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Resolucion Jefatural N® 070-2020-BNP

Lima, 18 de junio de 2020
VISTOS:

El Informe N° 000023-2020-BNP-GG-EACGD de fecha 11 de junio de 2020, del
Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestidbn Documentaria de la Gerencia
General; el Memorando N° 000077-2020-BNP-GG de fecha 11 de junio de 2020, de la
Gerencia General; el Informe N° 000026-2020-BNP-GG-OTIE de fecha 12 de junio de 2020,
de la Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y Estadistica; el Memorando N° 000693-
2020-BNP-GG-OA de fecha 17 de junio de 2020, de la Oficina de Administracion; el
Memorando N° 000415-2020-BNP-GG-OPP de fecha 17 de junio de 2020, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; el Informe Legal N° 000150-2020-BNP-GG-OAJ de fecha 18
de junio de 2020, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,
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P2 200506115 1600 3.0800 CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru
dispone lo siguiente: “La Biblioteca Nacional del Peru tiene personeria juridica publica,
autonomia econdémica, administrativa y financiera y ajusta su actuacion a lo dispuesto en la
presente Ley y a la Ley 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura; (...)”;

it Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS, sefala que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
™ internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para
la distribucién de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su
competencia;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA se declaré la Emergencia Sanitaria
a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario, y se dictaron medidas para la
prevencion y control para evitar la propagacion del COVID-19, plazo que fue prorrogado a
través del Decreto Supremo N° 020-2020-SA, a partir del 10 de junio de 2020 y hasta por
un plazo de noventa (90) dias calendario;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N° 064-2020-BNP se aprobd el “Protocolo
para reducir el riesgo de propagacion e impacto sanitario de la enfermedad causada por el
Covid-19 en la Atencion al Ciudadano y Gestién de Tramite Documentario de la Biblioteca
Nacional del Peru”, el cual tiene como objetivo: “Establecer las pautas que permitan adoptar
acciones preventivas y de respuesta para reducir el riesgo de propagacion e impacto
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sanitario de la enfermedad causada por el Coronavirus (COVID-19) en el tramite
documentario de la Biblioteca Nacional del Perd”;

Que, por medio de la Resolucion Jefatural N° 064-2018-BNP y modificada por
Resolucion Jefatural N° 029-2020-BNP se aprobd y maodificé la creacidn de los Equipos de
Trabajo de los 6rganos de apoyo y asesoramiento de la entidad, entre ellos, el Equipo de
Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General, el cual
tiene como una de sus funciones: “a) Organizar, conducir, ejecutar y evaluar el proceso de
tramite documentario, la gestion de los archivos y la provisién de informacion y orientacion
al ciudadano, aplicando las normas emanadas de los Sistemas Administrativo Centrales y
las directivas, planes y procedimientos establecidos en la Biblioteca Nacional del Peru’;

Que, en ese marco, el Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria de la Gerencia General, a través del Informe N° 000023-2020-BNP-GG-
EACGD propuso la aprobacion de la Directiva “Lineamientos para el uso de la Plataforma
Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca Nacional del Perd”, la cual resulta de
alcance y cumplimiento para: “(...) todos/as los/as servidores/as que participan en los
procedimientos administrativos, tramites y servicios que brinde la Biblioteca Nacional del
Peru, asi como, para los/as administrados/as que realicen tramites, solicitudes y/o accedan

et e 10s servicios disponibles a través de la Plataforma Virtual de Tramite Documentario”,
2
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Que, mediante Informe N° 000026-2020-BNP-GG-OTIE, la Oficina de Tecnologias
de la Informacion y Estadistica hizo suyo el Informe N° 000060-2020-BNP-GG-OTIE-EDSI,
de su Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion, el cual emitié opinién
favorable respecto de la mencionada propuesta de Directiva;

Felpe ¢ EquEH%‘%?fZT{A%m' Que, a través del Memorando N° 0000415-2020-BNP-GG-OPP y el Informe Técnico
S RS o 000039-2020-BNP-GG-OPP-EMO, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, su

Equipo de Trabajo de Modernizacién, respectivamente, emitieron opinién favorable a la
... Feferida propuesta de Directiva;

Que, con Memorando N° 000693-2020-BNP-GG-OA, la Oficina de Administraciéon
hizo suyo el Informe N° 000429-2020-BNP-GG-OA-ERH, de su Equipo de Trabajo de
Recursos Humanos, el cual emitié opinion favorable respecto de la propuesta de Directiva
en mencion;

Que, por medio del Informe Legal N° 000150-2020-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica emitié opinibn en el marco de su competencia, recomendando la
aprobacion de la Directiva “Lineamientos para el uso de la Plataforma Virtual de Tramite
Documentario de la Biblioteca Nacional del Peru”;

Que, con la entrada en vigencia y aplicacion de la Plataforma Virtual de Tramite
Documentario, corresponde dejar sin efecto los literales f) al k) del numeral 6.3 y el numeral
6.4 del “Protocolo para reducir el riesgo de propagacién e impacto sanitario de la enfermedad
causada por el Covid-19 en la Atencién al Ciudadano y Gestion de Tramite Documentario
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de la Biblioteca Nacional del Perd”, que establecen aspectos para la atencién al ciudadano
a través del correo electrénico mesadepartes@bnp.gob.pe;

Con el visado de la Gerencia General, la Oficina de Administracion, la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y Estadistica, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la
Oficina de Asesoria Juridica, el Equipo de Trabajo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria de la Gerencia General,

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Pera, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas
pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva denominada “Lineamientos para el uso de la
Plataforma Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca Nacional del Perd”, que forma
parte integrante de la presente Resolucion.
oo it por Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO los literales f) al k) del numeral 6.3 y el numeral 6.4
HL ?gﬁf‘?ﬁ,?ifgé{,"a”f“jj,";j'cj”n’:‘;“"d“él “Protocolo para reducir el riesgo de propagacion e impacto sanitario de la enfermedad
e BRI causada por el Covid-19 en la Atencion al Ciudadano y Gestidon de Tramite Documentario
de la Biblioteca Nacional del Peru”, aprobado por Resolucién Jefatural N° 064-2020-BNP.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacién de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe), la
misma fecha de su publicacién en el Diario Oficial El Peruano.

Firmado digitalmente por
bnp PALOMARES VILLANUEVA Garlos
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Fecha: 2020/06/18 15:22:18-0500

Registrese, comuniquese y publiquese.

= I

EZIO NEYRA MAGAGNA
Jefe Institucional
Biblioteca Nacional del Peru
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Lineamientos para el uso de la Plataforma Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca 2020
Nacional del Pert

DIRECTIVA N° 004 -2020-BNP

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL DE TRAMITE
DOCUMENTARIO DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el uso y la adecuada gestién de la Plataforma
Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca Nacional del Peru.

FINALIDAD

Contribuir a la eficacia y eficiencia de la gestion institucional, a través del uso de
medios digitales en la atencion a la ciudadania, fomentando la celeridad en la
atencion de los tramites y solicitudes presentados ante la Biblioteca Nacional del
Peru.

BASE NORMATIVA

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

e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

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

e Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

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

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

e Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

¢ Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los “Lineamientos de
Medidas para la Atencién de Entidades Publicas al Ciudadano durante el
COVID-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-3030-SA”.

e Resolucién Jefatural N° 064-2020-BNP, que aprueba el “Protocolo para reducir
el riesgo de propagacion e impacto sanitario de la enfermedad causada por el
COVID-19 en la Atencion al Ciudadano y Gestion de Tramite Documentario de
la Biblioteca Nacional del Peru”.

¢ Resolucién Jefatural N° 093-2018-BNP, que aprueba la creaciéon de Equipos
de Trabajo de los 6rganos de linea de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion Jefatural N° 064-2018-BNP, que aprueba la creacion de Equipos
de Trabajo de los érganos de apoyo y asesoramiento de la Biblioteca Nacional
del Peru.

e Resolucion de Gerencia General N° 018-2019-BNP-GG, que aprueba la
Metodologia de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de Informacion.

e Resolucion de Gerencia General N° 015-2019-BNP-GG, que aprueba el
Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién para la Biblioteca Nacional
del Peru.

Pagina2de 7



Lineamientos para el uso de la Plataforma Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca 2020
Nacional del Pert

V.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicaciéon y cumplimiento por todos/as los/as
servidores/as que participan en los procedimientos administrativos, tramites y
servicios que brinde la Biblioteca Nacional del Perl, asi como, para los/as
administrados/as que realicen tramites, solicitudes y/o accedan a los servicios
disponibles a través de la Plataforma Virtual de Tramite Documentario.

RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

5.3

5.4

El Equipo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia
General es responsable de gestionar y supervisar la remision oportuna de la
documentacion ingresada por la Plataforma Virtual de Tramite Documentario
de la Biblioteca Nacional del Per( a los 6rganos de la Biblioteca Nacional
del Pera.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica es el 6érgano
responsable del disefio, mantenimiento y soporte tecnolégico de la
Plataforma Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca Nacional del
Pera.

Los/as Jefes/as, Directores/as de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del
Pert son responsables de atender las solicitudes, tramites y escritos
iniciados por los/as administrados/as mediante la Plataforma Virtual de
Tramite Documentario de la Biblioteca Nacional del Pert, asi como, de
verificar la documentacion derivada a través del Sistema de Informacion e-
Gestion Documental para su atencion oportuna.

Los/as administrados/as son responsables de la veracidad de los
documentos y/o informacién que registren; asi como, de los datos que
proporcionen para el registro de documentos a través de la Plataforma
Virtual de Tramite Documentario, en concordancia al principio de presuncion
de veracidad establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

ABREVIATURAS/SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

6.1.

6.2.

ABREVIATURAS/SIGLAS:

e BNP . Biblioteca Nacional del Peru.

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

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

e FUT : Formulario Unico de Tramite.

e FVR : Formulario Virtual de Registro.

e PVTD : Plataforma Virtual de Tramite Documentario

e TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

GLOSARIO DE TERMINOS:
e Administrado/a: Persona natural o juridica que participa en un

procedimiento administrativo ante la BNP, en ejercicio de un interés
legitimo o derecho propio.
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e Plataforma Virtual de Trdmite Documentario (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 Formulario de registro de usuario (FRU): Formulario virtual en el cual
el/la administrado/a registra sus datos con la finalidad de crear un usuario
y poder ingresar a la PVTD.

e Correo de validacién: Mensaje enviado por la PVTD al correo
electrénico consignado por el/la administrado/a, conteniendo el nimero,
fecha y hora de recepcion y registro de su documentaciéon en el e-GD
BNP. A partir de dicho correo se entiende por recibida su documentacion
e inicio del cdmputo de los plazos correspondientes.

e Expediente: Conjunto de documentos referidos a un procedimiento
administrativo o un tema especifico, que se identifica con el nUmero de
expediente que genera el e-GD BNP al momento de la creacion del
expediente, el cual es conformado por los documentos remitidos por el/la
administrado/a.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

El acceso a la PVTD se realiza desde el Portal Institucional de la BNP:
https://www.bnp.gob.pe. Para acceder se debe crear un usuario, llenando el
formulario de registro de usuario.

La PVTD es un canal alternativo que la BNP pone a disposicion de los/as
administrados/as (persona natural o juridica), sin perjuicio de la opcion de
utilizar la Mesa de Partes presencial.

En caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los/as
administrados/as que, conforme a la normativa en la materia, requieran la
presentacion de documentacion original que haya sido emitida en soporte
fisico por terceros, como cartas fianzas, cartas notariales, documentos
contables, material bibliografico documental, entre otros, ellla
administrado/a tomard las medidas respectivas para efectuar la
presentaciéon mediante el canal presencial.

El/La administrado/a al utilizar la PVTD y solicitar el registro de su
documentacién, acepta los términos y condiciones de uso, contenidos en el
FVR, quedando supeditado a las acciones administrativas, penales y civiles
gque correspondan, en caso se verifiqgue el incumplimiento de los mismos.

La PVTD esta habilitada las veinticuatro (24) horas del dia, durante los siete
(7) dias de la semana. Sin embargo, la recepcion de los documentos se
efectla dentro del horario comprendido de lunes a viernes de 08:30 a.m. a
04:30 p.m., y previa validacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y el TUPA, de corresponder; fuera del
precitado horario, la documentacion puede ser presentada, pero se
entendera como recibida a partir de la remision del correo de validacion
remitido a sus correos electronicos.
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VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

8.1.1 La responsabilidad del contenido e informacion de los documentos

presentados a través de la PVTD recae sobre la persona que los
suscribe y tienen caracter de declaracién jurada. Dicha documentacion
esta sujeta al Principio de Presuncion de Veracidad contenido en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

8.1.2 La presentacion de un documento involucra el ingreso de un

documento principal denominado FUT el cual sustenta el trdmite a ser
realizado por el/la administrado/a, pudiendo ademas contener anexos.

8.1.3 El documento principal ser4 descargado, firmado y convertido a

formato PDF y su peso no excedera los 8 MB.

8.1.4 Los anexos de corresponder deben estar firmados, foliados y

digitalizados en un solo documento en formato PDF (blanco y negro o
colores), los documentos anexos solo podran remitirse en formato
PDF u otros formatos de visualizacion de imagenes, no se permite la
remision de documentacion en otros formatos distintos a los
mencionados. No existen limitaciones a la cantidad de anexos por
documento, debiendo considerar que cada anexo no puede exceder
de 8MB.

8.1.5 En el caso que, por la naturaleza de la documentacion o escrito no se

FAU 20131379863 soft

pueda presentar como documento principal un FUT, ellla
administrado/a debe considerar que su documento principal debe
contener los siguientes requisitos minimos:

¢ Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento
Nacional de Identidad o carné de extranjeria del/de la
administrado/a, y en su caso, la calidad de representante y de la
persona a quien represente.

e La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que
lo apoye y, los de derecho, cuando sea este posible.

e Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o
estar impedido.

e La indicacion del 6rgano, la Entidad o la autoridad a la cual es
dirigido su escrito.

e La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones, de
corresponder indicar el correo electronico al cual desea que se
remitan las comunicaciones referidas a su tramite.

e Larelacion de los documentos y anexos que acompafia, indicados
en el TUPA, de corresponder.

e La identificacion del expediente de la materia, tratdndose de
procedimientos ya iniciados.
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8.2. RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

8.2.1 Para dar inicio al trdmite documentario se deben recibir todos los
formularios o escritos presentados por los/las administraros/as.

8.2.2 Al momento de la recepcion de los documentos para el tramite
documentario, por Unica vez se puede observar la documentacion
presentada por los/as administrados/as; y, de ser el caso, se puede
observar si estos no cumplen con los requisitos establecidos en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en el TUPA, 0 que no estén acompafiados de
los recaudos correspondientes o se encuentren afectados por otro
defecto u omision formal, que amerite correccion y no puedan ser
salvadas de oficio. La observacion se realiza a través de la PVTD y de
un mensaje remitido al correo electrénico consignado, invitando al/a la
administrado/a a subsanarlas.

8.2.3 Mientras esté pendiente la subsanacién, son aplicables las siguientes
reglas:

e No procede el cébmputo de plazos para que opere el silencio
administrativo, ni para la presentacion de la solicitud o el recurso.

e No procede la aprobaciébn automatica del procedimiento
administrativo, de ser el caso.

e La solicitud o el formulario no es remitida al 6rgano competente
para sus actuaciones en el procedimiento.

o La solicitud o escrito se tiene por no presentada ni recibida.

8.2.4 Cuando no sea posible remitir las comunicaciones a través del correo
electronico consignado por el/la administrado/a debido a error,
defectos en la emisiébn u otros problemas, los/as servidores/as
encargados del trdmite documentario dentro de los cinco (5) dias

bnp P habiles siguientes, deben comunicar al domicilio consignado por el/la

P administrado/a para estos efectos o en su defecto a la direccién
consignada en el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil -
RENIEC.

8.2.5 Subsanadas las observaciones o no habiendo ninguna, se recibe y
carga la informacién en el e-GD BNP, a fin de que el sistema asigne
un numero de expediente automaticamente.

8.2.6 Recibida y cargada la documentacién o escritos presentados por
los/as administrados/as, la PVTD remite el correo de validacion al
correo electrénico consignado, indicando el nimero de expediente,
fecha y hora de recepcion.

8.2.7 Los escritos y solicitudes presentadas por los/las administrados/as a
través de la PVTD, son derivados a los 6rganos correspondientes
quiénes deben atenderlos dentro de los plazos y formas establecidas
por las normas aplicables.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

9.4

En caso se compruebe fraude o falsedad en la declaracion, informacioén o
en la documentacién presentada por el/la administrado/a, se procede
conforme a lo regulado por el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General en dicha materia; asimismo,
de comprobarse suplantacién de identidad y/o fraude informético, se
procede conforme a lo regulado en la Ley N° 30096, Ley de Delitos
Informaticos y normas conexas.

La BNP garantiza que los datos proporcionados por el/la administrado/a son
tratados de forma estrictamente confidencial y respetando las medidas de
seguridad dispuestas en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-
JUS.

Para garantizar el uso adecuado de la PVTD, la BNP pondra a disposicion
de los/as administrados/as el Manual de Usuario de la Plataforma Virtual de
Tramite Documentario, detallando la informacion sobre el uso, aplicacion,
términos y condiciones de la plataforma.

Los casos no previstos en la presente Directiva son resueltos por la Gerencia
General, a través de su Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documentaria.

X. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA: La atencion presencial y la recepcion de documentacion fisica en
cualquier formato, incluyendo el Material Bibliografico Documental, debe ser
tratada conforme a lo dispuesto en el “Protocolo para reducir el riesgo de
propagacion e impacto sanitario de la enfermedad causada por el COVID-19 en la
atencion al ciudadano y gestién de tramite documentario de la Biblioteca Nacional
del Perd”, aprobado por Resolucién Jefatural N° 064-2020-BNP.
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