BNP.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Politica General de Gobierno. o Conformacioén o reconformacién « Ministerio de Cultura
o CEPLAN. « Plan Estratégico de Desarrollo de la CPE. CEPLAN ’
o Ministerio de Cultura. Nacional. « Informe de evaluacién de = )
) i - . « Organos de la BNP.
Fimado duiGdfg@nos de la BNP. « Politicas Nacionales. resultadqs del PEI. « SO1 Gestién
bnp Wianud Mgrh /PR « PESEM del Sector Cultura. « POI Multianual de la BNP. 2=
Motivd: Soy gindtor o . - L P . administrativa y
/\7 et o yeddinisterio de _ « Disposiciones especificas de ¢ POl Anual de la BNP consistente financiera.
iR elaciones Exteriores. CEPLAN. con el PIA aprobado. « S02 Gestién de
¢ S05.02.03 Emision de « Normatividad vigente de la « POI modificado.
: S . L recursos humanos.
resoluciones. Programacion Multianual. « Informe de Evaluacion de « MEE
o Cuadro Multianual de Necesidades. implementacion del POI. )
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e SO1 Gestién e PIA. « Expediente de pago de cuotas « S05.02.03 Emisién de
administrativa y « Solicitud de MP. internacionales. resoluciones.
financiera. e Ley de Presupuesto del sector « Oficio de solicitud de aprobacién « Contraparte.

e S02 Gestion de publico del afio fiscal vigente. de demanda adicional. * S03 Gestion
recursos humanos. « Normativa aprobada. « Expediente para control previo y tecnologias de la

e S05.02.01 Gestion de e DS que autoriza el pago de cuotas devengado. informacion.
documentos. internacionales. « Nota de CCP.

« Contraparte. « Notificacion de resolucion de « Constancia de prevision

aprobacién de incorporacion o presupuestal.

disminucion de presupuesto. Nota de MP.

« Notificacion de resolucion de Oficio de remision de
regularizacion de MP. regularizacion de MP.

« Solicitud de aprobacién de CCP y/o Solicitud de regularizacién de MP.
prevision presupuestal. Solicitud de incorporacion o

o Normativas INVIERTE.PE. disminucion de presupuesto.
« Disposiciones especificas de la » Propuesta de criterios de
DGPMI. priorizacion.
« Requerimientos de informacion de la | ¢ Propuesta de cartera de
OPMI. inversiones.
« PMI. o Informacion para incorporacién de
« Propuesta de convenio de la inversiones no previstas en el
Contraparte. PMI.

Firmado date@oRVENio/adenda firmada. « Documentos a publicar en el
bnp %Zléﬁ%‘;@;“i;w portal tr_anspa'renpla de la BNP
Z’L‘?‘éﬁf;ﬂ?ﬂ"!ﬂﬂ,"’”“” (Expe_d!entg tECI’IIC,O o

@\’ Tedhes il 170 especificaciones técnicas,

liquidacion técnica y financiera de
la inversién y comité de recepcion
de obra).

» Convenio/adenda para firmar.

« Convenio/adenda a publicar en el
portal de la BNP.

e Documentos a publicar en el
portal transparencia de la BNP.

Controles Revision de la documentacion completa de la gestion del presupuesto, planeamiento, inversiones y cooperacion

internacional.
Recursos

Jefe/a Institucional, Asesor/a de laJ, Gerente/a General, Asesor/ de la GG, Asistente Administrativo de la GG, Jefe/a
de la OAJ, Profesional en Derecho de la OAJ, Jefe/a de la OPP, Asistente Administrativo de la OPP, Coordinador/a
del EPIP, Profesional en Presupuesto, Profesional en Planificacion e Inversiones, Asistente en Planificacion,

Recursos Inversiones y Presupuesto, Jefe/a de la OA, Coordinador/a del ELCP, Profesional en Contrataciones, Coordinador/a

humanos del EAF, Profesional en Finanzas, CPE, Jefes/as, Directores/as y/o servidores/as designados de los 6rganos de la BNP,
Responsable de la Unidad Formuladora, Responsable de la Unida}d Ejecutora de Inversiones, Comité de Recepcion,
Director/a o Jefe/a del Organo Proponente, Director/a o Jefe/a del Organo Coordinador, Directores/as o Jefes/as de los
Organos Involucrados y Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP.

Instalaciones Oficinas administrativas y salas de reuniones.

.SlStem,aS. SIAF- Médulo Administrativo, Aplicativo CEPLAN, Banco de Inversiones y e-GD BNP

informéticos
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Proceso de Caodigo del

Nivel procgso NDleE

Nivel O EO2 Gestion de la Modernizacion.

Caracterizacion del Proceso
Objetivo Desarrollar las materias de organizacion, funcionamiento y gestion por procesos, con un enfoque que impacte positivamente en el
bienestar del ciudadano y en el desarrollo de la Biblioteca Nacional del Pert.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

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

e EMO: Equipo de Trabajo de Modernizacion.

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

e GG: Gerencia General.

e J: Jefatura de la BNP.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

bnp frs s e PrSecretaria de Gestion Pablica.
; fgrinterno: Documento que tiene por objeto, normar, disponer, instruir la ejecucion de los procesos y
6BBahtkuctitos de la BNP.
Siglas y e Duefio del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar, implementar, controlar y
Definiciones mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

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

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

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

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

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

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

SUSOCE. Jefela de la OPP.
Proceso
Indicador de e Tiempo promedio de aprobacién de los documentos internos.
desempefio o Porcentaje de actividades de mejora implementadas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eInstrumento de gestién aprobado.
eDocumento interno aprobado.
eDocumentos de la caracterizacion de
procesos aprobados:
bnp B ividad -Inventario de procesos.
P [ Koy alactor del > " s No rmatividad. -Fichas de procesos. oJ.
P 25502 110 1347020500 * Disposicion de formular o -Fichas de procedimientos «GG.
:iGP gztsutia})hnz.ar el instrumento de —Ficha de indicadores. . «Organo duefio del
«GG « Propuesta de documento interno eLista maestra d_e documeptos ylo I'|§ta proceso.
: . L . J maestra de registros con informacion «QOrgano proponente.
*OPP. ¢ Disposicién de revisar los procesos ; - ;
- actualizada. «Organo involucrado.
+Organo proponente. de la BNP. ePrograma de auditoria de procesos S03 Gestion d
«Organo involucrado. eRequerimiento de observacion del -Infogr]me técnico del desemp fio d I. * estion de
desempefio del proceso. peno de _tecnologl_a’\s dela
¢ Problemas identificados. proceso. . ” informacion.
eCronograma de implementacion.
eInforme técnico de implementacion
de mejoras.
eDocumento a publicar en el portal
transparencia de la BNP.
e Revision de la propuesta de instrumento de gestion.
e Revision de la propuesta de documento interno.
Controles e Revision de los documentos del relevamiento de procesos.
e Auditoria de procesos.
e Factibilidad de implementacién y priorizacién de la oportunidad de mejora.
el e Recursos
P __ :

T Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor/a de la GG, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho de
Recursos la OAJ, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EMO, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Modernizacion, Profesional en
humanos Planificacion e Inversiones, Director/a o Jefe/a del 6rgano involucrado, Servidor/a del 6rgano involucrado, Director/a o

Jefe/a del 6rgano proponente, Servidor/a del drgano proponente y Director/a o Jefe/a del 6rgano duefio del proceso.
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Instalaciones Oficinas administrativas y salas de reuniones.

istem
SIEIEES e-GD BNP.
informéaticos
Equipos Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, laptop y proyector.
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b Tipo Estratégico
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 B

/‘ Version 02
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso Jefiilere
Nivel 0 EO03 Gestion de Riesgos e Integridad Institucional.

Caracterizacién del Proceso

Identificar e implementar en forma eficiente y eficaz la prevencion y respuesta a los riesgos, a fin de minimizar su impacto;
Objetivo asimismo, establecer las actividades relacionadas al fortalecimiento de la Integridad Institucional, Lucha contra la Corrupcion y
Sistema de Control Interno en la Biblioteca Nacional del Perd.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e EDII: Equipo de Trabajo de Integridad Institucional.

o EDN: Equipo de Trabajo de Defensa Nacional y Gestion de Riesgos de Desastres.
e EOM: Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

e ERH: Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e GG: Gerencia General.

p@;aﬁﬁsabémdel Riesgo de Desastre.

BaGppo de Trabajo en Gestion del Riesgo de Desastres.
Jetattwa lnstitucional.

(DR E e Administracion.

OCI: Organo de Control Institucional.

OSiI: Oficial de Seguridad de la Informacién.

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

SCI: sistema de Control Interno.

SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
SINAGERD: Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.
SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aceptacion del riesgo: Decision informada para aceptar un riesgo particular.

e Activo de informacién: En relacion con la seguridad de la informacién, se refiere a cualquier informacién o sistema

relacionado con el tratamiento de la misma que tenga valor para la BNP.

Brigadista contraincendios: Servidor/a voluntario/a de la entidad debidamente seleccionado/a, capacitado/a y con

la implementacion adecuada otorgada por el EDN, para responder ante situaciones de emergencia, tiene

conocimiento de prevencion de incendios y manejo de extintores.

Brigadista de evacuacion: Servidor/a voluntario/a de la entidad debidamente seleccionado/a, capacitado/a y con la

implementacién adecuada otorgada por el EDN, para responder ante situaciones de emergencia, tiene conocimiento

de rutas de evacuacion, transporte de heridos y/o enfermos, su funcién es salvar las vidas humanas evacuando a

los/as servidores/as, usuarios/as y visitantes de la emergencia o desastre a un ambiente seguro y previamente

designado.

Brigadista de evacuacion, contra incendios y primeros auxilios: Servidor/a voluntario/a de la entidad

debidamente seleccionado/a, capacitado/a y con la implementacién adecuada otorgada por el EDN, para responder

ante situaciones de emergencia, tiene conocimiento de rutas de evacuacion, transporte de heridos y/o enfermos, su

funcién es salvar las vidas humanas evacuando a los/as servidores/as, usuarios/as y visitantes de la emergencia o

desastre a un ambiente seguro y previamente designado. Ademas, cuenta con conocimiento sobre prevencion de

incendios, manejo de extintores y de primeros auxilios realizando la atencion inicial de heridos y enfermos.
bnp &%ﬁ@g%&gzﬁﬁj}%%}g&?ion Brigadista de primeros auxilios: Servidor/a voluntario/a de la entidad debidamente seleccionado/a, capacitado/a y

@—\\ documento - 13:47:02.0500 con la implementaciéon adecuada otorgada por el EDN, para responder ante situaciones de emergencia, tiene

conocimiento de primeros auxilios y realiza la atencién inicial de heridos y enfermos.

Declaracion de aplicabilidad: (Statement of Applicability; SoA). Documento que enumera los controles aplicados

por el SGSI de la entidad tras el resultado de los procesos de evaluacion y tratamiento de riesgos- ademas de la

justificacién tanto de su selecciéon como de la exclusién de controles incluidos en el Anexo A de la Norma Técnica

Peruana vigente.

Duefio del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar, implementar, controlar y

mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

Evaluacion de riesgos: Proceso de la comparacion de los resultados del analisis de riesgos con criterios de riesgos

para determinar si el riesgo y/o su magnitud es aceptable o tolerable.

e GRD: Proceso social cuyo fin dltimo es la prevencién, la reduccién y el control permanente de los factores de riesgo de
desastre en la sociedad, asi como la adecuada preparacion y respuesta ante situaciones de desastre, considerando las
politicas nacionales con especial énfasis en aquellas relativas a materia econémica, ambiental, de seguridad, defensa
nacional y territorial de manera sostenible.

e GT-GRD: Grupo integrado por funcionarios de los niveles directivos superiores y presidido por la maxima autoridad

ejecutiva de la entidad.

Inventario de activos de informacion: Lista de todos aquellos recursos (fisicos, de informacién, software,

documentos, servicios, personas, reputacion de la entidad, entre los principales) dentro del alcance del SGSI, que

tengan valor para la BNP y necesiten por tanto ser protegidos de potenciales riesgos.

Siglas y
Definiciones

Firmadg digitalmente por

Firiado digitalmente por

b SANCHEZ APONTE o Jefe/a de la Brigada: Servidor/a responsable de dirigir las acciones operativas en una emergencia y desastre que
gnuel Martin . . . . . . .pe

np 20lfegsnaat . implique una respuesta especializada, hasta la presencia de los organismos de auxilio externo (salud, bomberos,

/—~, ?E%%gggﬁgéﬂ,go etc.), momento en el cual debe entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser apoyo y fuente

de informacion para una respuesta adecuada.

e Personal de control de acceso: Integrante del EOM que efectla actividades de seguridad en la entidad.

e Plan de Tratamiento de Riesgos: Documento de gestion que define las acciones para reducir, prevenir, transferir o
asumir los riesgos de seguridad de la informacion inaceptables e implantar los controles necesarios para proteger la
mi
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e SCI: Conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros, organizacion, procedimientos y métodos,
incluyendo la actitud de las autoridades y del personal, organizado e instituido en cada entidad del Estado, para la
consecucion de objetivos.

e Seguridad de lainformacién: La preservacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

e SGSI: Es la parte de un sistema global de gestién que, basado en el analisis de riesgos, establece, implementa,
opera, monitoriza, revisa, mantiene y mejora la seguridad de la informacion.

o SINAGERD: Sistema interinstitucional, sinérgico, descentralizado, transversal y participativo, con la finalidad de identificar y
reducir los riesgos asociados a peligros 0 minimizar sus efectos, asi como evitar la generacion de nuevos riesgos, y
preparacion y atencion ante situaciones de desastre mediante el establecimiento de principios, lineamientos de politica,
componentes, procesos e instrumentos de la Gestion del Riesgo de Desastres. El sistema estd compuesto por la
Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), que asume la funcién de ente rector, el Consejo Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres, el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED),
el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI), los gobiernos regionales y gobiernos locales, el Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico (CEPLAN), las entidades publicas, las Fuerzas Armadas, la Policia Nacional del Peru, las
entidades privadas y la sociedad civil.

e Sistemade gestion: Conjunto de elementos interrelacionados o que interactian de una organizacién para establecer
politicas, objetivos y procesos para alcanzar dichos objetivos.

e Tratamiento de riesgos: Proceso para modificar el riesgo.

e Usuario/a: Es quien independientemente del régimen laboral o modalidad contractual se vincula a la entidad.

B:Joe:ec;gel Gerente/a General
bnp e mg;e;d;angerwdores/as de la BNP capacitados en materia de GRD.
zﬁz geude gyance del Plan de Tratamiento de Riesgos.
':'m;":o;’ ;'f;::r Entradas Salidas Clientes
:08-09
eInforme de resultado de la
intervencion.
eInforme de emergencias
atendidas.
eInforme de caso social por salud.
eInforme de acciones efectuadas
en la atencion de la emergencia.
eInforme de actividades realizadas
en materia de GRD.
ePropuesta de documento del
SGSI.
«Brigadista de primeros o olnfo'rr_ng de Analisis de Brechas
auxilios. -Identlflc_amon del evento. (andlisis gap).
ePersonal de control de eNormativa. qurmato Andlisis y Evaluacion de
acceso. eDocumento aprobado del SGSI. Riesgos.
S ol e Cuestionario de Evaluacién de la eFormato Declaracion de e GT-GRD.
eBrigadista de evacuacion, = SO
contra incendios y primeros Implementacién _deI'SC_:I. _ Aplicabilidad. - _ o OA.
auxilios. eInformes de auditoria financiera, eFormato Aceptacion de Riesgos. ¢ GG.
«SINAGERD. informe de auditor_l’g de cumplimiento  |eFormato del Plan de Tratamiento | £02.01.01 Emision de
«PCM. e informes de acmon_poste;nor, de Riesgos. documentos internos
«E02.01.01 Emisién de !nformes de cont_ro_l S|mult_aneo e eInforme de la presentacion del e Organos de la BNP.
documentos internos. |nfqrmes de.serV|C|o reIauc_)nado. Reporte de E.Yaluadén dela e OCI.
«Contraloria General de la ePolitica Nacional de Inte_grldad y Implementacion del SCI..' o J.
Republica, Lucha contra la COWUPQIOH- eInforme de la presentacion del
Firmadbeliferrbitiept ternas. ePlan Nacional de_lptegrldad y Lucha Plan de Agmqn Anual — Medidas
bnp %n%!ﬁk?ﬁm?ﬁ@if?x contra la Corrupcion. de Remediacion.
Motivo: mfmr del ..
ﬁ\ geogﬁé?%lﬂ/wso13:47:0270500 eInforme de la presentacmn del
Plan de Accién Anual — Medidas
de Control.
eInforme de la presentacion del
Reporte de seguimiento.
eInforme del estado de la
implementacion de las
recomendaciones, acciones para
superar las situaciones adversas
0 mitigar los riesgos.
eInforme del estado de ejecucion
del Plan de Integridad.
o |dentificacion de la magnitud del evento.
e |dentificacion del horario en que ocurre el accidente personal.
e Evaluacion del tipo de atenciéon médica.
o |dentificacion del tipo de evento.
¢ Validacion de la existencia y estado de los heridos.
e Evaluacion del estado del/de la afectado/a.
CeConrales . Revi_si_(')n (_1e la propuesta de Prog_ram_a Anual de Activide_n_jes en materia de (_BRD por el GT-GRD.
bnp E’{?g&a‘%‘g{;‘ézﬁﬁ” o Andlisis si el documento externo implica elaborar o modificar un documento interno.
Mdiolayelalioy * Revision de los registros en el inventario de activos de informacion.
@\ 120500 e Revision de analisis de brechas.
¢ Revisién de analisis y evaluacion de riesgos de seguridad de la informacion.
¢ Revisién de informacién para declaracion de aplicabilidad.
. Rewsmn de |nforma<:|on para aceptacion de riesgos.
* Reyj lementacion del Plan de Tratamiento de Riesgos.
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» Verificacion del periodo que comprende la evaluacion de la implementacion del SCI.

¢ Revision del expediente del Plan de Accién Anual — Medidas de Remediacion.

¢ Revisién del expediente del Plan de Accién Anual — Medidas de Control.

¢ Validacioén del tipo de seguimiento a realizar.

o Revisién del estado de ejecucion de los planes de accion (control posterior y control simultaneo).
* Revisién del estado de las acciones para implementar recomendaciones (servicios relacionados).
* Revisién del estado de ejecucion del plan de integridad de los 6rganos.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Coordinador/a del EDN, GT-GRD, Jefe/a de la Brigada, Brigadista de primeros
auxilios, Brigadista de evacuacion, Brigadista contra incendios, Brigadista de evacuacion, contra incendios y primeros
auxilios, Personal de control de acceso, Profesional en Bienestar Social, Profesional de Salud, Profesional en SST,
Coordinador/a del ERH, OSI, Duefio del proceso, Usuarios/as del proceso definido en el alcance del SGSI, Comité de
Gobierno Digital de la BNP, Coordinador/a del EDIl y Profesional en Control Interno

Instalaciones

BNP — Sede San Borja, Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas Publicas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP y Aplicativo del SCI.

HREE S
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Tipo Misional
bnp FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 -
= Version 02
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NDleE
Nivel 0 MO1 Gestién de las Colecciones
Caracterizacién del Proceso
Objetivo Organizar de manera dinamica las colecciones que maneja la Biblioteca Nacional del Per(, garantizando su adecuado

acceso y uso en beneficio del ciudadano.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.

DGC: Direccién de Gestion de las Colecciones.

DPC: Direccion de Proteccién de las Colecciones.

ECGF: Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestion de Fondos.

ECO: Equipo de Trabajo de Conservacion.

ECU: Equipo de Trabajo de Custodia.

EG: Equipo de Trabajo de Gestion de Patrimonio Bibliografico Documental.

@&ﬂ?‘?";tgglll‘liﬁ‘ﬁ de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte.
3%@{ e Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

@?‘gﬁg&jﬁ?ﬁ‘?ﬂe Trabajo de Procesos Técnicos.

C| 130 . .
Nz®@thero Estandar Internacional de Libros.

Firmadq

bnp ZAVAL
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e documehto
A Focha: 4021/11/30 13:47:02-0500
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bnp k&

e MBD: Material Bibliografico Documental.
e PCN: Patrimonio Cultural de la Nacion.
e RISBN: Sistema de Registro del NUumero Estandar Internacional de Libros.
e RNMB: Registro Nacional de Material Bibliografico.
e SIGB: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria.
e SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
e SNB: Sistema Nacional de Bibliotecas.
e SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.
DLIEHIE 2 Director/a de la DGC.
Proceso
e Porcentaje de registros de depdsito legal con emisién de certificado.
o Promedio diario de titulos de material monogréfico registrado en el SIGB.
. e Promedio de titulos de material monogréafico registrado en el SIGB por procesador técnico.
Indicador de o p ) . 3
desempefio . Promed!o dlar[o de titulos de_matenal _espec!al registrado en el SIGB. o
o Promedio de titulos de material especial registrado en el SIGB por procesador técnico.
e Promedio diario de publicaciones periddicas registradas en el SIGB.
o Promedio de publicaciones periédicas registradas en el SIGB por procesador técnico.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Solicitud de emision de certificado « Certificado del depésito legal.
de depésito legal. « Oficios de conocimiento.
¢ Solicitud de generacion de N° ISBN |« NUmero de ISBN y cédigo de barras.
y cédigo de barras. o Certificado ISBN.
digitalment por « Solicitud de propuesta de donacién. e Carta de ggradecimiento.
i S;Elggﬁb%i%%}géé‘ion «Propuesta de descarte. « Informe técnico aprobatorio de
 Solicitud de emision de registro de propuesta de compra.
proyecto editorial. « Informe con opinion técnica para
« Solicitud de emisién de certificado descarte.
de verificacion de gastos para « Constancia del registro de proyecto
reintegro tributario. editorial.
« Solicitud de aprobacién de programa |e Certificado de verificacion de gastos « Ciudadania
de reinversion. para reintegro tributario. «Entidades bublicas y
« Solicitud de emision de constancia |« Expediente a SUNAT (Oficio, rivadas
« Ciudadania. de ejecucién de programa de Certificado, informe técnico contable). . gibliotecés intearantes del
e Entidades publicas y privadas. | reinversion. « Constancia de ejecucion de programa SNB 9
« Bibliotecas integrantes del SNB. |e¢ Requerimiento de catalogacion enla | de inversion. «Con .reso
«DGC. fuente (Fisico o virtual). « Catalogo de autoridades normalizado. . Mun?ci aliaa des
*DAPI. « Solicitud préstamo MBD para « Reporte estructurado de analiticas de Provingiales
«DPC. restauracion o reprografia (ficha). articulos de la revista (Virtual). «DGC )
« Solicitud de asistencia técnica. « Ficha de catalogacion en la fuente. D API.
« Requerimiento de diagnoéstico del « MBD publicado en la Biblioteca Digital. +DPC '
MBD. « Bibliografia Peruana. )
« Requerimiento de reprografia. « MBD para distribucion.
« Solicitud de acondicionamiento de «MBD colocado en estantes de acuerdo
ado digitalmente por MBD para exposiciones o a codigo.
e Wi FAG exhibiciones. « MBD prestado.
Molivo: Soy el autor « Solicitud de restauracion MBD. « Capacitacion (manipulacion del MBD o
455 000 « Solicitud de propuesta para temas preventivos de conservacion).
declaracion de MBD como PCN. « MBD acondicionado para
¢ Solicitud de valorizacion y tasacion exposiciones o exhibiciones.
del MBD. « MBD estabilizado.
« Solicitud de autorizacion para « MBD restaurado.
pottdeidree salida temporal de « MBD en cuarentena (Control de

bnp
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MBD Plagas).
¢ Solicitud de autorizacion para « Propuesta para declaracion de MBD
exportacion temporal de bien(es) como PCN.
integrante(s) del PCN. « Registro en el RNMB.
« Solicitud de adquisicion de recursos |« Respuesta de valorizacion y tasacion.
para biblioteca digital. « Autorizacion para exportacion.
« Propuesta de convenio para publicar
MBD digital.

« Propuesta de digitalizacién de MBD.

« Propuesta para adquisicién de MBD
digital.

« MBD en formato digital acondicionado,
para publicar en la Biblioteca Digital.

Controles Revisiones.
Recursos
Recursos Director/a de la DGC, Director/a de la DPC, Jefe/a del EGAD, Jefe/a del EPT, Jefe/a del ECGF, Jefe/a del ECO, Jefe/a
humanos del EG, Jefe/a del ECU, Bibliotecélogo/a, Técnico/a en Biblioteca.
bnp R e B2 Fcardo Firmado digitalmente

5
guadflibistrativas, salas de reuniones.
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SIEETIES SIPAD, RISBN, SIGB, e-GD BNP, RNMB, Biblioteca Digital.

informaticos

Equipos Equipo de computo, impresora, lector de cédigo de barras, equipo para reprografia, laptop, proyector.
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Tipo Misional
bnp FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 )
— Version 02
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NDleE
Nivel 0 M02 Gestion del desarrollo de investigaciones, acceso y difusion de informacion.

Caracterizacion del Proceso

Promover el desarrollo de investigaciones, acceso y difusién de la informacion a través de la prestacion de servicios

Claise bibliotecarios, especializados y culturales, en beneficio de la ciudadania.

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e DAPI: Direccion del Acceso y Promocion de la Informacion.

e DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

e EGCIE: Equipo de Trabajo de Gestion Cultural, Investigaciones y Ediciones.

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

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

* MBD: Material Bibliografico Documental.

e OC: Oficina de Comunicaciones.

GraOlifiePublic Access Catalog, es un catdlogo automatizado de acceso publico en linea de los materiales de una

? "’élgf% y

JRILLO AUQUI
Definiciones Ofichiactie Planeamiento y Presupuesto.
a 2021
J F=Sala de Atencion al Usuario de la Biblioteca Nacional del Perd.
. SIGA Slstema Integrado de Gestion Administrativa.
e SIRU-BNP: Sistema de Registro de Usuarios de la Biblioteca Nacional del Pera.
e SRDC: Sistema de Reproduccion Digital de las Colecciones.
e SRV: Sistema de Registro de Visitas.
o Tiflotecnologia: Conjunto de técnicas, recursos y conocimientos que permiten la utilizacion de los conocimientos
tecnolégicos aplicados a personas con discapacidad visual o con baja vision.
e Usuario/a: Ciudadano/a que utiliza los servicios bibliotecarios de la BNP y en caso de utilizar los servicios
bibliotecarios de la Sede San Borja, también se encuentre inscrito en el SIRU-BNP.
DLIEHIE 2 Director/a de la DAPI.
Proceso
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Evento cultural.

¢ Relacion de actividades y/o proyectos
ejecutados.

¢ Actividades semanales y/o
mensuales programadas.

o Actividades al exterior de la BNP
(lectura en el parque, el libro te visita,
lectura en familia, negocios vy

ePropuesta de actividades que
promueven el acceso y difusién de

informacion. s emprendimientos entre otros).
DR A faitamente por *Propuesta - de _publlqacpp de « Trabajo de investigacion de la BNP
bnp [ proyectos de investigacion y = N8 ;
Moifo: Soy f auto o para publicacion o para propuesta de
’ gecra 2021/1‘\/30 13:47:02-0500 prOdUCtOS Edltonales'

presentacion en actividad cultural.
«MBD impreso.
«Cartas u oficios para el

eRequerimiento de registro para el
acceso a los servicios
bibliotecarios de la BNP.

«Requerimiento de acceso al establecimiento de alianzas « Ciudadania
« Ciudadania. servicio bibliotecario para personas .;srgalt;gs't;azé convenio e Entidad Publica o Privada.
«Entidad Plblica o Privada. con discapacidad visual (lectura en -Difupsién de ublicacic’)n. «DAPI.
»Organos de la BNP. sala, grabacion de textos, publicacion. «DPC.
«DPC busqueda de informacion, -Yenta 0 comerplallz’ac_lon_deI_MBD «OC.
«GBPL. digitalizacion de textos, impresion g}:\r};eris;sednelﬁbllrk())rena|nst|tu0|onal ° l.opPp.
e Instituciones educativas. en braille, uso de tiflotecnologia, ' «GBPL.

eRegistro para el acceso a los
servicios bibliotecarios de la BNP, en
la sede San Borja (SIRU-BNP) y en

entre otros).
eRequerimiento de acceso al
servicio para infantes (material

«Entidad Publica o Privada.
e Instituciones educativas.

- la GBPL (SRV).
monograéfico, ludoteca y . ) .
mediateca). -(Blgrrjr:)e de investigador (Sede San
*Requerimiento de_reprografia del D Form:;{cién sobre los servicios que
MBD mediante el SRDC. brinda la BNP

e Préstamo del MBD. " . )
eAcceso a los servicios bibliotecarios

i igi Requerimiento de visita guiada o
«Requer e 9 por disciplinas.
np anuel Martin (educativa o turistica). S )
Uggv*yggsaefog\o, eAcceso al servicio bibliotecario para
Sov ¢ ; ; -
4 Fs:calba::zg%zgo/awsu personas con discapacidad visual.

eAcceso al servicio de préstamo a
domicilio en la EBP.

eAcceso a las actividades de fomento
y promocién a la lectura para
infantes.
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eEntrega de MBD reprografiado
(presencial o virtual).
« Visita guiada (educativa y turistica).

Revision de documento de identificacion, revision de registro en el SIRU-BNP, evaluacion del estado de conservacion del

Contigles MBD, entre otros.
Recursos
Jefe/a Institucional, Director/a de la DAPI, Jefe/a de la GBPL, Jefe/a del EGCIE, Coordinador/a de la EBPs, Coordinador/a
Recursos de extension bibliotecaria, Especialista de gestion cultural, Especialista de edicién, Especialista de correccion de estilo,
humanos Especialista de disefio y diagramacion, Asistente, Referencista de la DAPI, Referencista de la GBPL, Referencista de la

EBP, Técnico/a administrativo.

Instalaciones

Oficinas administrativas, auditorio, salas de servicios bibliotecarios.

Sistemas
informaticos

SIGB, e-GD BNP, SIRU-BNP, OPAC, SRV, SRDC, SIGA, Registro de visitas guiadas educativas de la GBPL.

Equipos

o el
1730 14225
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Equipo de computo, camara, proyector, laptop, impresora en braile, lector de cédigo de barras.
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b Tipo Misional
nP FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 .
— Versién 02
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NDleE
Nivel O MO03 Gestion del Sistema Nacional de Bibliotecas.
Caracterizacion del Proceso

Normar, implementar y monitorear el funcionamiento del Sistema Nacional de Bibliotecas en todo el territorio nacional con

Objetivo integracién técnica de su gestion y el aseguramiento de la calidad en sus servicios, para el acceso al conocimiento, a la cultura 'y

a la informacién, con lafinalidad de obtener bibliotecas organizadas en todo el territorio nacional.

Firm|
ZA
Meri|

bnp
A/— s

bnp

»

Mo \oS

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
CCR: Centro(s) Coordinador(es) Regional(es).
DDPB: Direccién de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias.
EADRB: Equipo de Trabajo de Articulacion y Desarrollo de Redes de Bibliotecas.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
EPBC: Equipo de Trabajo de Politicas Bibliotecarias y Capacitacion.
RNB: Registro Nacional de Bibliotecas.
B - SistesaNacional de Bibliotecas.

por
TRILLO AUQUI
erardo Manuel FAU

bn
P 8 dmu&sféémca en la gestion bibliotecaria: Es un servicio que la Biblioteca Nacional del Per(i brinda para generar y
Z acidad institucional y el desarrollo de competencias en las bibliotecas en diversos aspectos de la gestion
A /épacidad instit | | d llo d f las bibliot di tos de | ti

Siglas y -
DEfnieanEs blbllotecarla como: coleccion, servicios, personal, infraestructura, equipos, mobiliario, etc.

e Constanciade inscripcion: Documento que acredita la inscripcion de las bibliotecas en el RNB.

e Memoria de gestion: Documento de gestién que describe las acciones y logros de una gestion bibliotecaria, en el
periodo de un afio.

e Plan de desarrollo de servicios bibliotecarios de la regién: Documento de gestion que comprende las acciones,
actividades y/u operaciones del CCR del SNB para el cumplimiento de sus funciones, lo cual podra ser realizado de
manera participativa con actores vinculados a la biblioteca.

e Red de bibliotecas publicas: Conjunto de bibliotecas gestionadas por los CCR, que se unen para conseguir una
mejor oferta de servicios.

o RNB: Herramienta que permite al SNB manejar informacion actualizada y pertinente para el desarrollo de planes y
programas de apoyo técnico, capacitacion, asi como para el respaldo de la blsqueda y obtencién de cooperacién y
financiamiento por fuentes cooperantes nacionales e internacionales.

DUED Director/a de la DDPB.
Proceso
ePorcentaje de capacitaciones en gestion bibliotecaria efectuadas.
Indicador de ePorcentaje de CCR acreditados.
desempefio ePorcentaje de creacion de redes de bibliotecas publicas.
ePorcentaje de bibliotecas inscritas 0 con informacion actualizada en el RNB.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

hdo digitalmente por

IALA BARRIOS Catalina

uz FAU 20131379863 soft
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eEntidad Publica o Privada.

eNecesidad de elaboracién de
diagnéstico de bibliotecas.

eNecesidad de elaboracién de
documento técnico normativo.

e Solicitud de asistencia técnica

(oficio, correo electrénico o via Diagnéstico de bibliotecas

e Documento técnico normativo para

telefonica).

; ) ; o el SNB.
eNecesidad de asistencia técnica « Asistencia técni
identificada. sistencia técnica.

«Oficio con estado situacional y
recomendaciones.

e Capacitacion.

eConstancias/ certificados de
capacitacion.

eSolicitud de capacitacion.

eNecesidad de capacitacion
identificada.

eSalicitud de acreditacién de
biblioteca como CCR.

eEntidad Publica o Privada.
©S03 Gestion de

«DDPB. . . ion Di tecnologias de la
bibliotecarios en la region del CCR. Notificacié t')l' i6n d ’
. .z L]
eMemoria de gestion del CCR. otificacion para pubficacion de
L - Resolucidn Directoral en el portal
eSolicitud de creacion de red de
L web de la BNP.
bibliotecas. - i
- eResolucion de creacion de la red
ePrograma de actividades de la red. o .
- de bibliotecas publicas.
eInforme de gestion de la red. : . L
. ; o eConstancia de inscripcion en el
eNecesidad de inscribir y/o tener
. - ; RNB.
informacién actualizada de las
bibliotecas en el RNB.
Firmado digitalmente por eSolicitud de apoyo en la inscripcién
[SANCHEZ APONTE I .z d . formacién en el
jonuel Martin PAU o0 actualizacion de in
.‘d}jg‘ug RNB.
ecl s . . . .z . z .
4:40:22-0500 ¢ Andlisis de la necesidad de coordinar con entidades externas para la elaboracion de la propuesta de diagndéstico de
bibliotecas.
Controles o Andlisis de la necesidad de coordinar con entidades externas para la elaboracion de la propuesta de documento

técnico normativo.
o Revisig licitud de asistencia técnica.

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS

Motivo: Soy el autor del
documento

Edual
Nicolas FAU 20131379883 soft

FIrmado digiamment
or

CHUMPITAZ AGUIRRE
Maria Sofia FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
Fecha; 2021/11/30
17:13:30-0500

Fecha: 2021/11/30 13:42:07-0500



Firmado digitalmente por

TRILLO AUQUI Gerardo
Maﬂnuel FAU 20131379863

Soft.
Motivo: Soy el autor del

documento,
Fecha: 2021/11/30
- 13:562:53-0500

Revision de la solicitud de capacitacion.

Verificacion documental y presencial para acreditacion del CCR.

Revision del Plan de desarrollo de servicios bibliotecarios en la regién y Memoria de gestion del CCR.
Verificacion del cumplimiento de requisitos para la creacion de la red de bibliotecas publicas.
Verificacion de biblioteca inscrita en el RNB.

Verificacion del estado situacional de las bibliotecas.

Recursos
Recursos Jefe/a Institucional, Director/a de la DDPB, Coordinador/a del EPBC, Coordinador/a del EADRB, Profesional del EPBC,
humanos Profesional del EADRB, Asistente del EPBC y Asistente del EADRB.
Instalaciones Oficinas administrativas.
Sistemas )
i eTEEaS e-GD BNP, RNB y Aula virtual de la BNP.
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
bnp Firmado digitalmente
=" bnp BRI
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 )
e Version 02
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NDleE
Nivel 0 S01 Gestion administrativa y financiera.
Caracterizacién del Proceso

Gestionar eficientemente el flujo financiero de ingresos y egresos; asi como, satisfacer las necesidades de abastecimiento de

Objetivo bienes y servicios de los 6rganos, garantizando la correcta prestacion de los servicios de limpieza, seguridad, mantenimiento

de infraestructura y otros, que permitan un oportuno soporte para los érganos de la Biblioteca Nacional del Pera.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e COA: Constancia de informacion consistente.

o CMN: Cuadro Multianual de Necesidades.

o DGETP: Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico.
DPC: Direccion de Proteccion de las Colecciones.

EAF: Equipo de Trabajo de Administracién Financiera.
BnEuE\uD.;a\SAs;ema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
sLEeinp, de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

erar

#ikdtigside Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.
PoEHiPG°de Trabajo de Planeamiento, Inversiones y Presupuesto.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

MEF: Ministerio de Economiay Finanzas.

MIF: Médulo de Instrumentos Financieros.

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PDT: Programa de Declaracion Telematica.

POI: Plan Operativo Institucional.

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SIGA BNP: Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la BNP.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria.

Siglas y
Definiciones

e Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la prestaciéon de un
servicio.

Conciliacién bancaria: Es una comparacion que se hace entre los apuntes contables que lleva una entidad de su
cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

e Conciliacion de cuentas de enlace: Consiste en la verificaciéon de la informacién mensual de los recursos recibidos
y entregados registrados en el médulo administrativo SIAF por cada una de las Unidades Ejecutoras conformantes de
un Pliego, con cargo a los fondos centralizados en la Cuenta Unica del Tesoro.

Conciliaciones: Es la comparacién de cifras que se realiza entre fuentes de informacion diferentes, para verificar
concordancia en una fecha determinada.

Garantia: Obligacién accesoria destinada a asegurar y proteger el cumplimiento de una obligaciéon determinada,
individual o en consorcio, en el marco de un proceso de seleccion, contrato o recurso impugnatorio, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Las garantias pueden ser presentadas a través
de la carta fianza, pdliza de caucién o retencién de pago por garantia.

Firmad
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Meriluz| FAU 20131379863 soft
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digitalmente por

E01.01.02.01 Formulacion,
aprobacién y modificacién
del Plan Operativo
Institucional.

Proveedor.

Entidad publica o privada.
e SBN.

contrataciones.

¢ Propuesta de POl Multianual.

e Informacién de proveedor para
realizar contrato.

¢ Informe de proveedor.

® Bienes a ingresar por concepto
diferente a adquisicion.

PAC.

o Expediente fisico de
contratacion.

o Informacioén de orden de
servicio o compra.

e Orden de compra o0 servicio.

* Bienes dados de baja.

BLE e e Jefe/a de la OA.
Proceso
neleedbr de ¢ Porcentaje de bienes ubicados identificados como sobrantes o faltantes en el inventario de la Biblioteca Nacional del
~ Pera.
desempefio . .
P o Porcentaje de avance del Plan Anual de Contrataciones.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
« Normativa vigente de los o CMN.
o MEF. sistemas de presupuesto y « Resolucion de aprobacion del |  S05.02.03 Emision de

resoluciones.

Organos de la BNP.
Ciudadania.

Entidad Financiera.
Entidad publica o privada
Proveedor

Banco de la Nacién.

« Organos de la BNP. « Normativa aprobada. ¢ Resolucion de administracion o OA.
Firnago @201 Gestion de ¢ Solicitud de uso de ambientes de baja de bienes. e DPC.
bnp zcﬂ(‘ajgy“gémﬁﬁlﬂades culturales. sin pago. « Informe final de inventario. o SUNAT
/\, de] dog; zgﬁmg@dama ¢ Solicitud de uso de ambientes e Acuerdo de uso o MEF.
P RID1 Gestion de las con pago. temporal/Carta de « S03 Gestién de tecnologias
colecciones. ¢ Solicitud interna de uso de compromiso. de la informacion.
o SUNAT. ambientes. » Entrega de clases de
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o Requerimiento de clases de natacion.
natacion. Comprobantes de pago.

o Solicitud de pago de servicios 0 o Carta solicitando confirmacion
bienes. de autenticidad de la garantia.

o Solicitud de canje de o Acta de devolucién por
comprobante de pago. proceso concluido.

o Informe con los valores o Carta notarial de ejecucion de
econdmicos asignados a los la garantia.
MBD. e Reporte T6 y dinero en

o Cronograma para efectuar la efectivo.
declaracion mensual (Libros e Resolucion Administrativa de
electronicos, PDT y COA). autorizacion de ingreso del

« Normatividad vigente de los valor econémico del MBD alos
sistemas de presupuesto, estados financieros.

contrataciones y tesoreria. Acta de conciliacion del valor
econémico de los MBD
ingresados en los estados
financieros.

Resolucién aprobada para
publicacion en el portal
transparencia.

Informacién declarada en el

bnp s Fimado digitafnente PLE -SUNAT
— |l bnp :g:’lélﬁdog%/;’\g%dﬂ;‘\u . :Dé\e/segtauon de paQI]O PDT
o | -Renta men
A [ v -Renta mensual
1805080500 » Oficio de presentacion del
COA.

Constancia de recepcion de la

informacién del libro o registro

electroénico.

Constancia de presentacion

de pago PDT IGV — Renta

mensual.

Constancia de aceptacion por

el COA.

e Acta de conciliacion de
cuentas bancarias.

e Acta de conciliacion de
cuentas de enlace.

e Actas de las conciliaciones

reciprocas de saldos del

activo, pasivo y gestion.

Oficio de presentacion de

informacion de los estados

financieros y presupuestarios.

o Revisién de aprobacion del PAC.

e Revision del CMN de la entidad.

o Validacion de los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones.
Validacién de saldos presupuestales para procedimiento de seleccién.
Revision de inclusién de contratacién de bien, servicio u obra en el PAC.
Revision de causales para contratacion directa segun la Ley de Contrataciones.
Revision de la informacién remitida por el proveedor conforme a las bases integradas.
Revision de carta fianza remitida por proveedor.

Revision de informe de conformidad del area usuaria.

Evaluar cumplimiento de supuestos de penalidad al contrato.

Revision de la entrega de los bienes a ser ingresados al almacén de la BNP.
Revision de inventario fisico en contraste con SIGA - Médulo almacén.
Evaluacién de tipo de bien patrimonial a ser entregado/devuelto

Evaluacién de los bienes para dar de baja.

Validacién para contratacion del servicio de inventario.

Evaluacién de contratacion de servicio de mantenimiento.

Validacién de necesidad de entrega de servicio de movilidad.

Evaluacién del requerimiento de limpieza.

Evaluar informe para el uso temporal del ambiente por érgano solicitante.
Evaluar solicitud de uso de los ambientes de la BNP.

Revision y validacion de método de pago de matricula.

Revision de los bienes que ingresan y salen de las instalaciones de la BNP.
¢ Validacion de informacién para emision de comprobante de pago.

¢ Validacion de la garantia con la Entidad Financiera.

e Revision de informe con los valores econémicos asignados a los MBD.
Validacién de informacién a declarar ante la SUNAT.

Comparacioén de informacion a fin de identificar diferencias en los ingresos y gastos.
Validacién de saldos contables.

Evaluar la solicitud de apertura de caja chica.

Evaluar solicitud de caja chica para gastos de movilidad.

Evaluar la solicitud de recibo provisional.
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Evaluar expediente de rendicion de caja chica.

Evaluar el informe de rendicion de cierre de caja chica.

Revisar el informe de arqueo de caja chica.

Evaluar solicitud de viaticos y/o pasajes.

Evaluar el informe de rendicién de cuentas por comision de servicio.

Verificar que el expediente se encuentre con toda la documentacién de sustento.
Verificar el expediente para pago.

Recursos

Jefe/a Institucional, Gerente/a General, Jefe/a de la OPP, Jefe/a de la OA, Jefe/a de la OAJ, Director/a de la DPC,
Director/a o Jefe/a del Organo de la BNP o del area usuaria, Coordinador/a de la GBPL, Comisionado/a, Coordinador/a
del EAF, Coordinador/a del EPIP, Coordinador/a del ELCP, Coordinador/a del EOM, Profesional en Contabilidad,
Profesional en Tesoreria, Profesional en Integracion Contable, Profesional en Tributacion, Profesional en
Recursos Contrataciones, Profesional en Presupuesto, Profesional en Control Patrimonial, Profesional en Arquitectura, Profesional
humanos en operaciones y mantenimiento, Profesional en Educacion Fisica, Asistente en tesoreria, Responsable de la Caja Chica
de la GBPL, Responsable de la Caja Chica de la sede San Borja, Representante del EAF, Servidor/a de la BNP,
Asistente/a de la OA, Asistente administrativo, Asistente en seguridad (Operario), Asistente en limpieza (Operario),
Asistente (Operarios de luces y sonido), Asistente en operaciones y mantenimiento (Operario), Asistente del EOM,
Chofer y Comité de seleccién.

Instalaciones | Oficinas administrativas.
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&Mﬁ”% A BNP, SIAF — M6dulo Administrativo, SIAF-Médulo contable, PLE- SUNAT, Declara facil- PDT IGV
sita Maasual, PVS SUNAT, SIAF - Médulo Tesoreria (DGETP), SIAF Médulo Contable - Informacién Financiera

@;’

isnlfsc:renn:é?tsico lijestinia, Sistema de conciliacion de operaciones reciprocas, MIF, SIAF- Médulo de Conciliacion de
Operamones SIAF- Modulo Contable — Transferencias Financieras, SISTRAN y Médulo — Presentacion digital de la
rendicién de cuentas.

Equipos Equipo de coOmputo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
nP FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 .

— Version 02
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NDleE
Nivel O S02 Gestion de recursos humanos.

Caracterizacién del Proceso

Objetivo Establecer, desarrollar y ejecutar la politica de Estado respecto al servicio civil para la gestion de los recursos humanos en la

Biblioteca Nacional del Per.
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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 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 e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
PriFequiperele Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto.
zmgﬁﬁrabajo de Recursos Humanos.
A'General.
TR M@"Nauonal de Administracién Publica.
o J: Jefatura de la BNP.
o MCPP: Médulo de Control de Pago de Planillas.
e OA: Oficina de Administracion.
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e 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 Administracion 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.

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.

e 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.

e CSST: 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 periédica de las actuaciones del

empleador en materia de prevencién de riesgos.

Organizacion 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.

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 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 Resolucién Jefatural N° 019-82-INAP-DIGESNAP.

PDP: Es el instrumento de gestion para la planificacion de las acciones de capacitacion 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.
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Porcentaje de constancias o certificados de trabajo emitidos.
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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

RIS aprobado o modificado.

o 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 Resolucién aprobada de
o Normatividad. desplazamiento de personal.
« Solicitud de autorizacién de * Copias fedateadas del
contratacion CAS. expediente administrativo.
e Solicitud de constancia o | ® Copias fedateadas de
certificado de trabajo. resoluciones.
o Solicitud de informe | ® Carta u Oficio con respuesta a
e y o Firmado digitimeniagcalafonario. requerimiento. ‘ .
— [ SEu §§}§E€3§;@’§ﬂs’eﬁ1&sistencia en el reloj biométrico | * Recurso de reponsderauon .
« SERVIR Waive Soy 33004/ aplicativo movil. procedente o improcedente. ¢ Organos de la BNP.
. Organos.de o ;5050 o Papeletas virtuales aprobadas. * Recurso de apelacion fundado | ¢ Entidad Publica.
« Servidor/a del érgéno de la | * Denuncia. o_|nfundgdo. ‘ * Servidor/a del dérgano de la
BNP. « Reporte intermo de presunta falta | ¢ Diagnostico clinico. BNP.
« Exservidor/a de la BNP disciplinaria. e Acuerdos entre los e Organos de la BNP.
« Entidad Pablica ’ « Renuncia aceptada. representantes de la BNP yde | e Exservidor/a de la BNP.
« Organos de la B.NF’ « Entrega de cargo. la organizacién sindical. e S03 Gestion de tecnologias
« Denunciante. « Requerimientos  vinculados a | ® Plan de SST. - de la informacion.
e Servidor/a  desvinculado/a derechos no otorgados. ¢ Informe de evaluacion del Plan | e SERyIR.
de la BNP. o Requerimiento de  atencion de SST. . ‘ . Serwd_or/a_[’)roc_esgdo/a.
« Organizacién sindical médica. e Plan de bienestar social. o Organizacion sindical.
« Ministerio  de TraBajo e Requerimiento de récord de | ® Informe de evaluacion del plan | o GG. 3 . _
Promocion del Empleo trabajadores activos. de bienestar social. ¢ S01 Gestion administrativa y
« Voluntarios/as o Presentacién del pliego de | ® Plan de cultura y clima contable_.
« Oficina de Control peticiones. organizacional. * Voluntarios/as

Informe de evaluacién del plan | ¢ Ministerio Pblico o PNP.
de cultura y clima
organizacional.
Plan de comunicacién interna.
Informe de evaluacion del plan
de comunicacion interna.
e Comunicacion interna
difundida.
e PDP aprobado o modificado.
e Correo electrénico con PDP
aprobado o modificado.
Firmbdo digitalmento por Informe de evaluacion del
bnp [ e PDP.
otiio: Soy el autor del .
ﬁ\ POCHS0%1/11/30 13:47:02.0500 Reporte de planlllas.
Informacion para devengado.
Voluntarios/as incorporados/as
Constancia por el desarrollo
del voluntariado.
Certificado por el desarrollo del
voluntariado.
Informe de precalificacion
(hostigamiento sexual).

Normatividad.

Requerimiento de difusion de
comunicacién interna.
Requerimiento de incorporar
voluntarios/as.

Postulacién a convocatoria.
Informe de auditoria.

Institucional.

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.
eRevision 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.

eRevision del reporte de control de asistencia.

Controles e Autorizacion del érgano solicitado para el desplazamiento de personal.
Firmado digitalmente por eEvaluacion de inicio del proceso disciplinario.
bn &gy&;ﬁaﬁrﬂ%{g eEvaluacion de posible sancion
P [ ks ’ '
; el documenta o oEvaI_u_a'uon del contratg a vencer. . '
p:2220500 eRevision de los requerimientos de los/as exservidores/as, servidores/as 0 SERVIR.

eConciliacién, 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.
eRevisig uesta 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 diagnostico clinico.
eRevision de la propuesta de PDP.

eEvaluacion del PDP.

eEvaluacion a los/as servidores/as.

eRevision 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 6rgano 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 Administracion 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 planificacion de la capacitaciéon, Representantes de la
Organizacion sindical y CSST.

Instalaciones

Oficinas administrativas y salas de reuniones.

bnp [
0

p f iSistemas
— i

rmaticos

Equipos

PRIRESPS|SPER, SIAF-Mdédulo administrativo, SIAF-MCPP, AFP net, Talento Perl — SERVIR, Sistema de
gien B Nipea BNP, e-GD BNP, VAWEB y ANVIZ.

Motivo: Soy el autor

del documento
Fe_cha_: 2_021/11/30
Equipo de computo, impresora, proyector, laptop y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
nP FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 .

— Versién 02
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NDleE
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de lainformacion.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Establecer las acciones para una adecuada gestion de las tecnologias de la informacion a fin de brindar la continuidad

a los servicios informaticos de la Biblioteca Nacional del Pert reduciendo los riesgos asociados.

Siglas y
Definiciones
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BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

EBP: Estaciones de Bibliotecas Publicas.

EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
EETT: Especificaciones Técnicas.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

- Presidencia del Consejo de Ministros.

LM @perativo Institucional.

R Tartifinos de referencia.

hideemologia de la Informacion.

e Acceso hiométrico: Sistema de identificacién basado en cualidades biolégicas del usuario, se puede tener los
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc.

e Aplicativo Institucional: Sistemas de informacion desarrollados por el personal de la BNP o por terceros, donde
la BNP es propietario del aplicativo y de los programas fuentes.

e Base de Datos: Informacion normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Centro de datos: Espacio fisico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la informacion
de una organizacion, por ejemplo, servidores, etc.

e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se
almacena la informacion.

e Consola de Administracion Veritas NetBackup: Es el programa en modo gréfico y para plataforma Windows,
gue permite grabacion y restauracion de informacion en las cintas magnéticas.

e Copias derespaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e
integridad de los activos de informacién, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacion accidental,
corrupcién de datos, error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracion oportuna de informacion en
caso de tales eventos.

e Cuarto de comunicacién: Espacio fisico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus
sistemas de soporte.

e Equipo de evaluacion de proyecto: Equipo conformado por el/la Jefela de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y
Coordinador/a del ERCS, encargado de la identificacién y planificacion de la cartera de proyectos a ejecutar por la OTIE.

e Equipo Informatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacién de
forma automatica. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera informacion
de salida.

o Hardware: Componente fisico y tangible de una computadora, por ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc.

e Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal de un servicio o reduccién de la calidad
planificada del servicio afectando a uno o mas usuarios/as.

e Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de distribucion y el licenciatario del programa
informatico (usuario/a consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de términos y
condiciones establecidas dentro de las clausulas.

e Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Pert, para
brindar el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estandares
ambientales recomendados por el fabricante, ademas de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso al
lugar de custodia de las cintas.

e Servidor: Equipo informéatico que se emplea para ejecutar aplicaciones que proporcionan servicios a otros programas,
denominados clientes, a través de una red. Los servidores pueden ser fisicos o virtuales.

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacién
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

e Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin
contravenir la legislacién sobre el derecho de autor.

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, planes o cualquier
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado.

e Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la
entidad, se encuentra registrado en el sistema informatico a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Firfrrado dit
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Jefela de la OTIE.
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%_\\' 120500 « Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacion culminados.
[ T . Pprcentaje de r(_aquerimient_qs de maptenimiento de sistemas de in_forr_naci()n pylminados.
desempefio e Tiempo promedio de atencidn de incidencias de hardware de escritorio y periféricos.

* Tiempo promedio de atencidn a las solicitudes de accesos a los servicios de TI.
e Porcentaje de informacion de la BNP en copias de respaldo.
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Proveedores

Entradas

Salidas

Clientes

¢ Organos de la BNP.

e PCM.

e E02.01.02 Emision de
documentos internos.

e E01.01.02.01 Formulacion,
aprobacion y modificacion del
POI.

e S01.01.03.03 Administracion
de inventario.

e S01.01.01 Gestion de

contratacig

e Formato “OTIE-FO-12
Requerimientos iniciales”

e Requerimiento de atencion.

e Formato “OTIE-FO-32

o Informe desestimando requerimiento
o Sistema de informacion.

Informe técnico con estado de

Solicitud para la asignacion operatividad.
de permisos a recursos y e Informe técnico recomendando
servicios de TI". mantenimiento externo.
e Formato “OTIE-FO-35 e Informe  técnico con EETT
Requerimiento de software recomendando la compra del .
licenciado” repuesto. * Organos de la BNP.

Formato “OTIE-FO-37
Solicitud de traslado de
equipo informatico".
Solicitud para acceso a los
repositorios.

o Solicitud de restauracion.
o Solicitud de informacién.
Norma Técnica Peruana —

e Hardware adquirido.
e Cinta magnética.
o Comprobante de servicio.

Informe técnico recomendando la
baja de licencia de software.

e Confirmacioén de la atencion.
e Solicitud de traslado de equipo

aprobada.
Solicitud de traslado de equipo
desestimada.

Solicitud de cinta magnética para
restauracion.

e E02.01.02 Emision de
documentos internos.

e S03.02 Gestién de
sistemas de
informacion.

¢ S01.01.03.02 Bajay
disposicion de bienes
patrimoniales.

. e Acceso autorizado. -,
Sistemas de gestion de + Solicitud denegada. * SO1.01.01 Gestion de
Fumsio daramen|  SeQUridad de la informacion. |  Informacion / reportes. e stod
:0:313798@&% « Plan de Gobierno Digital. + Normatividad. ¢ e;z]ri: or de custodia
e ?Ffe‘?‘éé‘féus"‘.’!nflf”“” e POL _ _ e Informe técnico con EETT.
= fesmita | o Informe final de inventario « Informe técnico de diferencias.
general. e EETT
« Cotizaciones. e TDR
* Notificacion de adquisicion. | e Cinta magnética con la
e Orden de servicio. informacion.

Controles

o Revision de la cartera de proyectos por la Gerencia General.

o Revision de la cartera de proyectos por la Jefatura de la BNP.

o Andlisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de informacion.

o Andlisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de informacién.
¢ Validacion del plan y cronograma de trabajo.
¢ Validacion del prototipado.

¢ Validacion del sistema de informacion.

e Validacion del mantenimiento del sistema de informacion.
e Revision de la documentacion del proyecto.
¢ Validacion de pruebas técnicas del proyecto.
o Verificaciéon del pase a produccion.

o |dentificacion del tipo de incidencia presentada en la solicitud.

o Verificacién del tipo de requerimiento solicitado.

¢ Validacion de la necesidad de adquisicion de la licencia de software.

» Verificacion si se cuenta con una version obsoleta de la licencia solicitada.
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o Verificacién del informe de necesidad y cronograma de elaboracién de inventario propuesto.
o Andlisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informatico.

o Verificaciéon de los recursos necesarios para la ejecucion del proyecto de infraestructura.

o Verificaciéon de la programacién anual de Copias de Respaldo.

 Verificacion de la ejecucion de restauracion de datos de las cintas magnéticas.

e Validacion de la programacion copias de respaldo de base de datos.

 Verificacion de la ejecucion de las copias de respaldo de base de datos.

e Revision de las caracteristicas de almacenamiento por cada base de datos.

e Andlisis de la informacién solicitada.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OTIE, Equipo de Evaluacion de Proyecto, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Disefio web del EDSI,
Profesional en Sistemas de informacién (Analista programador), Profesional en Sistemas de informacion (Analista
de calidad), Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administracion de Redes, Profesional en Administracién de
Base de datos, Profesional en Soporte Técnico, Oficial de Seguridad de la Informacién, Usuario/a Administrador/a 'y
Usuario/a del érgano de la BNP.

Instalaciones

Oficinas administrativas, Cuartos de comunicacion, Centro de datos, GBPL y EBP.

Sistemas

1 informaticos
rinado digitalmente por
HE. PONTE
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e-GD BNP, Bases de datos, Repositorio, Sistema de soporte, Consola de Administracion Veritas NetBackup.
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.

Equipo de computo, impresora, equipo telefonico, servidores, Tablet, escaner de cadigo de barras, equipo
biométrico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 .

Version 02
Proceso de Cadigo del
Nivel proceso NDleE
Nivel 0 S04 Gestién de la comunicacién institucional.

Caracterizacion del Proceso

Gestionar las estrategias de comunicacion; asi como la gestion de medios para la difusion de los bienes y servicios de la

Objetivo Biblioteca Nacional del Peru.

Siglas y e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
Definiciones e OC: Oficina de Comunicaciones.

Duefio del

Proceso Jefe/ade laOC.

I « indice beneficio costo en la difusion de contenidos comunicacionales.

dne;g;pogﬁoe e Porcentaje de satisfaccion de la ejecucion de los eventos oficiales y actos protocolares de la Biblioteca Nacional del

Pera.

bnp E”E Prov

KRR g nr i g o Entradas Salidas Clientes
Dl o 0511150 1425300500

1/30 14:29:32-0500 TRILLO AuQpI

oo, Soy 4 autor « Difusion de contenidos
del documento

Feche: 2071) e Solicitud de contenidos comunicacionales. o Personal de la BNP.

« Organos de la comunicacionales. « Contenido gréfico y/o material « Ciudadania.
» Medios de comunicacion. « Formato de atencion de audiovisual. » Medios de
solicitudes comunicacionales. ¢ Ejecucién de evento y/o acto comunicacion.
protocolar de la BNP.
Controles Revision del cumplimiento de las actividades de la gestion de la comunicacion institucional de la BNP.
Recursos

Jefe/a Institucional, Asesor/a de la Jefatura de la BNP, Jefe/a de la OC, Profesional en Comunicaciones (Prensa),

Ej;u;sg: Profesional en Comunicaciones (Redes Sociales), Profesional en Comunicaciones (Fotografia y Audiovisual), Profesional

en Comunicaciones (Relaciones publicas), Disefiador/a Grafico/a y Director/a o Jefe/a del érgano solicitante.

Instalaciones Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

Equipos Equipos de computo, impresora, camara fotografica y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
nP FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 .

— Versién 02
Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso Jefiilere
Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria.

Caracterizacion del Proceso

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

la gestion documentaria de la Biblioteca Nacional del Peru.

bnp
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e AGN: Archivo General de la Nacion.
¢ BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
CED: Comité Evaluador de Documentos.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
EACGD: Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
FUT: Formato Unico de Tramite.
GG: Gerencia General.
J: Jefatura de la BNP.
YrMegande Partes Virtual.
ighidbbrama de Control de Documentos Archivisticos.

137986.

PP

féirma Virtual de Tramite Documentario.
Fecha;2021/11/30 .z ., .
Ikz8igtema de Acceso a la Informacion Pablica.

SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

Apelacion: Es el recurso administrativo que el/la solicitante puede interponer en un plazo no mayor de quince (15)
dias calendarios ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, cuando la informacion de
acceso publico le ha sido denegada total o parcialmente o cuando no tiene una respuesta dentro del plazo de Ley.
Archivo Central: Se encuentra a cargo del EACGD de la GG, donde se conservan los documentos transferidos por
los distintos archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su periodo de retencion.

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

organizacion, custodia, conservacion y uso de la documentacién producida o recibida por los 6rganos de la BNP,

hasta ser transferida al Archivo Central.

Buzén de sugerencias: Es el canal de comunicaciéon ubicado en puntos estratégicos a disposicion del/de la

ciudadano/a para que pueda hacer llegar sus sugerencias a la BNP por medio escrito y/o virtual.

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

del PCDA y brindar opinién favorable sobre la eliminacién de documentos.

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

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

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

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

documentales, autorizado expresamente por el AGN y Archivos Regionales.

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

transferencia de documentos.

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

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

formato de naturaleza analoga.

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

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

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

el acceso solo a la informacién publica del documento.

MPV: Es el sistema de informacién de gestién documental que permite la entrega y despacho de documentos entre

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

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

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

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

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

Organo proponente: Organo de la BNP que elabora una propuesta de documento, responsable de su elaboracion,

conduccién e implementacion.

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

obtenido o tenga control de ella.

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

presenta la queja.

Organo reclamado: Organo de la BNP a cargo del servicio que gener6 en ellla ciudadano/a la insatisfaccion

manifestada.

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

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

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

e Reclamo: Mecanismo de participacion de la ciudadania a través del cual las personas, expresan su insatisfaccion o
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e Responsable de entregar la informacion: Servidor/a designado/a por resolucion, responsable de cumplir con la
obligacion de entregar la informacion de acceso publico segun la normativa vigente.

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

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

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

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

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

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

Duefio del
Gerente/a General.
Proceso
e Reclamos atendidos en el plazo establecido.
bnp [ leaweglad&'acceso a la informacion pablica atendidas en el plazo establecido.
@‘\ 52 Aplipriento,de las actividades de transferencia de documentos.
iGiiliEs-de-servicios archivisticos atendidas.
F . .
Pro o Entradas Salidas Clientes
e Correo electronico de respuesta a la
sugerencia.
eInformacion para la mejora de
procesos.
eInforme semestral de sugerencias.
eRespuesta a reclamo.
eQOrientacion y/o derivacion al canal
de tramite correspondiente.
eInforme trimestral y/o semestral con
medidas correctivas y mejoras
implementadas y por implementar.
eResolucion que declara fundado o
infundado la queja por defectos de
eSugerencia (Buzén de tramitacion.
9 e er . eInforme del EACGD con el nimero
sugerencias fisico o virtual). ;
«Rec] Libro d | . de quejas por defectos de
fi;goarc?Siftulalr)o € reclamaciones tramitacion formuladas.
) : . eInforme del 6rgano quejado con el
eQueja por defecto de t_ramltacmn ntmero de quejas por defectos de
E:'\;Ir?;av?:ugla)nes 0 registrada en el tramitacion recibidos y resueltos.
Solicitud de a.cceso ala s Informacion solicitada. Ciudadani.
L] . . s L]
; D eDenegatoria de la informacion ludadania.
informacion publica (Mesa de . eEntidad Publica o
! solicitada.
partes o registrada en el SAIP). eInformacion de acceso parcial Privada.
bn L I eConsultas via telefénica. - "~ . |eE02.02.03
P [z %2013 dzé&éeij tb . eRecurso de apelacion por denegatoria L
— gﬂgg‘uvmos lica o Privada. eInformacion mensual de de acceso a la informacion pablica Implementacion de
Fecha: 8@?@&%@?&@% BNP. actividades relacionadas a los «Consultas absueltas via telefénica mejora de procesos.
*AGN. servicios que brinda la BNP. eReporte mensual de consultas via. * Tribunal de
eFUT/Carta o documento de tele?fénica atendidas Transparencia y Acceso a
presentacion. o Actualizacion del re .istro de la Informacién Publica.
e Salicitud de servicio archivistico. = Y «Organos de la BNP.
«Normatividad actividades mensuales de la BNP
) L Documentos derivados a 6rganos
ePropuesta para emision de de la BNP
rsesslpl}:c:;)z. isi6n d lucié eDocumentos derivados.
e, ’ - eDocumentos no remitidos.
eNotificacion de evaluacion de +PCDA aprobado
ropuesta de eliminacioén. ) ) L
prop eResolucion de aprobacion del
PCDA.
ePropuesta de eliminacién de
documentos.
eExpediente de transferencia de
documentos.
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igitalmente por T
bnp SANCHEZ APONTE archivistico.
20131379863 soft
Mtivo: Soy el autor eReporte de entrega mensual de
G —— Pl 130 i iiati
Teh3 %500 servicios archivisticos.
eExpediente de eliminacion de
documentos.
eInforme de observaciones
encontradas por el AGN.
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e Actualizacion del PCDA.

eInforme de aprobacion de
eliminacién del AGN.

e Notificacién de resolucién emitida.

Controles

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

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

eRevision de quejas por defectos de tramitacion presentadas por el/la ciudadano/a.
eRevision de la solicitud de acceso a la informacién publica.

eReporte mensual de servicio archivistico.

Recursos

Recursos
humanos

Instalaciones

Jefe/a Institucional, Asesor/a de la J, Gerente/a General, Asesor/a de la GG, Jefe/a de la OAJ, Profesional en Derecho
de la OAJ, Jefe/a de la OPP, Coordinador/a del EPIP, Profesional en Planificacion e Inversiones, Coordinador/a del
EACGD, Director/a o Jefe/a del 6rgano competente, Encargado/a del buzén de sugerencias, Director/a o Jefe/a del
organo reclamado, Responsable del Proceso de Gestion de Reclamos, Profesional del érgano reclamado, Encargado/a
del Proceso de Gestion de Reclamos, Director/a o Jefe/a del 6rgano quejado, Coordinador/a del Equipo de Trabajo del
organo quejado, Profesional del 6rgano quejado, Servidor/a quejado/a, Profesional del EACGD, Director/a o Jefe/a del
encargado/a de la transferencia de documentos, Encargado/a de la transferencia de documentos, Director/a o Jefe/a
del érgano involucrado, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de 6rgano involucrado, Director/a o Jefe/a del érgano
proponente, Coordinador/a del Equipo de Trabajo de 6rgano proponente, Director/a o Jefe/a del 6rgano poseedor de
rmacion..Responsable de entregar la informacion, Asistente en tramite documentario, Servidor/a encargado/a del
competente, Responsable del Archivo Central, Asistente del Archivo Central, CED y Asistente de la central

erardo Manuel

del documento
Fecha 2021/11/30

ICINAS aamlnlstratlvas Mesa de partes de la BNP y repositorios del Archivo Central.

Sistemas
informaticos

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

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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