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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000002-2022-BNP-GG
Lima, 14 de enero de 2022

VISTOS:

El Informe N° 000181-2021-BNP-GG-EACGD de fecha 18 de noviembre de 2021, del
Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia
General; el Informe Técnico N° 000094-2021-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 28 de diciembre
de 2021, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 001062-2021-BNP-GG-OPP de fecha 28 de diciembre de
2021, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000015-2022-
BNP-GG-OAJ de fecha 12 de enero de 2022, de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

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

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

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica” que la gestidon por procesos debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos
servicios de manera mas eficiente y eficaz, y logren resultados que los beneficien;

Que, por medio de la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-
SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracién Publica”
(en adelante, Norma Técnica), que tiene por finalidad poner a disposicion de las entidades
de la Administracion Puablica disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion
por procesos, como herramienta de gestion que contribuye con el cumplimiento de los
objetivos institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los
ciudadanos;

Que, la Norma Técnica define al procedimiento como la descripcién documentada de
cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los
elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
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operacion coherente, precisando que el mismo se elabora sobre la base de la informacion
del proceso a documentar;

Que, el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica sefala que el duefio del proceso se
encarga de revisar los procedimientos con la finalidad de identificar la necesidad de
actualizacion, siendo que, en caso de requerirse, se procede a actualizar el procedimiento,
incluyendo la descripcion de las modificaciones en el respectivo control de cambios; v,
modificando el nUmero de la version del procedimiento;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 000064-2021-BNP-GG, se
aprueba la Metodologia “Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Pert”, Version 03, la cual establece mecanismos técnicos para la elaboracién
y aprobacion del manual de procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd, en el marco
de la Norma Técnica;

Que, la Metodologia “Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca
Nacional del Peru”, Versién 03, en su numeral 5.4, sefala que el manual de procedimientos
se actualiza o modifica en diversos casos, entre ellos, por identificacion y/o estandarizacion
de una mejora de procesos; asi como, producto de las acciones de seguimiento;

Que, mediante Resoluciéon de Gerencia General N° 000083-2021-BNP-GG, se
aprueba el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perld, en el cual se han
identificado y desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5
de Soporte), entre ellos, el Proceso de Soporte S05: Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria;

Que, con la Resolucién de Gerencia General N° 000068-2020-BNP-GG, se aprueba
el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd S05 — Atencién al
ciudadano y gestiéon documentaria” (en adelante, MAPRO S05), siendo modificados los
Anexos N° 2, N° 3 y N° 4 del MAPRO SO05 con la Resolucién de Gerencia General N°
000039-2021-BNP-GG;

Que, el MAPRO SO05 tiene por objetivo estandarizar los procedimientos desarrollados
en el Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestiobn Documentaria y el Equipo de
Trabajo de Integridad Institucional de la Gerencia General de la Biblioteca Nacional del
Peru, a fin de proporcionar un instrumento de informacién y orientacion a todos/as los/as
servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades;

Que, a través del Informe N° 000181-2021-BNP-GG-EACGD, el Equipo de Trabajo
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General, el cual se
encuentra involucrado en la ejecucion de las actividades contempladas en el MAPRO SO05,
propuso modificar el MAPRO SO05, con la finalidad de mejorar los procedimientos y realizar
un efectivo control y seguimiento de los documentos que son notificados a través del area
de mesa de partes;

Que, con el Memorando N° 001062-2021-BNP-GG-OPP y el Informe Técnico
N° 000094-2021-BNP-GG-OPP-EMO, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su
Equipo de Trabajo de Modernizacién emitieron opinion favorable sobre la propuesta de
modificacion del MAPRO SO05, concluyendo lo siguiente:

“3.1.(...) corresponde emitir opinién favorable a la propuesta de modificacion del
procedimiento “GG-PR-06 Gestion de documentos” del “Manual de Procedimientos de
la Biblioteca Nacional del Peri S05 — Atencion al ciudadano y gestion documentaria”,
presentado por la Gerencia General a través del Equipo de Trabajo de Atencion al
Ciudadano y Gestién Documentaria.
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3.2. La propuesta de modificacién del “Manual de Procedimientos de la Biblioteca

Nacional del Pert S05 — Atencién al ciudadano y gestion documentaria”, aprobado

con Resolucion de Gerencia General N° 068-2020-BNP-GG, contiene el siguiente

detalle:

¢ En el Anexo N° 2 se modifica la ficha de proceso de nivel 2 S05.02.01.

e En el Anexo N° 3 se modifica la ficha de procedimiento “GG-PR-06 Gestion de
documentos”.

Que, la Norma Técnica dispone gue los procedimientos son aprobados formalmente
por la maxima autoridad administrativa; por lo que, corresponde que su modificacién
también sea realizada por la maxima autoridad administrativa,;

Que, el articulo 8 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC sefiala que la Gerencia
General es la méxima autoridad administrativa de la Biblioteca Nacional del Per;

Que, mediante Informe Legal N° 000015-2022-BNP-GG-0AJ, la Oficina de Asesoria
Juridica emite opinién en el marco de sus competencias, recomendando la emision del acto
resolutivo correspondiente;

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

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada por la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP; el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera, aprobado por
Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- MODIFICAR los Anexos N° 2 y N° 3 del “Manual de Procedimientos de
la Biblioteca Nacional del Perd SO5 — Atencion al ciudadano y gestion documentaria”,
aprobados mediante Resolucion de Gerencia General N° 000068-2020-BNP-GG, de fecha
17 de noviembre de 2020, conforme al siguiente detalle:

e Anexo N° 2 - Ficha de proceso de nivel 2 S05.02.01.
e Anexo N° 3 - Ficha de procedimiento de cédigo GG-PR-06, Gestion de
documentos.

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

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Peru
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Tipo Soporte
FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 .
Version 02
Proceso de Caodigo del
Nivel Proceso il 2z
Nivel 0 S05 Atencion al ciudadano y gestién documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestiéon documentaria.
Nivel 2 S05.02.01 Gestién de documentos.

Caracterizacion del Proceso

Identificar y dirigir los documentos que ingresan a la Biblioteca Nacional del Pert y dirigirlos a los érganos
Objetivo responsables, asi como, derivar los documentos que genera la Biblioteca Nacional del Pert a otras personas
naturales o juridicas.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e FUT: Formato Unico de Tramite.
o MPV: Mesa Partes Virtual.
_ e PVTD: Plataforma Virtual de Tramite Documentario.
Siglas y o SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.
Definiciones
e MPV: Es el sistema de informacién de gestién documental que permite la entrega y despacho de documentos entre
entidades publicas de manera virtual (Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado - PIDE).
» PVTD: Servicio digital publicado en la web institucional de la BNP, que permite al/a la administrado/a presentar
documentos digitalizados, respetando los requisitos generales establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Duefio del
Proceso Gerente/a General.
Indicador de )
desemperio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
. . ) e Ciudadania.
* Clu_dadanl'a. . . e FUT/Carta o documento de * Documentos derivados. e Entidad Publica o
e Entidad publica o privada. . e Cargo de entrega. .
P presentacion. Privada.
e Organos de la BNP. e Documentos devueltos. .
e Organos de la BNP.
Controles Revision en la entrega de los documentos.
Recursos
Recursos . . .
humanos Asistente en tramite documentario.

Instalaciones | Oficinas administrativas y Mesa de partes de la BNP.

Sistemas

h o e-GD BNP, MPV, PVTD y SIPAD.
informaticos

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

involucrados

P_roceso de Caodigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S05 Atencién al ciudadano y gestion documentaria.
Nivel 1 S05.02 Gestion documentaria.
shlivel 2 S05.02.01 Gestion de documentos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Identificar y dirigir los documentos que ingresan a la Biblioteca Nacional del Per( y dirigirflos a los 6rganos
Objetivo responsables, asi como, derivar los documentos que genera la Biblioteca Na a otras personas naturales
o] jurl’dicas. Firmado digitalmente por
e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd. P
 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado 2447 PEPHEBrEC&imiento
Administrativo General.
Base e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nemmative Nacional del Peru.
e Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca
Nacional del Peru.
¢ Resolucion Jefatural N° 070-2020-BNP, que aprueba la Directiva N° 004-2020-BNP, “Lineamientos para el uso de la
Plataforma Virtual de Tramite Documentario de la Biblioteca Nacional del Peru”.
Alcance Desde la entrega de documentos para la Biblioteca Nacional del Perd, desde diferentes canales, hasta la entrega de
informacién para personas juridicas o naturales.
Organos

Gerencia General.

Siglas y
Definiciones

o BNP: Biblioteca Nacional del Pert.

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

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

e EGDS: Equipo de Trabajo de Gestion del Depésito Legal y Seleccién de Colecciones.
e FUT: Formato Unico de Tramite.

e GG: Gerencia General.

e MPV: Mesa de Partes Virtual.

e PVTD: Plataforma Virtual de Tramite Documentario.

e SIPAD: Sistema Integrado de Procedimientos Administrativos.

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

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

Duefio del
Proceso

Gerente/a General.

Condiciones Generales

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

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

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

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

Requisitos para iniciar el procedimiento

eé&6¥ipcion del requisito Fuente

o Ciudadania.

e FUT/Carta o documento de presentacion. e Entidad publica o privada.

« Organos de la BNP.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad

Documentos de
apoyo

Organo Responsable

Anexos

e Anexo N° 1: Modelo de hoja de cargo de documentos a ser notificados.

Formato: Digital
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Entrega de documentos dirigidos a la BNP: Empieza en 1.

Emisién de documentos externos: Empieza en 28.

Recibir documentos dirigidos a la BNP.

Nota: Actividad puede realizarse a través de los sistemas de

SIPAD, PVTD, MPV, e-GD BNP o presencialmente.

Herramienta: MPV y e-GD BNP.

¢Solicitud es para entrega de Depdsito Legal? Asistente en Tramite

Si: ContinGa en 2. Documentario
No: (¢Se entrega la documentacion de manera
presencial?

Si: ContinGa en 14.

e No: ContinGla en 21.)

Revisar los documentos entregados.
Tipo de entrega de Depdsito Legal: Asistente en Tramite
Entrega digital: Continda en 3. Documentario

Entrega presencial: Continda en 7.

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

Herramienta: e-GD BNP.

¢Es necesario remitir subsanacién a administrado/a?

Si: ContinGa en 4.

No: Continla en 6.

Filmadg\igit " Ami
Fosistenieen tamite
20131379863 i
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Enviar observacién al/a la administrado/a para subsanacién
de observaciones.

4 | Nota: El/La administrado/a recibe la notificacién a través del - GG
SIPAD y el correo electrénico.
Herramienta: e-GD BNP.

Asistente en Tramite
Documentario

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

6 acuerdo al asunto al érgano correspondiente. ) GG Asistente en Tramite
Herramienta: e-GD BNP. Documentario

Fin del procedimiento.

Comunicar al/a la administrado/a la disponibilidad del EGDS
para orientacion.

7 | ¢Administrado/a recibira orientacion del EGDS? - GG
Si: ContinGa en 8.
No: Continda en 9.

Asistente en Tramite
Documentario

Guiar al/a la administrado/a a la oficina del EGDS para
8 | orientacion respecto al deposito legal. - GG
Fin del procedimiento.

Asistente en Tramite
Documentario

Revisar la documentacion ingresada conforme a lo
establecido en el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Asistente en Tramite
Procedimiento Administrativo General. Documentario

Herramienta: e-GD BNP.

Registrar FUT/Carta o documento de presentacion y anexos
10 | de corresponder. - GG
Herramienta: e-GD BNP.

Asistente en Tramite
Documentario

Escanear FUT/Carta o documento de presentacion, asi como

los anexos.
Nota: . L.
. . Asistente en Tramite
1 T;E,'cs)iscg_e FUT: . GG Documentario

- Virtual (Codigo QR).
Herramienta: e-GD BNP.

Asistente en Tramite

12 | Ordenar en coches el material bibliografico documental. - GG -
Documentario

Entregar los ejemplares de depoésito legal al EGDS,
adjuntando FUT/Carta o documento de presentacion.

Nota: Se adjunta FUT/Carta o documento de presentacion Asistente en Tramite
generado por el/la administrado/a. Documentario
_Herramienta: e-GD BNP.
ademGsoNtinGia en 18.

Asistente en Tramite
Documentario

Revisar los documentos entregados. - GG

Registrar documentos entregados y colocar nimero de tramite
15 | documentario generado. - GG
Herramienta: e-GD BNP.

Asistente en Tramite
Documentario

Asistente en Tramite

1 Escanear el men rincipal y anex rr nder. - -
6 scanear el documento principal y anexos de corresponde GG Documentario

e Anexo N° 2: Formato “GG-FO-13 Reporte semanal de notificacion de documentos”.

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

Formato: Digital




Firmado digi
tAREs PEARUETA oo
AT 0f 31478863 soft
Motvo: Soy ofauior
: Focha: 202210} 14,

Procedimiento Codigo GG-PR-06

Version 02

Gestion de documentos

Pagina 4de8

Derivar documento de acuerdo al asunto al o6rgano
correspondiente.

17 | Nota: Se adjunta escaneado del documento y sus anexos, de - GG
corresponder.

Herramienta: e-GD BNP.

Generar cuadro resumen (cargo) de los documentos que se
18 | han derivado al érgano. - GG
Herramienta: e-GD BNP.

Realizar entrega de todos los documentos recibidos

Asistente en Tramite
Documentario

Asistente en Tramite
Documentario

fisicamente y firmar cuadro de resumen (cargo). Asistente en Tramite
. . . . - GG .
| Nota: El 6rgano de destino sella y/o firma cuadro resumen Documentario
e (cargo) y lo custodia el EACGD.
Organizar los resimenes firmados (cargos) en archivadores Asistente en Tramite
20 | segun los 6rganos de la BNP. - GG

Fin del procedimiento. Documentario

Revisar el documento y verificar la informacion remitida.
Herramienta: MPV y e-GD BNP.

21 | Sistemas de entrega de solicitudes: - Documentario
e-GD BNP: Continda en 22. tmado digitaimente por

MPV: ContinGa en 26. DO SST ELp Erika Susana FAU
Evaluar necesidad de realizar subsanaciones por parte del/de Fdoha: 2025/01/13 21:36:27-0500
la administrado/a.

Herramienta: e-GD BNP.

¢Es necesario remitir subsanacién a administrado/a?

Si: Continda en 23.

No: Contindia en 25.

Enviar observacion al/a la administrado/a para subsanacién
de observaciones.

23 | Nota: El/La administrado/a recibe la notificacion a través de - GG
la PVTDy el correo electronico.
Herramienta: e-GD BNP.

24 Recibir subsanacion por parte del/de la administrado/a. ) GG Asistente en Tramite
Documentario

Asistente en Tramite

Asistente en Tramite
Documentario

Asistente en Tramite
Documentario

Herramienta: e-GD BNP.

Generar nimero de expediente y derivar documentos de
o5 acuerdo al asunto al érgano correspondiente. ) GG Asistente en Tramite
Documentario

Herramienta: e-GD BNP.
Fin del procedimiento.

26 Revisar, descargar y adjuntar los anexos de corresponder. ) GG Asistente en Tramite
Documentario

Herramienta: MPV.

Registrar documento de presentacion y anexos y derivar al
6rgano de la BNP.

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

Fin del procedimiento.

Recibir los documentos de los 6rganos de la BNP para envio
externo de documentos.

Nota: La actividad puede realizarse a través del sistema o
28 fisicamente. ) GG Asistente en Tra{lmite
Herramienta: e-GD BNP y MPV. Documentario
¢Los documentos seran enviados fisicamente?
No: Contintia en 29.

Si: Continda en 32.

Revisar el documento y anexos de la informacion a ser

Asistente en Tramite

29 | remitida. - GG -
Herramienta: MPV. Documentario
30 Remitir los documentos a la entidad que corresponda. ) GG Asistente en Tramite

Herramienta: MPV. Documentario

Verificar diariamente recepcion del documento y descargar el

cargo.
Nota: De ser necesario, se coordina con la entidad que recibe ) GG Asistente en Tramite
el documento para la emisién del cargo. Documentario
FreMerramienta: MPV.
“Continda en 40.
Revisar documentos pendientes para envio por mensajeria.
Herramienta: e-GD BNP.
Nota: Asistente en Tramite
32 | - Solicitud de envios local — urgente: se reciben hasta las - GG

11:00 am para notificacion el mismo dia. Documentario

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

- Cuando se trate de una entrega fisica de documentos, los
drganos entregan los mismos en sobre cerrado, incluyendo
los anexos de corresponder.

33 Coordinar con empresa de mensajeria tipo y modo de envio ) GG Asistente en Tramite
de documento. Documentario
Seleccionar documento y detallar el tipo y modo de servicio a
utilizar para generar hoja de cargo. . L

. . - Asistente en Tramite

Nota: Debe contener el nimero de orden de servicio con el - GG -

N Documentario
cual se notificara el documento.

Herramienta: e-GD BNP.

N . L Modelo de hoja de
Imprimir hoja de cargo y adjuntar orden de servicio original. . P
. . ) cargo de Asistente en Tramite

35 | Nota: Deberd ser firmada o sellada por la empresa de GG -

L documentos a ser Documentario
mensajeria. =
notificados

36 Entregar documentos a empresa de mensajeria para } | Asistente en Tramite
distribucién externa. svEn gt Uhentatio
Empresa de mensajeria: Se encarga de la entrega fisica de Faeha: 2025/01/13 21:36:27.0500
documentos a personas naturales o juridicas, conforme a lo
establecido en el TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Recibir el cargo del documento enviado (notificado o

37 devuelto). ) GG Asistente en Tramite
Nota: Se puede acceder al cargo del documento de manera Documentario
digital y/o fisica.

Escanear y agregar cargos devueltos por empresa de

mensajeria.

38 Nota: Esta actividad aplica para cargos de documentos ) GG Asistente en Tramite
entregados o devueltos. Documentario
Herramienta: e-GD BNP.

Continta en paralelo en 39 y 40.

Custodiar documentos y entregar cuando corresponda.

Nota: En caso fortuito o fuerza mayor, los documentos seran

custodiados con un tiempo maximo de treinta dias habiles Asistente en Tramite

39 S : - - GG -
desde su recepcion (involucra firma de hoja de resumen de Documentario
cargo).

Fin del procedimiento.

Realizar registro en formato Formato de Reporte

40 | Nota: Cada semana se remite el formato de notificacion de 5‘?ma”f"‘,' de GG Asistente en Tramite

notificacion de Documentario
documentos.
documentos
Consolidar cargos y remitir informacion a través de correo . ..
- p - Asistente en Tramite

41 | electrénico a los 6rganos correspondientes. - GG .

) o Documentario

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Registros

o GG-FO-13 Reporte semanal de notificacion de documentos.

Formato: Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
excepcion de que se indigue lo contrario.
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Anexo N° 1: Modelo de hoja de cargo de documentos a ser notificados
HOJA DE CARGO
bnp Ermade shramendzoOurTIr | Mansaero FASK EXPRESSSAC
i?‘ntm de Impresidn 13002020 11:12
A | - PAREDES CHUMBIAUCA YOEL
| Num T " — = Nro -
Dae po | Nro Doc Ofic. Onigen F Envio Destinatano Cargo Deccion Ubigeo Ordeni Tipo
h CARTA | 000322- JOFIGINA OE ADMINISTRACION [2020-08- [ELECTRONIC INTELLIGENT CALLE EL LIMALIMA'SAN (00000~ [LOCA
| 20201GG- 13 SOLUTIONS SOCIEDAD ENGRANAJE - (-) [MARTIN DE 2020 {
oA 1112000 ANONIMA CERRADA - RES
ELECTRONIC INTELLIGENT
SOLUTIONS SAC.-
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Anexo N° 2: Formato “GG-FO-13 Reporte semanal de notificacion de documentos”
Formato Cadigo GG-FO-13
bnp Versié 01
e— Reporte semanal de notificacidn de documentos Ereon
Pagina ldel
REPORTE SEMANAL DE NOTIFICACION - MENSAJERIA Y PIDE
FECHA REPORTE | 1D | FECHADE ORGAND TiPQ DE N’ DE DESTINATARIO | DIRECCION MEDIO DE ESTADO FIEIE:::-ZI:SI-ZI:?G[I'\IEAL OBSERVACION
ENVYID REMITENTE DOCUMENTO DOCUMENTO NOTIFICACION NOTIFICADD
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