Firmado digitalmente por
PALOMARES VILLANUEVA Carlos Felipe FAU 20131379863

sof
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2022/10/14 16:04:43-0500

JE

E

)$

)3

E

)2

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000060-2022-BNP-GG
Lima, 14 de octubre de 2022

VISTOS:

El Informe Técnico N° 000009-2022-BNP-GG-EACGD de fecha 06 de setiembre de
2022, del Equipo de Trabajo de Atencion del Ciudadano y Gestion Documentaria de la
Gerencia General; el Informe N° 000141-2022-BNP-GG-OTIE-EDSI de fecha 14 de
setiembre de 2022, del Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica; el Memorando N° 000442-2022-
BNP-GG-OTIE de fecha 15 de setiembre de 2022, de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y Estadistica; el Informe Técnico N° 000072-2022-BNP-GG-OPP-EMO de fecha
29 de setiembre de 2022, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 000517-2022-BNP-GG-OPP de fecha 29 de
setiembre de 2022, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal
N° 000279-2022-BNP-GG-0OAJ de fecha 05 de octubre de 2022, de la Oficina de Asesoria
Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru, dispone que la
Biblioteca Nacional del Per( tiene personeria juridica publica, autonomia econdmica,
administrativa y financiera; y, ajusta su actuacién a lo dispuesto en las normas aplicables
gue regulan el sector cultura;

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General contiene normas
comunes para las actuaciones de la funcion administrativa del Estado y regula todos los
procedimientos administrativos desarrollados en las entidades;

Que, los articulos 1 y 7 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
disponen que son actos de administracion interna de las entidades, aquellos destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, siendo regulados por cada
entidad. Los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los
servicios y a los fines permanentes de las entidades, son emitidos por el érgano competente;
Yy, Su objeto debe ser fisica y juridicamente posible;

Que, el articulo 8 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC, establece que la
Secretaria General, ahora Gerencia General, es la maxima autoridad administrativa, actla
como nexo de coordinacion entre la Alta Direccion y los 6rganos de asesoramiento y de
apoyo. Es responsable de los sistemas administrativos en la Biblioteca Nacional del Peru,
asi como, de las funciones referidas a transparencia y acceso a la informacién publica, ética,
integridad y lucha contra la corrupcién, gestion documentaria, archivo central, entre otras;

Esta es una representacion impresa cuya autenticidad puede ser contrastada con la
representacion imprimible localizada en la sede digital de la Biblioteca Nacional del Peru. La E 1
representacion imprimible ha sido generada atendiendo lo dispuesto en la Directiva N° 003- .
2021-PCM/SGTD. La verificacion puede ser efectuada a partir del 13/10/2022. Base Legal:

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Supremo N° 029-2021-PCM vy la Directiva N° 002-
2021-PCM/SGTD.

URL: https://verificador.bnp.gob.pe/

CVD: 0024 6814 9594 5031 E -




)$

E

)$

)$

E

)2

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 011-2018-BNP/GG, se aprueba la
Directiva para la emision de documentos de la Biblioteca Nacional del Peru, la cual tiene por
objetivo establecer las normas y procedimientos para la emision de documentos oficiales de
comunicacion interna y externa de la Biblioteca Nacional del Peru;

Que, a través del Informe Técnico N° 000009-2022-BNP-GG-EACGD, el Equipo de
Trabajo de Atencion del Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General
presenta y solicita la aprobacion de la Guia denominada “Elaboracion y uso de documentos
oficiales de la Biblioteca Nacional del Perd”, a fin de contar con un documento de gestion
actualizado. La referida Guia tiene por objetivo establecer las pautas para la elaboracién y
uso de documentos oficiales de la Biblioteca Nacional del Per(; asi como, su generacion a
través del uso del Sistema de Informacion e-Gestidon Documental de la Biblioteca Nacional
del Per;

Que, asimismo, por medio del Informe Técnico N° 000009-2022-BNP-GG-EACGD, el
Equipo de Trabajo de Atencion del Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia
General solicita la derogacion de la Resolucion de Gerencia General N° 011-2018-BNP/GG,
gue aprueba la Directiva para la emisién de documentos de la Biblioteca Nacional del Peru;

Que, mediante el Memorando N° 000442-2022-BNP-GG-OTIE y el Informe
N° 000141-2022-BNP-GG-OTIE-EDSI, la Oficina de Tecnologias de la Informacion vy
Estadistica y su Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion, emitieron
opinion favorable sobre la Guia denominada “Elaboracion y uso de documentos oficiales de
la Biblioteca Nacional del Peru”, en el marco de su competencia,

Que, através del Memorando N° 000517-2022-BNP-GG-OPP y el Informe Técnico N°
000072-2022-BNP-GG-OPP-EMO, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su Equipo
de Trabajo de Modernizacién, emitieron opinion favorable sobre la Guia denominada
“Elaboracion y uso de documentos oficiales de la Biblioteca Nacional del Pert”, precisando
gue dicho documento busca mejorar la gestibn documental de la Biblioteca Nacional del
Perl, a través de criterios estandarizados, contiene indicaciones especificas a considerar
para la elaboracion de un documento oficial de la Entidad; asimismo, incluye base normativa
actualizada, presentacion de las siglas de los Equipos de Trabajo creados hasta la fecha,
entre otros aspectos;

Que, asimismo, por medio del Memorando N° 000517-2022-BNP-GG-OPP vy el
Informe Técnico N° 000072-2022-BNP-GG-OPP-EMO, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernizacién, sefialaron que con la aprobacion de
la referida Guia, corresponderia dejar sin efecto la Directiva para la emision de documentos
de las Biblioteca Nacional del Peru;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 000157-2021-BNP, se resolvio delegar para el
afio fiscal 2022 en ellla Gerente/a General, la facultad de aprobar y modificar todo tipo de
disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la institucion;

Que, con el Informe Legal N° 000279-2022-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica opin6 que resulta juridicamente viable la emision del acto resolutivo que apruebe la
Guia denominada “Elaboracién y uso de documentos oficiales de la Biblioteca Nacional del
Perd”; y, que deje sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 011-2018-BNP/GG, que
aprueba la Directiva para la emision de documentos de la Biblioteca Nacional del Per(;

Con el visado de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesoria Juridica, el Equipo de Trabajo de
Atencion del Ciudadano y Gestion Documentaria de la Gerencia General, el Equipo de
Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion de la Oficina de Tecnologias de la
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Informacion y Estadistica; y, el Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-MC; el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera, aprobado por
Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, deméas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Guia denominada “Elaboracién y uso de documentos
oficiales de la Biblioteca Nacional del Peri”, que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia General N° 011-2018-
BNP/GG, que aprueba la Directiva para la emision de documentos de la Biblioteca Nacional
del Perd.

Fecha: 2003/10/13
/-‘ 175117.0500

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

Registrese y comuniquese.
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1. OBJETIVO
Establecer las pautas para la elaboracion y uso de documentos oficiales de la Biblioteca
Nacional del Peru; asi como, su generacion a traves del uso del Sistema de Informacion
e-Gestion Documental de la Biblioteca Nacional del Peru.
2. FINALIDAD
Mejorar la gestion documental de la Biblioteca Nacional del Peru, a través de criterios
estandarizados, estableciendo reglas objetivas y uniformes para la elaboracion, emision,
recepcién, envio y archivo de documentos oficiales de la Biblioteca Nacional del Peru.
3. ALCANCE
La presente guia es de cumplimiento obligatorio por los/as servidores/as de todos los
organos de la Biblioteca Nacional del Peru, cualquiera sea su vinculo laboral, para la
rmese agamere o €1@DOTACION, €MISION, recepcion, envio y archivo de los documentos oficiales que emite
bnp wioe e la Biblioteca Nacional del Pert, en armonia con la normativa de Modelo de Gestion
document 1to g ’ . ., .« .
| Documental, emitida por la Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la
Presidencia del Consejo de Ministros.
4. BASE NORMATIVA
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e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los Organismos del Estado y sus
Dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus
comunicaciones.

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

e Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba las medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electronicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM, que aprueba Disposiciones para la Gestion
de la Ecoeficiencia en las Entidades de la Administracion Puablica.

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

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

e Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, que dicta normas sobre informacion a ser
consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los
Organismos Publicos adscritos a ellos.

e Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 002-2021-
PCM/SGTD, que aprueba la Directiva N° 002-2021-PCM/SGTD, “Directiva que regula
la generacion y el uso del Cédigo de Verificacion Digital en las entidades de la
Administraciéon Publica”.

bnp IR MeuwcsResolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que

| do

sasigprueba el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N°

1310.
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Resolucion Jefatural N° 093-2018-BNP, que aprueba la creacion de los Equipos de
Trabajo de los 6rganos de linea.

Resolucion Jefatural N° 064-2018-BNP, que aprueba la creacion de los Equipos de
Trabajo de los 6rganos de apoyo y asesoramiento.

Resolucion de Gerencia General N° 033-2020-BNP-GG, que aprueba la Directiva
“Lineamientos para la gestion de los actos resolutivos en la Biblioteca Nacional del
Peru”.

Resolucion de Gerencia General N° 005-2019-BNP-GG, que aprueba la Directiva
“Lineamientos para el uso del Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la
Biblioteca Nacional del Peru”.

Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP-GG, que aprueba el documento
de gestién denominado “Directiva que regula el uso adecuado de tecnologias de la
informacién en la Biblioteca Nacional del Peru”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ol T DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS
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e Cobdigo QR: Es un tipo de cbdigo de barras bidimensional que contiene datos
codificados en la forma de cuadrados negros organizados en una grilla
cuadrada de fondo blanco, que pueden ser decodificados por dispositivos
electrénicos tales como un teléfono inteligente.

e Documento oficial: Todo documento elaborado y emitido por un érgano o
equipo de trabajo de la Biblioteca Nacional del Perl en ejercicio de sus
funciones, revestido por las formalidades contenidas en la presente guia.

e Documento oficial interno: Es todo aquel documento emitido por un érgano
0 equipo de trabajo de la Biblioteca Nacional del Per( en ejercicio de sus
funciones, con el fin de comunicar o notificar un asunto determinado a otro
organo de la Entidad.

¢ Documento oficial externo: Es todo aguel documento emitido por un érgano
0 equipo de trabajo de la Biblioteca Nacional del Pera en ejercicio de sus
funciones, con el fin de comunicar o notificar un asunto determinado a (i) otra
entidad del sector publico; o (i) una persona natural o juridica de derecho
privado.

e Documento electrénico: Unidad basica estructurada de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada o conservada por una entidad de acuerdo
a sus requisitos.

e Firma digital: Es aquella firma electronica que utilizando una técnica de
criptografia asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido creada

bnp o Meacaar  POr medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada

Motivo: Soy el autor del documento

/_‘7 Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500

Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite
garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion ulterior,
tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita,
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siempre y cuando haya sido generada por un prestador de servicios de
certificacion digital debidamente acreditado que se encuentre dentro de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica, y que no medie ninguno de los
vicios de la voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro IV del Cédigo Civil.

e Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado: Plataforma que
permite la implementacion de servicios publicos en linea por medios
electrénicos, y el intercambio electrénico de informacion entre entidades del
Estado a través de internet, telefonia mévil y otros medios tecnolégicos
disponibles, de manera segura.

5.2 ABREVIATURAS/ SIGLAS

e BNP . Biblioteca Nacional del Perq.
e EACGD : Equipo de Trabajo de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria.
Firmado dgiaimente por e e-GDBNP : Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la
bnp Bl sovo mran Biblioteca Nacional del Perd.
P e GG : Gerencia General.

e OTIE : Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
e PIDE . Plataforma Nacional de Interoperabilidad del Estado.
e RENIEC : Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
o VOB, : Visto bueno.

6. CONTENIDO

6.1 DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

6.1.1 Resolucion: Documento oficial que expresa una decisién de la autoridad
competente en el ejercicio de sus funciones a través de un acto
administrativo o de un acto de administracion interna, segin corresponda.
Toda Resolucién consta de tres (3) partes:
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documento
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Parte expositiva: Constituida por el antecedente o motivo de la emision
del acto administrativo o de administracion interna, en el cual se
describe el(los) documento(s) que dan lugar a la expedicion de la
Resolucion. Excepcionalmente puede omitirse cuando se trate de
resolver alguna cuestion de orden institucional adoptada de oficio y
dependiendo de la naturaleza juridica.

Parte considerativa: Constituida por la motivacion que debe ser
expresada mediante un enunciado o relacién concreta de los hechos
probados y relevantes del tema o asunto objeto de la Resolucion, asi
como de las razones juridicas que fundamentan el acto resolutivo.
Parte resolutiva: Contiene la decision final del 6rgano que emite la
Resolucion, adoptada en base a lo expresado en la parte considerativa
y expuesta con caracter imperativo en uno o mas articulos.

Solo puede ser suscrita por el/la titular del érgano en el &mbito de su
Firmado digitalmente por . 7
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6.1.2 Documentos oficiales de comunicacion externa:

Tipo

Descripcion

Carta

Documento emitido por los érganos de la BNP para establecer
comunicacion con personas naturales y juridicas del sector privado,
con el fin de trasmitir, trasladar, comunicar o notificar determinadas
acciones en el ambito de su competencia.

Oficio

Documento emitido por los 6rganos de la BNP para establecer
comunicacion con entidades, organismos e instituciones publicas, con
el fin de trasmitir, trasladar, comunicar o notificar determinadas
acciones en el &mbito de su competencia.

6.1.3 Documentos oficiales de comunicacion interna:
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Tipo

Definicién

Acta

Documento de caracter probatorio y resumido que tiene por objeto dejar
constancia de los temas tratados, asi como las conclusiones o
acuerdos producto de sesiones de Comités, Comisiones, Grupos de
Trabajo, conformados por resolucion. El acta tiene validez solo cuando
esta firmada por todos los miembros asistentes; ademas, es generado
por el secretario/a 0 uno de sus miembros y dirigido a quien preside.

Memorando

Documento emitido por los érganos y equipos de trabajo de la BNP para
dirigirse a destinatarios de igual o menor jerarquia organica o funcional,
con el fin de dar instrucciones, trasladar o comunicar determinadas
acciones en el ambito de su competencia, asi como notificar actos
resolutivos.

Memorando
Multiple

Documento emitido por los érganos y equipos de trabajo de la BNP para
dirigirse en forma simultdnea a dos o més destinatarios de igual o
menor jerarquia orgéanica o funcional, con el fin de dar instrucciones,
trasladar o comunicar determinadas acciones en el ambito de su
competencia. Solo en el caso de notificacion de actos resolutivos o
convocatoria a reuniones puede utilizarse de manera indistinta por los
organos o equipos de trabajo.

Informe

Documento emitido por los érganos y equipos de trabajo de la BNP para
dirigirse a destinatarios de igual o mayor jerarquia organica o funcional,
en atencion a requerimientos de informacién o por iniciativa propia, a
fin de exponer o informar de forma sencilla y concreta un asunto
determinado en el &mbito de su competencia.

También por colaboradores de la entidad para dirigirse a su superior
jerarquico inmediato.

Informe
Técnico

Documento emitido por los érganos y equipos de trabajo de la BNP para
dirigirse a destinatarios de mayor jerarquia organica o funcional, con el
fin de sustentar o fundamentar una o mas materias especificas que
precisan exponer conocimientos 0 consideraciones técnicas
especializadas. Este tipo de informe debe tener i) Antecedentes, ii)
Andlisis y iii) Conclusiones y recomendaciones.

Informe
Legal

Documento emitido por la Oficina de Asesoria Juridica de la BNP, a
través del cual se interpreta y analiza un asunto o materia en especifico,
concluyendo en una opinibn o recomendacion debidamente
sustentada. Este tipo de informe lleva la misma estructura que el
informe técnico.
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Tipo Definicion

Documento utilizado generalmente para la organizacion interna,
mediante el cual un érgano o equipo de trabajo deriva, conduce o remite
Proveido un documento o expediente por un flujo determinado, impulsando su
tramite o informacion solicitada, debe ser breve y contener en el
mensaje la indicacién del caso.

6.2 DE LA ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

Firmado digitalmente por
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bnp Susana PAU 0731375863
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d 1t
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17:28:59-0500
Firmado digitalmente por
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2N(|]1‘31378863 ‘Sofl‘ el
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[ 6.2.8
09:32:52-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
21382210 hard

Motivo: Soy el autor del documento

/—‘7 Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500
£ = 6.2.9

Las resoluciones emitidas por la BNP, son elaboradas de acuerdo a la
Directiva denominada “Lineamientos para la gestibn de los actos
resolutivos en la Biblioteca Nacional del Perd” o disposiciones vigentes.

La documentacion oficial de comunicacion interna o externa se debe
elaborar a través del sistema e-GD BNP, siempre que esté incluido en
dicho sistema. Solo en casos excepcionales que, por la naturaleza de su
tramite, tales como expedientes judiciales, de pago, titulos valores, u otros,
podran gestionarse en fisico o coexistir con el expediente electronico.

De existir la necesidad de generar y emitir documentacioén oficial de
manera fisica, se debe sustentar y requerir su autorizacién a la GG; asi
como, coordinar con la OTIE a fin de no afectar la numeraciéon en el e-GD
BNP. Dicha documentacion debe estar ordenada cronolégicamente y
debidamente foliada para ser cargada en el e-GD BNP, de tal forma que
se incorpore al expediente digital y se deje constancia de la documentacién
generada en fisico.

El texto del documento oficial que se formule debe respetar las normas del
correcto uso del idioma tales como léxico, gramatica, semantica, sintaxis,
ortografia, entre otros; asi como, la utilizaciéon del lenguaje inclusivo.

Los/as funcionarios y servidores/as de la BNP deben revisar
cuidadosamente los documentos oficiales, en cuanto a su redaccion y
ortografia antes de ser suscritos o visados, de forma tal que el texto sea
claro, preciso, de facil compresion y coherente con el asunto en particular.

Los documentos oficiales emitidos deben llevar consigo los documentos
antecedentes en original y anexos, segun corresponda, respetando la regla
de expediente Unico.

Los documentos oficiales con una extension mayor a una (1) cara, deben
ser numerados en el margen inferior de la pagina y visados en todas las
caras.

La Jefatura de la BNP responde los documentos oficiales externos que se
reciben desde el Congreso de la Republica y de titulares de las distintas
entidades estatales. Esta facultad puede ser encargada al/a la Gerente
General 0 al/a la titular de un 6rgano de la BNP.

Los 6rganos, equipos de trabajo, comités, comisiones o equipos técnicos
de la entidad deben velar y respetar la codificacion de los documentos
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6.2.10

6.2.11

Firmado digitalmente por 6 . 3
ROMERQ ESTELA Erika

bnp Susana FAU 20131379863
soft

Motivo: Soy el autor del

documento
A Fecha: 2022/10/13
17:28:59-0500

oficiales de comunicacién interna o externa y otros instrumentos que
estimen necesarios para ejecutar las acciones que contribuyan a sus
funciones.

Para la remisién de toda documentacién emitida por la BNP a otra entidad
de la administracién publica se debe priorizar su traslado a través de la
PIDE u otro medio virtual; asi como, adjuntar los anexos al documento
principal, debiendo estar plenamente identificados.

La impresién de documentos oficiales externos o resoluciones solo se
realiza en caso sea estrictamente necesario y se hayan agotado los medios
virtuales. Se efectla por ambas caras de la hoja (anverso y reverso) en
blanco y negro, de conformidad con las medidas de ecoeficiencia del sector
publico; salvo los documentos emitidos por la Alta Direccién, cuando se
requiera.

DE LA ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

Los documentos oficiales estan programados para su emision a través del Sistema

de Gestion Documental e-GD BNP, de acuerdo con los siguientes parametros:

6.3.1 Presentacién

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bn Andrea Celmira FAU
20131379863 soft

otivo: Soy el autor del

documento
/’ Fecha: 2092/10/14
09:32:62-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
21382210 hard

Motivo: Soy el autor del documento

/_‘7 Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500

i. Tipo de letra es fuente Arial, estilo normal, tamafio 11 puntos.
ii. Margenes, en cada pagina utilizar*:

Encabezado 3.0cm
Pie de pagina 2.0cm
Margen izquierdo 2.5cm
Margen derecho 2.5cm
Margen superior 1.0cm
Margen inferior 1.0cm

*Margenes sujetos a los aspectos técnicos del sistema e-GD BNP.

iii. Para el caso de las Resoluciones, se sujeta a las disposiciones
especificas e implementaciones en el e-GD BNP.

iv. El interlineado en la redaccion del texto del documento se debe emplear
al interior de un mismo parrafo: interlineado sencillo, y entre parrafos,
un (1.0) espacio sencillo.

v. Cuando en el texto del documento se efectlen citas textuales, esta debe
redactarse en estilo de letra cursiva y entre comillas; y en caso se
requiera resaltar alguna idea, palabra o parrafo de la cita, se debe
utilizar el estilo negrita indicando expresamente entre paréntesis “(el
resaltado es nuestro)”. De existir algun error ortografico o de redaccién
en la cita, esta debe ser redactada tal cual, seguida de la expresion
“(sic)”.

vi. Cuando en el pie de péagina se indiquen referencias de normas,
documentos bibliogréficos, revistas, publicaciones, paginas web u otros
similares, estas deben redactarse en tipo de letra Arial 8, con
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interlineado sencillo. En el caso de citas textuales referenciadas, deben
cefirse ademas a lo indicado anteriormente.

6.3.2 Encabezado
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documento
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El Gran Sello del Estado se utiliza para todos los documentos oficiales
internos y externos, identificando el titular del sector y la BNP.

En los documentos oficiales se debe consignar la denominacién del
decenio y del afio calendario, escritos entre comillas, en la parte central
y superior del documento, con tipografia Arial cursiva y tamafio de
fuente nueve (9).

Datos del remitente y destinatario

En el caso de documentos oficiales de caracter externo, la codificacion
se ubica en el lado superior izquierdo del documento en negrita,
subrayado y mayusculas.
En el caso de documentos oficiales de caracter interno, la codificacién
se debe ubicar en el lado superior central del documento en negrita,
subrayado y mayusculas.

iii. Nombre del destinatario en mayudscula y mindsculas, resaltado en

negrita.

. Asunto, es una sintesis del documento.

Referencia, es la relacion de documentos que originan un documento
oficial, se escribe debajo del asunto, los documentos se citan en orden
cronolégico iniciando por el documento mas reciente. Es obligatorio
adjuntar o referenciar, segun corresponda, en el e-GD BNP.

Cuerpo del documento oficial

La redaccion debe ser clara, légica, precisa y concisa. Atendiendo
directamente lo requerido o sustentando el pedido a formular; asimismo,
se debe considerar uniformidad en su presentacion y estilo.

i. Se debe usar como tipo y tamafio de letra Arial 11, estilo normal, salvo

que se trate de citas textuales.

Al redactar el texto se debe tener en cuenta:
e Usar palabras y frases sencillas.

Usar pronombres personales.

Usar oraciones o parrafos breves.

Usar verbos en voz activa.

Evitar las palabras innecesarias.

Parte final del documento oficial

Los datos del funcionario/a o servidor/a que emite el documento deben
ir al finalizar el documento y posterior a la despedida, consignando sus
nombres y apellidos, cargo y el érgano o equipo de trabajo al que
pertenece, en letra mayuscula y mindsculas al margen izquierdo, de
forma escrita y firmado digitalmente mediante la firma asignada para tal
fin.

ii. Con la finalidad de identificar a la persona que elabor6 el documento,

se debe consignar las siglas de responsabilidad, las iniciales en
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mayusculas del firmante y las iniciales en minusculas de la persona que
lo elabord, de corresponder, separadas por el simbolo “/”, y en letra Arial
tamafio 9.

ii. En caso el documento se remita en copia a otras entidades, 6rganos o

equipo de trabajo de la BNP, se debe consignhar en el extremo inferior
izquierdo debajo de las iniciales el término “C.C.”, en sefial de “Con
copia” en letra Arial tamafo 9.

iv. Cuando corresponda adjuntar anexos que sustenten el documento

oficial, se debe consignar en el margen inferior izquierdo debajo del
término “C.C.” la abreviatura “Adj.”, en sefal de “Adjunto”, seguido de
dos puntos (), y el titulo corto del anexo.

Ejemplo:

Atentamente,

Nombre y Apellidos
Cargo que desempefia
Organo al que pertenece

INICIALES EN MAYUSCULA DEL REMITENTE/iniciales en mintscula del
gue redacta el documento

C.C.
Adj.:

. En los documentos oficiales de caracter externo, el e-GD BNP,

incorpora en el pie de pagina, la numeracion del documento, Codigo de
Verificacion Digital, cédigo QR y el logo y la frase del estado, de acuerdo
a los anexos N° 2y N° 3.

6.4 DE LA NOMENCLATURA Y CODIFICACION

6.4.1 La identificacién del documento oficial se realiza a través de sus siglas y
codigos, los cuales se escriben en letras mayusculas, estilo “negrita”,
subrayado y en una sola linea, de la siguiente manera:

. Sigla o cédigo | Sigla o cédigo del
Tipo de 0 ~ . R . :
Numeracién| Afio de | Sigladela| del 6rgano de [6rgano emisor y de
documento . Y . : . .
L. correlativa | emision Entidad dependencia | equipo de trabajo
oficial . s
(Alta Direccidn) | (De corresponder)
nsigna |
Los Debe tener Se 'Se consigna fa . .
) o ; Se sigla o codigo del| Se consigna la sigla
descritos en|  minimo consigna ) . b
consigna organo 0 cadigo de acuerdo
la presente tres (3) en cuatro P A
. Py o BNP jerérgquicamente al anexo N° 1
guia digitos (4) digitos )
superior
Ejempilos:
N° Codificacion Descripcion

Memorando de la Oficina de

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
21382210 hard

Motivo: Soy el autor del documento
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1 MEMORANDO N° 00x-202y-BNP-GG-OAJ

Asesoria Juridica

2 INFORME N° 00x-202y-BNP-J-DGC

Informe de la Direccién de
Gestion de las Colecciones

Formato: Digital

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

Clasificacion: Uso Interno




Guia Codigo GG-0D-06

Firmado digitalmente por
ROMERQ ESTELA Erika
bnp Sufstana FAU 20131379863

so
Motivo: Soy el autor del
documento

A — Fecha; 2022/10/13
17:28:59-0500 6 4 . 4

Elaboracién y uso de documentos oficiales de la Biblioteca | Version 01
Nacional del Perd Pagina 11 de 25
N° Codificacion Descripcion

Oficio de la Oficina de

3 OFICIO N° 00x-202y-BNP-GG-OA - 2
Administracion

Memorando del Equipo de

4 MEMORANDO N° 00x-202y-BNP-GG- Trabajo de Atencién al
EACGD Ciudadano y Gestion
Documentario

Los documentos oficiales internos y externos para su identificacion, deben
ser enumerados en forma consecutiva segin el tipo de documento,
utilizando el correlativo correspondiente a cada érgano o equipo de trabajo.
La numeracion es por cada afio calendario y es generada autométicamente
por el e-GD BNP.

En el caso de informes elaborados por especialistas, asesores o0 personal
de los 6rganos, se debe consignar ademas las siglas del (de los) nombre(s)
y apellidos de dicho personal.

Los documentos emitidos por los Comités, Secretarias Técnicas,
Comisiones Internas y Equipos de Trabajo designados formalmente en
cumplimiento de normativa expresa o por necesidad operativa autorizada,
deben cefirse a lo establecido por la presente Guia, consignando sus
siglas precedidas por el acrénimo del 6rgano de dependencia, de
corresponder. La inclusion en el sistema e-GD BNP debe ser solicitado a
la OTIE en coordinacion con la GG, a través del EACGD.

Ejemplo:

Denominacion Siglas*

Secretaria Técnica de Procesos Administrativos

s BNP-GG-OA-ST
Disciplinarios

Equipo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y Gestion

. BNP-GG-EACGD
Documentario

Equipo de Mejora Continua BNP-EMC

* Los elementos deben ser separados por guiones.

6.5 DE LAS FIRMAS Y VISADOS

6.5.1

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bn Andrea Celmira FAU 6 . 5 . 2
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documento
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Los documentos oficiales originales deben consignar la firma del/de la
Titular de la Entidad, el/la Gerente General, Director/a o Jefe/a del 6rgano,
Coordinador/a; o servidor autorizado para emitir los referidos documentos.

Los documentos oficiales electronicos deben ser firmados digitalmente por
el emisor, para ello, se puede hacer uso de las credenciales electronicas
contenidas en los certificados digitales de persona juridica otorgados por
RENIEC.

Los documentos oficiales con firma digital, a solicitud del remitente, pueden
contar con los V.° B.° del personal que participé en su elaboracion; cabe
sefialar que, la visacion de documentos se realiza a través del e-GD BNP.
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6.5.4

Los documentos electrénicos emitidos por el e-GD BNP garantizan que
han sido emitidos por el/las servidor/a o funcionario autorizado en la fecha
y hora que se indica en la firma.

6.6 DEL USO DE SELLOS

6.6.1
6.6.2
Firmado digitalmente por
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bnp Susana FAU 20131379863
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Al 6.6.3
6.6.4
6.6.5
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El uso de los sellos es de manera excepcional en caso el destinatario asi
lo requiera y Unicamente en la documentacion fisica. Sin perjuicio de ello,
debe respetarse la codificacion y emision a través del e-GD BNP, siempre
gque el documento oficial esté incluido en dicho sistema.

Los sellos a usarse son de dos (2) tipos:

e Sellos circulares: Los sellos circulares son usados para indicar el V.° B.°
de alguna comunicacién escrita.

o Sellos rectangulares: Los sellos rectangulares son para indicar alguna
anotacion de importancia en la comunicacion escrita.

Los sellos circulares de V.° B.° tienen el siguiente formato:

e En el borde debe figurar el texto: “Biblioteca Nacional del Peru”, y el
6rgano o equipo de trabajo al que pertenece el firmante.

¢ En la parte central debe figurar el texto: “V.° B.°”, seguido en la parte
baja del primer nombre y primer apellido del firmante.

¢ Dimensiones: 20 mm x 20 mm aproximadamente.

Cada 6rgano y equipo de trabajo de la BNP que reciba una comunicacion
escrita debe estampar el sello de recepcion — segun el modelo descrito en
la presente guia — en forma clara y visible.

Los sellos rectangulares, tienen los siguientes disefios y usos:

i. RECIBIDO: Para dejar constancia de la recepcién de una comunicacion
escrita. Las dimensiones son 55 mm x 42 mm aproximadamente.
(Imagen referencial)

BIBLIOTECA NACIONAL DEL
PERU

<Organo/equipo de trabajo >

FECHA

RECIBIDO

ii. CARGO: Para identificar al documento que queda como constancia de
haber sido recibido por el destinatario. Las dimensiones son 45 mm x
10 mm aproximadamente.

CARGO
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iii. CONFIDENCIAL: En caso el documento tenga la caracteristica
mencionada y se presenta en sobre cerrado. Las dimensiones son 45
mm X 10 mm aproximadamente.

CONFIDENCIAL

iv. URGENTE: Cuando el asunto requiere pronta atencion y prioridad, la
duracion de la atencion lo sefiala la autoridad que consigna el sello, y
segun coordinaciones con el responsable de dar respuesta al
documento. Las dimensiones son 45 mm x 10 mm aproximadamente.

URGENTE

v. SELLOS DE POST FIRMA: Para sefalar los datos de la persona que
suscribe un documento. Las dimensiones son 50 mm y 18 mm
aproximadamente.

NOMBRE Y APELLIDO
<Puesto/Cargo>
<Organo>
Biblioteca Nacional del Peru

6.7 DE LA COMUNICACION POR CORREO ELECTRONICO

6.7.1

6.7.2

7. ANEXOS

Firmado digitalmente por
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La BNP promueve el empleo del correo electrénico institucional como
medio de comunicacién para realizar coordinaciones directas, solicitar
informacién, comunicar alguna disposicién, recomendaciéon u opinion
sobre asuntos técnicos, administrativos u operativos de competencia del
emisor, siempre que la naturaleza del asunto a tratar asi lo justifique.

El envio de correos institucionales a direcciones de correo externas se
realiza con el Unico proposito de entablar comunicaciones
interinstitucionales o relacionadas al cumplimiento de las funciones
asignadas al puesto/cargo, segun la oficina a la que pertenece.

Anexo N° 1: Codificacion de los 6rganos y equipos de trabajo.
Anexo N° 2: Modelo de Carta.

Anexo N° 3: Modelo de Oficio.

Anexo N° 4: Modelo de Memorando / Memorando Mdiltiple.
Anexo N° 5: Modelo de Informe.

Anexo N° 6: Modelo de Informe Técnico.

Anexo N° 7: Modelo de Informe Legal.

Anexo N° 8: Modelo de Proveido.

Anexo N° 9: Modelo de Acta.
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Anexo N° 1: Codificacidon de los 6rganos y equipos de trabajo
Organos v equipos de trabajo vigentes
. IGLA DI DE
ORGANOS/ EQUIPO DE TRABAJO AR S
Jefatura J BNP-J
Gerencia General GG BNP-GG
Egléiupnc;:ri;ir:bajo de Atencidn al Ciudadano y Gestién EACGD BNP-GG-EACGD
Eglgzcs)ssirl'rabajo de Defensa Nacional y Gestion de Riesgos EDN BNP-GG-EDN
Equipo de Integridad Institucional Ell BNP-GG-EIl
Organo de Control Institucional OClI BNP-OCI
Oficina de Asesoria Juridica OAJ BNP-GG-OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP BNP-GG-OPP
Frmado . .Eduipo de Trabajo de Planificacion, Inversiones y Presupuesto EPIP BNP-GG-OPP-EPIP
bnp %;?mi‘gf%%%*ﬁﬁwpo de Trabajo de Modernizacion EMO BNP-GG-OPP-EMO
PZ— %000 Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica OTIE BNP-GG-OTIE
Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién EDSI BNP-GG-OTIE-EDSI
_lE_ggiq;iJgode Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte ERCS BNP-GG-OTIE-ERCS
Oficina de Administracion OA BNP-GG-OA
Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial ELCP BNP-GG-OA-ELCP
Equipo de Trabajo de Recursos Humanos ERH BNP-GG-OA-ERH
Equipo de Trabajo de Administracion Financiera EAF BNP-GG-OA-EAF
Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento EOM BNP-GG-OA-EOM
Oficina de Comunicaciones ocC BNP-GG-OC
Direccion de Gestion de las Colecciones DGC BNP-J-DGC
I\E/lgl:ieeic:agi TE?;;J;?a:iiProcesamiento de Monografias y EPME BNP-J-DGC-EPME
E(iqguiiglc;gi Lr’satrli)gé?cgtsa Procesamiento de Publicaciones EPDP BNP-J-DGC-EPDP
Eglgz?eggi;'r::l;ajo de Gestion de Depdsito Legal y Seleccién EGDS BNP-J-DGC-EGDS
Direccion de Proteccidn de las Colecciones DPC BNP-J-DPC
Equipo de Trabajo de Conservacion ECO BNP-J-DPC-ECO
Equipo de Trabajo de Custodia ECU BNP-J-DPC-ECU
Equipo de Trabajo de Gestidn de Patrimonio Bibliografico EG BNP-J-DPC-EG
Documental
Direccion del Acceso y Promocion de la Informacién DAPI BNP-J-DAPI
Equipo de Trabajo de Servicios Bibliotecarios ESB BNP-J-DAPI-ESB
Equipo de Trabajo de Acceso a Contenidos Digitales EACD BNP-J-DAPI-EACD
bnp E‘ﬁaﬁ?%"?rsdgg:gﬁgse Trabajo de Gestién Cultural, Investigaciones y EGCIE BNP-J-DAPI-EGCIE
73 Gran Biblioteca Publica de Lima? GBPL | BNP-J-DAPI-GBPL
Coordinacion General d_e, Seryic_ios Bib_liogréficos CSBD BNP-J-DAPI-GBPL-CSBD
. Documentales y Extension Bibliotecaria

JIMENEZ AROTINCO ZNGELICA AUT

bn p Votios, Qo e autor del documento
C B Fecha: 202ITTOTA T5:37 A U500
2 La Gran Biblioteca Publica de Lima, como 6rgano desconcentrado depende jerarquicamente de la Direccién del
Acceso y Promocion de la Informacion, y cuenta con tres (3) unidades funcionales de linea (Resolucién Jefatural

N° 000073-2019-BNP).
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- SIGLA/ CODIGO DE
ORGANOS/ EQUIPO DE TRABAJO CODIGO DOCUMENTO
g%cl)jrlc_:llnamon General de Servicios de Gestion Cultural en la CSGC BNP-J-DAPI-GBPL-CSGC
C(’)or.dlnamon General de las Estaciones de Bibliotecas CEBP BNP-J-DAPI- GBPL-CEBP
Publicas
Direccion de Desarrollo de Politicas Bibliotecarias DDPB BNP-J-DDPB
Equipo de Trabajo de Politicas Bibliotecarias y Capacitacion EPBC BNP-J-DDPB-EPBC
Equipo de Trabajo de Articulacion y Desarrollo de Redes de EADRB BNP-J-DDPB-EADRB

*Se actualizaran las siglas a partir del 2023, en los casos que correspondan.

Equipos de trabajo dejados sin efecto*

p Motivo: Soy el auf

Susana FAU 2013)3
soft
r

documento
/‘ Fecha: 2022/10/1
17281530500

Desarrollo de Redes de Bibliotecas

< SIGLA/ CODIGO DE
ORGANOS/ EQUIPO DE TRABAJO cODIGO DOCUMENTO
Fimado digamentePo U0 de Trabajo de Presupuesto y Cooperacion EPCI BNP-GG-OPP-EPCI

"fternacional
Equipo de Trabajo de Gestion de Adquisiciones y Descarte EGAD BNP-J-DGC-EGAD
Equipo de Trabajo de Control de Calidad y Gestion de Fondos ECGF BNP-J-DGC-ECGF
Equipo de Trabajo de Procesos Técnicos EPT BNP-J-DGC-EPT
Equipo de Trabajo de Politicas Bibliotecarias EPB BNP-J-DDPB-EPB
Equipo de Trabajo de Formacion, Capacitacion Bibliotecaria y EFCD BNP-J-DDPB-EFCD

* Se mantiene su codificacion solo para aspectos de consulta de los repositorios del sistema e-GD BNP.

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS
Andrea Celmira FAU
20131379863 soft

p otivo: Soy el autor del
documento
/ Fecha: 2022/10/14
05:35:52-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
21382210 hard

l Motivo: Soy el autor del documento
/_‘7 Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500
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Anexo N° 2: Modelo de Carta

Ministerio

de Cultura

“<Denominacioén de decenio>"
“<Denominacion del ano calendario>"

<Ciudad>, <dia> de <mes> de <afno>

CARTA N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Cadigo del Organo>-<Siglas de Equipo/
Comité>

Seiior/a:
<Nombres y Apellidos>
rmase sam@rQO (de corresponder)
bnp e s aniznitidad (de corresponder)
e R Direccion (de corresponder)

Presente.-
ASUNTO . <Motivo principal del documento>
REFERENCIA : N° <Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -

<Documento de referencia>
De mi consideracién
<Contenido>
Es propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima personal.
Atentamente,

Firmay sello

Nombres y apellidos del remitente

Cargo << Director/a; Jefe/a; Coordinador/a>>
Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minisculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj.:

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bn Andres Calmira FAU
§,|0131379563 soft

tivo: Soy ef autor del

e
f — 53??55%95520/30/1 E302 03 UnA (0prEIentacisn mpresa (uya Sutenticidad puede Je Contrastads con
ARV eSeriaOn Smpeimilie OGS o0 B 3edv Sgtal On L BDEotecs Nacona) O Ped La
MEVEIENEIcKn rprenabie A2 550 penerads lerciencty b Spuesio an & Directva N (0D
X2 POMSGTD La verticackin posde ser electuads 2 pate ol J0US20E2 Rase Logat
e Logalatve N 12 Decrelo Supeemo N* 028 207 1 FCM y B Deectiva N* 000
bnp ke

Mo O, OIS SICador Drp. gob e

LOGO
DETERMINARO
POR EL ESTADO

/‘_ Focha: 2005/ 105141597114 05003 £379 £344
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Anexo N° 3: Modelo de Oficio

Ministerio

de Cultura

“<Denominacién de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"

<Ciudad>, <dia>"de” <Mes> “de” <Afio>

OFICIO N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Codigo del Organo>-<Siglas de Equipo/
Comité>

Sefior/a:

<Nombres y Apellidos>

<Cargo> (de corresponder)
roveno sriENtidad> (de corresponder)

bnp s sana FAU 201313

fioivo: sov ol 2D @CCION

e 4 B o onte -
ASUNTO . <Motivo principal del documento>
REFERENCIA : N° <Nro. de registro en sistema de tramite documentario> -

<Documento de referencia>
De mi consideracion
<Contenido>
Es propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima personal.
Atentamente,
Firmay sello
Nombres y apellidos del remitente

Cargo << Director/a; Jefe/a; Coordinador/a>>
Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales mindsculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo/Entidad/ciudadano/a>
Adj.:

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bnp Andrea Celmira FAU
20131379863 soft
oivo: Soy ol autorgel
f— documento 114 302 03 UNA NRAEIeNlACKSN IpYeLd (UYd JUteniKidad puede I conlrastads con b
— B 09:32:52-0500 ARV eseriaOn Smpeimilie OIS o0 B Sedv Sgta v L Beotecs Nacond) O Ped La
AEEVEIENEICKE) ErErITEir A 0 QEnerady Jlerlencly L Spueito en & Directhva N (0D
X1 POMSGTD La verlicackin posde ser electuads 2 pate ool JOUSNE2 Rase Loga
Decrate Logalatveo N 12 Decreio Supeemo N* 028 2071 FCM y B Dewectiva N* 000
Firmado digital ’te’(“ 907D
bnp JI1I\§§£\IZE1ZOS NCG RNGELIORAUTE ackor bmp gobs pe’
Motivo: Soy aratier 481 decento &t 7l £354

LOGO
DETERMINARO
POR EL ESTADO

(De corresponder)

doc
/‘_ Focha: 2023/10/14 15:37:14.0500
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Anexo N° 4: Modelo de Memorando / Memorando Mdltiple

Ministerio

de Cultura

“<Denominacién de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"

MEMORANDO (MULTIPLE) N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Codigo del Organo>-<Siglas
de Equipo o Comité>

A . <Nombres y Apellidos>
<Cargo del titular del 6rgano a quien se dirige >
ASUNTO . <Motivo principal del documento>
bnp iﬁ?iszfmﬁ‘SFERENCIA : a) <Nro. de expediente generado por el e-GD BNP> -
P s 0ns b) <Numero de documento oficial interno >

¢) <Numero de documento oficial interno >

FECHA .  <Dia>"de” <Mes> “de” <Afo>

Es grato dirigirme a usted, con relacién a...

<Contenido>

Atentamente,

Firma y sello (de manera excepcional)
Nombres y apellidos del remitente
Cargo << Director/a; Jefe/a; Coordinador/a>>

Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minisculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo; Equipo de trabajo; Servidor/a>
Adj.:

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bn Andres Calmira FAU
§,|0131379563 soft

tivo: Soy ef autor del

A Bocha: 20521014
05732:52.0500

Firmado digitalmente por
n JIMENEZ AHOTINCO ANGELICA AUT
4 382210 h:
Motivo: Sny e\ or del documento

Vo
//‘_; Foaha: 2003/10/14 15:37:14.0500
——
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Anexo N° 5: Modelo de Informe

Ministerio

de Cultura

“<Denominacién de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"

INFORME N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<C6digo del Organo>-<Siglas de Equipo,

;lrmado digitalmASVU N TO

OMERQ ESTELA Erika

bnp Susana FAU 20131379863
soft

Motivo: Soy el autor del

- de
o s REFERENCIA

FECHA

Comité o del personal>

<Nombres y Apellidos>

<Cargo del titular del Organo a quien se dirige>

<Sumilla del tema a tratar>

a) <Nro. de expediente generado por el e-GD BNP> -

b) <Numero de documento oficial interno >
¢) <Numero de documento oficial interno >

<Dia> "de” <Mes> “de” <Afo>

Es grato dirigirme a usted, con relacion a...

Al respecto, es importante informar lo siguiente:

Atentamente,

Firma y sello (de manera excepcional)
Nombres y apellidos del remitente
Cargo << Director/a; Jefe/a; Coordinador/a; Especialista>>

Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minisculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo; Equipo de trabajo; Servidor/a>

Firmado digitalmente p!); :
POSTIGQ CUENTAS

bn Andrea Celmira FAU
20131379863 soft

otivo: Soy el autor del

S documento
/ Fecha: 2022/10/14
09:32:52-0500

Firmado digitalmente por
n JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
41382210 hard
Motivo: Soy el autor del documento
14

//‘_; Fecha: 2022/10/14 15:37:14.0500
I —
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Anexo N° 6: Modelo de Informe Técnico

de Cultura

“<Denominacioén de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"

INFORME TECNICO N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<C6digo del Organo>-<Siglas de
Equipo, Comité o del personal>

A <Nombres y Apellidos>
<Cargo del titular del 6rgano a quien se dirige>
ASUNTO . <Sumilla del tema a tratar>
bnp :;;MERZE?TZI%LW% . _ I
— ;F,%%%%;%&O/;BEFERENCIA : a) <Nro. de expediente generng por e e-GD BNP> -
o b) <Numero de documento oficial interno >
¢) <Numero de documento oficial interno >
FECHA . <Dia>"de” <Mes> “de” <Afo>

Es grato dirigirme a usted, con relacion a...

Antecedentes

1.1.  Se consignan los hechos relevantes sucedidos de manera anterior a la emision
del Informe Técnico, en orden cronoldgico. De corresponder, se incluye los
dispositivos legales o normativa institucional relacionada.

1.2. Cada hecho debe ser redactado en un parrafo con numeracién independiente,
de manera clara y precisa.
Anélisis

2.1. Corresponde a la evaluacién técnica de la aplicaciébn de las normas o
dispositivos técnicos con relacion al tema del asunto, y como consecuencia de
los hechos listados como Antecedentes.

2.2. Cada punto de andlisis debe ser redactado en un parrafo con numeracion
independiente.

irmado digitalmente por

Fi
POSTIGQ CUENT]

bn Andrea Calmira F
2M0131379563 soft’

FEl. Conclusiones y recomendaciones

otivo: Soy el autor del

documento
/ Focha: 2022/10/14
09:32:52-0500

3.1. Son los resultados finales de los argumentos expuestos en el Andlisis,
expresado en afirmaciones concretas.

Firmado digitalmente por
I l JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
21382210 hard

— e msonesi®2.  Las recomendaciones son acciones para implementar las propuestas,

soluciones o dar continuidad al tramite, de acuerdo a lo requerido y concluido.

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO

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

Formato: Digital




Guia Codigo GG-0D-06
Elaboracién y uso de documentos oficiales de la Biblioteca | Version 01
Nacional del Peru Péagina 21de 25

3.3.

Atentamente,

Cada conclusién o recomendacion debe ser redactada en un

numeracioén independiente.

Firma y sello (de manera excepcional)
Nombres y apellidos del remitente
Cargo << Director/a; Jefe/a; Coordinador/a; Especialista>>

Organo

fumado agramdN JCIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales minisculas de quien redacta el documento

TELA Erika

ROMERQ ES
bnp Susana PAU 0731375863

Motivo: Soy el a
—— geeims 202%0/:3@"@ <Organo; Equipo de trabajo; Servidor/a>

Adj.:

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bn Andres Calmira FAU
2M0131379863 soft

tivo: Soy ef autor del

docum
/—’ oS 5052/10/14
09:35:52-0500

Firmado digitalmente por
n p JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT

Mot Soy el autor del documento

: Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500
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Anexo N° 7: Modelo de Informe Legal

Ministerio  _ '_2-i eca

de Cultura

“<Denominacién de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"

INFORME LEGAL N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Cédigo del Organo>

A . <Nombres y Apellidos>
<Cargo del titular del 6rgano a quien se dirige>
ASUNTO . <Sumilla del tema a tratar>
bnp BE S HREFERENCIA . a) <Nro. de expediente generado por el e-GD BNP> -
— :”e"c::j;;;/j'ojj;’“’e' b) <Numero de documento oficial interno >
B c) <Numero de documento oficial interno >
FECHA . <Dia>"de” <Mes> “de” <ARo>

Es grato dirigirme a usted, con relacion a...
l. Antecedentes

1.1.  Se consignan solo los hechos relevantes juridicamente a propdésito del Informe,
en orden cronolégico.

1.2. Cada hecho debe ser redactado en un parrafo con numeracion independiente.
Il. Base Normativa

Se debe consignar las normas legales vinculadas al asunto o a los hechos, en
orden jerarquico.

1. Analisis

3.1. Evaluacion juridico legal con relacion al tema del asunto o a los hechos
seflalados como antecedentes, que debe contener obligatoriamente el
desarrollo del silogismo juridico- Ioglco

i.  Invocacion de la norma genérica que sustenta la competencia o contiene
made ditamente por la materia sobre la que versa el analisis.
bnp Fi e v i.  Invocacién de la norma especifica, si existiese, relacionada a la entidad,
i hecho juridico o hecho materia de analisis.
iii.  Hecho de relevancia juridica.
iv.  Consecuencia juridica — resultado de la aplicacion del supuesto de los

bnp HENEZ RROTCS Aneuica AUt hechos a la/s norma/s, como producto del analisis I6gico juridico aplicado.
Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500

Cada punto de analisis debe ser redactado en un péarrafo con numeracion
independiente.
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V. Conclusiones y recomendaciones

4.1. Las conclusiones se refieren al(a los) resultado(s) del analisis logico juridico
deductivo aplicado al hecho relevante contextualizado y expresado en
afirmaciones concretas y especificas.

4.2. Las recomendaciones son acciones por seguir que permitan viabilizar lo
requerido, o dar continuidad al tramite, de acuerdo a lo concluido.

4.3. Cada conclusion o recomendacion debe ser redactada en un parrafo con
numeracion independiente.

Atentamente,

s spanbrifiMa y sello (de manera excepcional)
olgl ol -7~ Nifithbres y apellidos del remitente

Wiotivo: Soy el autor

/| gpCargo << Jefe/a; Especialista; Abogado/a>>

17:28:59-0500

Organo

INICIALES MAYUSCULAS DEL REMITENTE/iniciales mindsculas de quien redacta el documento

C.C.: <Organo; Equipo de trabajo; Servidor/a>
Adj.:

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bn Andres Calmira FAU
2M0131379863 soft

tivo: Soy ef autor del

docum
/—‘ oS 5052/10/14
09:35:52-0500

Firmado digitalmente por
l l JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
21382270 h:

Mot Soy el autor del documento

: Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500
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Anexo N° 8: Modelo de Proveido
A <Organo>-< Equipo, Comité o personal>
PROVEIDO N°<Correlativo>-<afio>-BNP-<Codigo del Organo> FECHA

-<Siglas de Equipo, Comité o del personal>

EXPEDIENTE:
ASUNTO:

REFERENCIA: N° <Nro. de registro en sistema de tramite —

Firmado digitalmente por
ROMERQ ESTELA Erika

bnp Susana FAU 20131379863
soft

Motivo: Soy el autor del

documentario> - <Documento de referencia>

<dia> / <mes> / <afio>

Atender en <cantidad>

dias

e 55 [ DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD

INDICACIONES

<Organo>-< Equipo, Comité
o del personal>
Nombres y apellidos del remitente

Firmado digitalmente por
POSTIGQ CUENTAS

bn Andrea Celmira FAU
20131379863 soft

otivo: Soy el autor del

documento
/ Focha: 2022/10/14
09:32:52-0500

Firmado digitalmente por
n JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
21382210 hard

Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2022/10/14 15:37:14-0500

Nombres y apellidos del remitente
<CARGO>
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Anexo N° 9: Modelo de Acta
de Cultura
“<Denominacién de decenio>"
“<Denominacién del afio calendario>"
ACTA N° <Correlativo>-<afio>-BNP-<Siglas>
< r >!7 ” < > “ ”
FECHA dia>"de’ <Mes>"de” | Horade | ., ~ | Horade | ;5,0
<AR0> inicio: Termino:

MEDIO/LUGAR

Reunién virtual — Reunion presencial (especificar el ambiente)

Firmado digi por
ROMERQ ESTELA Erika
bnp ggfstana FAU 20131379863

Motivo: Soy el agtor del

~- d 1t
A N
17:28:59-0500

v <NOMBRES Y APELLIDOS> <CARGO> <CONDICION3>

ASISTENTES v' <NOMBRES Y APELLIDOS> <CARGO> <CONDICION>
v <NOMBRES Y APELLIDOS> <CARGO> <CONDICION>
AGENDA <MOTIVO DE LA REUNION >

DESARROLLO DE
LA REUNION

ACUERDOS/
COMPROMISOS

OBSERVACIONES
ANEXOS
(Opcional)

Firmado digi

POSTIGQ CUENTAS
Andrea Celmira FAU
20131379863 soff

p Motivo: Soy el aufor del

S documento
/' Fecha: 2022/10/1
09:32:52-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO ANGELICA AUT
41382210 hard

Motivo: Soy el autor del documento
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bnp

/‘_

3 CONDICION: Presidente, secretario, miembro o asistente.
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