RESOLUCION DEPARTAMENTAL Ne° 1453
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la
Autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la
administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del Gobierno Autbnomo en el &mbito de
su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad con el articulo 279 de la Norma Suprema, el Organo Ejecutivo
Departamental esta dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacién, en su articulo 6, define a la
Autonomia como la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las
condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley,
que implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la
administracion de sus recursos econdémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno autbnomo, en el ambito de
su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucién
Politica del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacién, programacién y ejecucién de su gestion politica, administrativa, técnica, econémica,
financiera, cultural y social.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo
1, paragrafo 1V, que las normas del Gobierno Autébnomo Departamental de Santa Cruz son
aplicables en la jurisdiccién del Departamento, en el marco de sus competencias. Establece
también el articulo 18, Paragrafo | de la misma norma departamental, que la Gobernacién ejercera
las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones que le confiere el presente
Estatuto.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, anota que, en virtud
de su autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas
y reglamentarias en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 004 “Ley de Lucha Contra La Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz’, tiene por objeto establecer mecanismos y
procedimientos en el marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones
internacionales, destinados a prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcion
cometidos por servidoras y servidores publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el
ejercicio de sus funciones, y personas naturales o juridicas y representantes legales de personas
juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras que comprometan o afecten recursos del
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Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado del Estado a través de los dérganos
jurisdiccionales competentes.

Que, la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico en el articulo 4° indica que Servidor publico
es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios
en relacion de dependencia a una entidad sometida al &mbito de aplicacion de la presente Ley.
El término servidor publico, para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios,
funcionarios y empleados publicos u otras personas que presten servicios en relacion de
dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

Que, el Decreto Supremo N° 3525 de 04 de abril de 2018, dice en el Articulo 1 que su objeto es
(...) inc. b) Normar el archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacién digital.

Que, la Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011, para el Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién, dice en el Articulo 7 (...) Il. De acuerdo a lo establecido en la Constitucién Politica
del Estado y el Articulo 85 de la Ley N° 031, le corresponde al nivel central del Estado y a las
entidades territoriales autbnomas, ejercer a partir de la competencia concurrente las siguientes
atribuciones: (...) Los Gobiernos Departamentales Auténomos: Supervisar el uso de las
frecuencias electromagnéticas de alcance departamental, de acuerdo al Plan Nacional de
Frecuencias. lll. La presente Ley constituye la legislacion basica de la competencia compartida
establecida en la Constitucion Politica del Estado y el Articulo 85 de la Ley N° 031: Los Gobiernos
Departamentales Autbnomos: 1. Formular y aprobar el régimen y las politicas departamentales
de telecomunicaciones para telefonia fija, redes privadas y radiodifusion, conforme al régimen
general establecido en la presente Ley y las politicas de telecomunicaciones del pais establecidas
por el nivel central. 2. Reglamentar los servicios de telefonia fija, redes privadas y radiodifusion
con alcance departamental conforme al régimen general establecido en la presente Ley y las
politicas de servicios de telecomunicaciones del pais establecidas por el nivel central.

Que, el Decreto Supremo N° 1793 de 13 de noviembre de 2013, aprueba el Reglamento a la Ley
N° 164 de 08 de agosto de 2011, para el Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion.

Que, el Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, tiene por objeto garantizar el acceso
a la informacion, como derecho fundamental de toda persona y la transparencia en la gestion del
Poder Ejecutivo.

Que, asimismo el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 28168 afirma que las personas pueden
acceder a la informacién publica de manera directa a través de paginas electronicas,
publicaciones o cualquier otro formato de difusién; y de manera indirecta, a través de la Unidad
de Informacion que las Maximas Autoridades Ejecutivas habilitaran en cada una de las entidades
bajo su cargo 0 a través de la Unidad existente a la que dicha Autoridad le delegue expresamente
esta funcion.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 SAFCO, de 20 de julio de 1990, de acuerdo a la Disposicion Transitoria
Décima Segunda de la Ley N° 031 “Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion — Andrés
Ibanez” de 19 de julio de 2010, queda vigente. La mencionada Ley establece en su articulo 2 que,
los Sistemas que se regulan son: a) Para programar y organizar las actividades: Programacion
de Operaciones, Organizacion Administrativa y Presupuesto.
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Que, agrega el articulo 27 de la misma norma que cada entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. Sin perjuicio de aprobar sus
Reglamentos Internos o de funcionamiento respetando los parametros instituidos en las Normas
Bésicas de cada uno de los subsistemas de la Ley N°1178.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacién es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de
acuerdo con las caracteristicas del Servicio que presta, organizard: La atencién de
retroalimentacién de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados,
la atencion de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario, los medios de comunicacion
necesarios para facilitar la orientacién al publico, en los trdmites y gestiones que requiere realizar,
la recepcion, el registro, la canalizacién y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o
cualquier otro asunto similar.

Que, la Resolucién Suprema No. 217055 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. El objetivo general del
Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie
eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico.

Que, el Decreto Supremo N° 23318 - A, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, sefiala en el articulo 3: I. El
servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas. Il. Los servidores
publicos responderan en el gjercicio de sus funciones: a) Todos ante sus superiores jerarquicos
hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular; b) Los maximos ejecutivos ante los titulares de
las entidades que ejercen tuicion, hasta la cabeza de sector, en secuencia jerarquica; c) Los
titulares de éstas, segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales o la maxima
representacion universitaria; d) Todos ellos ante la sociedad.

Que, el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 23318 - A prescribe: |. Para que un acto operativo o
administrativo sea considerado eficaz, econdmico o eficiente: a) Sus resultados deben alcanzar
las metas previstas en los programas de operacion, ajustadas en funcién a las condiciones
imperantes durante la gestion, y en especial al razonable aprovechamiento o neutralizaciéon de
los efectos de factores externos de importancia o magnitud; b) Los recursos invertidos en las
operaciones deben ser razonables en relacion a los resultados globales alcanzados; c) La
relacion entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos debe aproximarse a un indice de
eficiencia establecido para la entidad o a un indicador externo aplicable.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en su
articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendrd como atribuciones generales las
siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social del
Departamento.
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Que, la LOED refiere que dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se
encuentran las Resoluciones Departamentales firmadas unicamente por la Gobernadora o el
Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobacion
de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior
del pais, designacion de Asesoras o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros
(Articulo 5 numeral 2).

Que, de acuerdo al Articulo 09 de la Ley Departamental N° 284 entre las atribuciones de la
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: (...) Dictar Decretos Departamentales,
Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones; representar legalmente al Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral departamental.

Que, entre las instancias que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la Oficina Plan
Santa Cruz 4.0 bajo dependencia de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional que
tiene por objeto consolidar la capacidad institucional y la eficiencia en la gestion publica del
Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicacién Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 183/2023 de 18 de julio, emitida
por el Lic. Alejandro Martin Guzman Sabat — Profesional Experto del Equipo de Organizacion y
Métodos, remite a la Direccion de Desarrollo Autonémico para Informe Legal del proyecto de
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION DE DOCUMENTOS DIGITALES A
TRAVES DEL USO DE HERRAMIENTAS COLABORATIVAS”, debidamente firmado en cada
una de las hojas en sefal de conformidad con el contenido del documento por la Direccion de
Tecnologia e Innovacion y la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0”.

Que, en atencién al proyecto de Manual en tratamiento, la Direccion de Desarrollo Autonémico
emite el Informe Legal IL SJ DDA 2023 073 DPC de 21 de julio, por el cual se establece que el
documento remitido en revision, cumple con la legalidad exigida en el marco normativo nacional
vigente.

Que, el “Manual de Procedimientos para la Creacién de Documentos Digitales a través del Uso
de Herramientas Colaborativas”, remitido para Informe Legal y aprobacién, tiene como propdsito
proporcionar una herramienta administrativa, que describa de forma detallada y ordenada cada
una de las actividades que realizan en la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0” en el procedimiento para
la creacion de documentos digitales a través del uso de herramientas colaborativas, con el fin de
estandarizar los mismos y brindar un mejor servicio.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la
Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley
Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION
DE DOCUMENTOS DIGITALES A TRAVES DEL USO DE HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS”, que de acuerdo al indice principal se encuentra compuesto por once (11)
numerales, incluido el indice de Anexos y forma parte integrante e indivisible de la presente
resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO.- La Direccion de Planificacion, la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0” y la
Direccion de Tecnologia e Innovacién dependientes de la Secretaria Departamental de Gestion
Institucional quedan encargados de la difusion y el cumplimiento del “Manual de
Procedimientos para la Creacion de Documentos Digitales a través del Uso de
Herramientas Colaborativas”.

ARTICULO TERCERO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su
publicacién en la Gaceta Oficial del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o0 menor jerarquia
que resulten contrarias a la presente Resolucion.

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz, en
fecha veintisiete de julio del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE D MENTO
DIGITALES A TRAVES DEL E HERRAMIENTA LABORATIVA

1. PROPOSITO

El presente manual, tiene por objeto proporcionar una herramienta administrativa, que describa de
forma detallada y ordenada, cada una de las actividades que se realizan en la Oficina Plan “Santa Cruz
4.0” en el procedimiento para la creacion de documentos digitales a través del uso de herramientas
colaborativas, con el fin de estandarizar los mismos para asi brindar un mejor servicio.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Publicos Departamentales del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que intervengan en las actividades de los
siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01.- Recepcion y Despacho de Documentos.
b. Procedimiento 02.- Solicitud para la Creacién de Documentos Digitales a través del Uso de
Herramientas Colaborativas.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADO

Los principales Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente Manual de
Procedimientos son los que a continuacidn se anuncia:

a) Constitucién Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.

b) Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio de 1990.

¢) Ley N22027 del Estatuto del Funcionario Ptiblico, de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Ley N2 031 Marco de Autondmicas y Descentralizacién “Andrés Ibdnez”, del 19 de julio de
2010.

e) Ley N2 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga de Santa Cruz “; del 31 de marzo de 2010.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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f) Ley N° 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.

g) Ley N° 164 Ley General de telecomunicaciones, tecnologias de informacién y comunicacion,
del 08 agosto 2011.

h) Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento por la Funcién Publica, del 03 de
noviembre de 1992.

i) Decreto Supremo N° 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcidén Publica, aprobado mediante Decreto Supremo No 23318-A; del 29 de junio 2001.

J) Decreto Supremo No. 1793, aprueba el Reglamento a la Ley N° 164 de 08 agosto 2011, para
el Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, del 13 de noviembre de 2013.

k) Decreto Supremo N9 3525, (articulo 1 inciso b.) que tiene por objeto Normar el Archivo
Digital, la Interoperabilidad y la Tramitacién Digital, del 4 abril 2018.

[) Decreto Supremo N° 28168, que tiene por objeto garantizar el acceso a la informacién, como
derecho fundamental de toda persona y la transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo,
del 17 de mayo de 2005.

m) Estatuto Autonémico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018.

n) Ley Departamental N 284 Organizacién del Ejecutivo Departamental, del 16 de diciembre
de 2022.

0) Resolucién Departamental N° 1392 aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
del Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz, del 19 de enero del 2023.

4. DEFINICIONES

4.1.Credenciales. Conjunto de datos que incluye la identificacién y prueba de identificacién que
se utiliza para obtener acceso a recursos locales y de red. Algunos ejemplos de credenciales
son los nombres de usuario y las contrasenas, las tarjetas inteligentes y los certificados.

4.2.Diagnéstico. Es el documento que deberd ser elaborado en base del Informe de Relevamiento
que se centra en el problema principal y un flujo de trabajo.
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4.3.Documentos Digitales. Un documento digital es una representacion electrénica de
informacidn o contenido que puede ser almacenado, visualizado, transmitido o procesado en
una computadora u otro dispositivo electrénico.

4.4.Documentos de Google. Es una suite de herramientas de ofimdtica en linea que incluye
procesador de texto, hojas de cdlculo y presentaciones, entre otros.

4.5.Flujo de trabajo. Es una herramienta metodoldgica basada en el “diagrama de flechas” que
describe de manera secuencial las actividades a realizarse para la elaboracién de la
documento digital a través del uso de la/las herramienta (s) colaborativa (s).

4.6.Google Forms. Es una herramienta de Google Drive que permite crear encuestas,
formularios y cuestionarios en linea.

4.7.Google Slides. Es una herramienta de presentacién en linea que forma parte de la suite de
Documentos de Google.

4.8.Google Sheets. Es una herramienta de hojas de cdlculo en linea que forma parte de la suite
de Documentos de Google.

4.9.Herramientas Colaborativas. Son aquellas aplicaciones, programas o sistemas que
permiten la colaboracidn y el trabajo en equipo entre personas, independientemente de su
ubicacién geogrdfica.

4.10.Informe de Relevamiento. Es el Informe de levantamiento de informacién de los
problemas que presentan las Unidades Organizacionales Solicitantes, el cual deberd ser
llenado por el Jefe de Unidad Oficina Plan “Santa Cruz 4.0”, determinando la prioridad y la
herramienta colaborativa tentativa a utilizar.

4.11. Informe Final del Flujo de trabajo. Es el documento que reporta el resultado del flujo de
trabajo realizado, describiendo la/las herramienta(s) colaborativa(s), su secuencia y demds
elementos adicionales que se utilizaron durante el desarrollo del documento digital.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés Servidores Publicos Departamentales son responsables por los informes y documentos que suscriban.

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Publicos Departamentales designados a las
Unidades Organizacionales y/o Puesto de Trabajo que intervengan y participen en los procedimientos
del presente Manual de Procedimientos, son responsables por la funcién que desemperian.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada de
cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecido en el presente Manual de Procedimientos,
segun corresponda; asi como, efectuar el seguimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y Servidor Publico Departamental tomard
conocimiento del presente Manual de Procedimientos, una vez aprobado, aplicando todas las
actividades descritas sin omitir paso alguno, segun corresponda.

El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracion técnica, revisién técnica y
metodoldgica, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondiente en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:
Elaboracién Técnica de este

a.Oficina Plan “Santa Cruz 4.0”
documento.

Revisién técnica de este documento. a.Oficina Plan “Santa Cruz 4.0”

Revision Metodolégica de este ) L 3
a. Equipo de Organizacién y Métodos.
documento.

., a.Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno
Aprobacién de este documento.

Auténomo Departamental de Santa Cruz.

L a.Servidores Ptblicos Departamentales del Gobierno
Aplicacién de este documento.

Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas Servidores Publicos Departamentales son responsables por los informes y documentos que suscriban.

6. MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de Procedimientos, se
deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, Manual de
Organizacién y Funciones y normativas vigentes aplicables, asi como también verificar que los
procedimientos estén acordes a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y
conserve la uniformidad de estilo y presentacion. Después de ser compatibilizadas las modificaciones,
serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autonémico para la emision del Informe Legal, proyecto de
Resolucién Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacidn.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, serd efectuada por la
Direccidn de Tecnologia e Innovacién a través de la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0".

7. VIGENCIA

El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través de Resolucidn
Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, la Direccién de Tecnologia e Innovacién en
coordinacion con la Direccién de Planificacion a través del Equipo de Organizacién y Métodos, deberd
realizar la difusion interna del Manual de Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para las Unidades
Organizacionales, asi como los Servidores Piblicos Departamentales asignados a estas, que
intervienen en los procedimientos descritos en el presente manual.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés Servidores Publicos Departamentales son responsables por los informes y documentos que suscriban.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Publicos
Departamentales, serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcién
publica, prevista en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y en el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y
Decreto Supremo N? 26237; no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

( i
‘\NLN_[C_!O % J Representa el inicio del procedimiento.
;
| Representa una actividad o accién dentro del procedimiento.
|
! | Representa la documentacién generada como consecuencia de la
Lh“_//*wj actividad o accién realizada dentro del procedimiento.
Representa una decision que indica dos caminos a seguir.
{ \/ Representa un procedimiento predefinido.
\ /
h S

Representa una instruccién de presentacion de mensajes o resultados en
pantalla.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés Servidores Publicos Departamentales son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Representa la conexidn de actividades o acciones, dentro del

S0 procedimiento a ser realizada entre pdginas.
N Representa la conexion de actividades o acciones, dentro del
\ ) - . . P
G procedimiento a ser realizada en una misma pdgina.
\_ FIN ) Representa el fin del procedimiento.
11. ANEXO0S

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a
continuacioén, con la finalidad de una mejor compresion de lo descrito:

a. Insumos del Procedimiento.
Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacién del procedimiento, que al ser
procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el
usuario externo o interno del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

b. Descripcion del Procedimiento.
Explica el procedimiento a través del detalle de las actividades; con el objeto de facilitar la
comprensién de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcion de los
procedimientos que comprenden la Recepcién y Despacho de Documentos y la Solicitud para
la Creacién de Documentos Digitales a través del Uso de Herramientas Colaborativas; por
medio de estos se pueden distinguir en forma secuencial, las actividades a desarrollar en el
procedimiento, las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsable de su
ejecucion, documentos administrativos, legales o técnicos generados asi como el tiempo
empleado en el desarrollo de cada una de las actividades.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés Servidores Publicos Departamentales son responsables por los informes y documentos que suscriban.

¢. Formularios.
Estos documentos se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del Procedimiento”, con
su respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.

d. Diagrama de Flujo del Procedimiento.
El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitard y brindard una descripcién
clara de las actividades que deben desarrollar para la Recepcién y Despacho de Documentos
y la Solicitud para la Creacién de Documentos Digitales a través del Uso de Herramientas
Colaborativas, asi como las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajos responsables,
que intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia rdpida de las actividades
comprometidas en el procedimiento.

N
< 4 ) Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

11.1.

11.2.

-

INDICE ANEXOS

Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos

A InSUMOS del ProCes0. . 1
B. Descripcion del ProCeSo. .. o 1
C. Diagrama de Flujo del Proceso........................ @@ @ 3

Procedimiento 02 Solicitud para la Creacion de Documentos Digitales a través del
Uso de Herramientas Colaborativas

A. Insumos del PrOCeSO ._._................ooooooooeeeeeeeeeeeee 4
B. Descripcion del ProCeSO................. . 4
C. Formularios del Proceso.......................ooooooooooooo 11
D. Diagramade Flujo del Proceso............._.._. . 13
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos:

1. Comunicaciones internas de solicitudes.

B. Descripcion del Procedimiento 01 Recepcion y Despacho de Documentos:

Objetivo del Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Ptiblicos Departamentales,
Procedimiento realicen el procedimiento de recepcién y despacho de documentos
it Documento Tiempo
Responsable Actividad Ferurais Empleado
Secretaria 1. Inicio. Recibe Comunicacién | a. Ninguno. a 1 y % dias
(Direccién de Interna. hdbiles
Tecnologia e 2. Registra en el Sistema Informdtico administrativos
Innovacion) de Correspondencia la - Actividad 1 al
Comunicacién Interna. 3.
3. Remite Comunicacién Interna al
Director (a) de Tecnologia e
Innovacion.
Director (a) de 4. Recibe Comunicacion Interna. b. Ninguno. b. 2 dias hdbiles
Tecnologia e 5. Toma conocimiento de la administrativos
Innovacion Comunicacién Interna. -Actividad 4 al
(Secretaria 6. Firma la via de Comunicacion 7.
Departamental de Interna.
Gestidn 7. Remite Comunicacion Interna a la
Institucional) Secretaria.
Secretaria 8. Recibe Comunicacion Interna. c¢. Ninguno. c. 1 y % dias
(Direccién de 9. Registra en el Sistema Informdtico hdbiles
Tecnologia e de Correspondencia la derivacion de administrativos
Innovacién) la Comunicacién Interna. - Actividad 8 al
10. Remite Comunicacidn Interna al Jefe 10.
de Unidad Oficina Plan “Santa Cruz
4.0". d 1y % dias
11. Espera a la aplicacién del hdbiles
Procedimiento 02 de Solicitud administrativos
para la Creacién de Documentos - Actividad 12
Digitales a través del Uso de al 14.
Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Direccién de
Tecnologia e

20.

respuesta.
Fin. Remite Comunicacion Interna

Responsable Actividad Doctinenty Tiempa
Generado Empleado
Herramientas Colaborativas.
12. Recibe Comunicacién Interna de
respuesta  generada en el
procedimiento antes mencionado.
13. Registra en el Sistema Informdtico
de Correspondencia la respuesta de
la Comunicacidn Interna.
14. Remite Comunicacion Interna de
respuesta al Director (a) de
Tecnologia e Innovacion.
Director (a) de 15. Recibe Comunicacién Interna de | d. Ninguno. e. 2 dias hdbiles
Tecnologia e respuesta. administrativos
Innovacién 16. Toma conocimiento  de la - Actividad 15
(Secretaria Comunicacion Interna. al 18.
Departamental de 17. Firma la via de la Comunicacién
Gestidn Interna.
Institucional) 18. Remite la Comunicacion Interna de
Respuesta a la Secretaria.
Secretaria 19. Recibe Comunicacién Interna de | e. Ninguno. f 1 y % dias

hdbiles
administrativos

Innovacién) de Respuesta a Ila Unidad - Actividad 19
; Organizacional Solicitante. al 20.
7 Producto Recépa'éh y Despdého de Documentos Toalilierupditmpleado 0 it

hdbiles administrativos.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 02 Solicitud para la Creacién de Documentos Digitales a través del
Uso de Herramientas Colaborativas:

1. Ninguno

B. Descripcién del Procedimiento 02 Solicitud para la Creacion de Documentos Digitales a través
del Uso de Herramientas Colaborativas:

Brindar los lineamiento mediante el cual los Servidores Publicos de la Oficina Plan

Objetivo del “Santa Cruz 4.0”y Unidades Organizacionales del Gobierno Auténomo
Procedimiento: Departamental de Santa Cruz, realicen el procedimiento de Solicitud para la
Creacién de Documentos Digitales a través del Uso de Herramientas Colaborativas.
ik Documento Tiempo
Responsable Actividad e Emplonda
Unidad 1. Inicio. Elabora Comunicacion |a. Comunicacién | a.Tiempo
Organizacional Interna solicitando la creacién de Interna determinado
Solicitante Documento Digital a través del Uso Actividad 2. por la Unidad
(Gobierno de la/ las herramientas (s) Organizacional
Auténomo colaborativa (s) dirigida al Jefe de Solicitante -
Departamental de Unidad Oficina Plan “Santa Cruz 4.0.” Actividad 1 al 4.
Santa Cruz) 2. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.
3. Firma y sella la Comunicacién
Interna.
4. Remite Comunicacién Interna al
Director (a) de Tecnologia e
Innovacién a través de las vias
correspondientes.
NOTA (5):
a. En la actividad 1, para la
elaboracién de la Comunicacién
Interna, se deberd tomar en cuenta
todas las vias correspondientes.
b. En la actividad 4, En las actividades
documentos, se deberd respetar los
Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

C. En la actividad 4, para la aplicacién
del Procedimiento 2, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
R s D ! 1
Documentos.

Director (a) de Recibe Comunicacién Interna. b. Ninguno. b.2 dias hdbiles
Tecnologia e Toma conocimiento de la administrativos
Innovacién Comunicacién Interna. -Actividad 5 al
(Secretaria 7. Firma y sella via de la Comunicacién 8.
Departamental de Interna.

Gestion 8. Remite Comunicacién Interna al Jefe
Institucional) de Unidad Oficina Plan “Santa Cruz
4.0".

IS

Jefe de Unidad 9. Recibe Comunicacién Interna. c. Acta de | c.1 dia hdbil

Oficina Plan “Santa | 10.Toma conocimiento de la Reunién - | administrativo

Cruz 4.0” Comunicacién Interna. Actividad 14. - Actividad 9 al

(Direccién de 11.Entrega Comunicaciéon Interna al 12.

Tecnologia e Técnico 1, para su archivo. d. Informe de

Innovacién) 12.Coordina con el Director (a) de la Relevamiento - | d.3 dias hdbiles
Unidad Organizacional Solicitante, Actividad 16. administrativos
para realizar una reunién de - Actividad 13
relevamiento de informacion, al 19.
definiendo fecha y hora. e. Proveido -

13.Se presenta a la reunion en la fecha y Actividad 18.
hora establecida en la actividad
anterior.

14.Firma y hace firmar el Acta de
Reunién a los participantes.

15. Elabora Informe de Relevamiento de
Prioridades de la/las herramienta (s)
colaborativa (s) de acuerdo a la

Firmas de Conformidad
=

o Y 5 T O G2634028

= g—
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Este documento es :éb'ﬁ?}iﬂada' ‘poret O)gano Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.




3rtameanta

\ B Govierro
AW Autcnomo

¥ g9 Dep:
Bl Sama Oz

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 6 DE 15

INSTITUCIONAL

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

COLABORATIVAS
ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CREACION DE DOCUMENTOS DIGITALES A
TRAVES DEL USO DE HERRAMIENTAS

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

informacién proporcionada en la
reunion.

16.Imprime dos (2)
Informe  de
Prioridades.

17.Firma y
Prioridades.

18.Instruye  mediante  Proveido al
Profesional 1/ Profesional 2/Técnico
1, dar atencion a la misma.

19.Remite Informe de Relevamiento de
Prioridades al  Profesional 1/
Profesional 2/Técnico 1.

NOTA (S):

d. En la actividad 12, la coordinacién
de la reunién de relevamiento de
informacion la deberd gestionar el
Director (a) de la Unidad
Organizacional Solicitante
designando el/los responsables de
coordinar con la Oficina Plan
“Santa Cruz 4.0” la elaboracién del
Documento Digital.

ejemplares del
Relevamiento  de

sella el Informe de

Profesional 1/
Profesional 2/
Técnico 1

Cruz 4.0”)

(Oficina Plan “Santa

20.Recibe Informe de Relevamiento de
Prioridades.

21.Toma conocimiento del Informe de
Relevamiento de Prioridades.

22.Realiza el diagndstico técnico para
crear el Documento Digital a través
del uso de la/las herramienta (s)
colaborativa (s), en base al Informe
de Relevamiento de Prioridades.

23.Crea las credenciales respectivas de
la/las herramienta (s) colaborativa
(s) elegida en la plataforma.

Comunicacion
Interna -
Actividad 25.

Documento
Digital -
Actividad 29.

Informe Final -
Actividad 31.

e.3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 20
al 22.

f 3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 23
al 27.

g.10 dias hdbiles

| Firmas de Conformidad

g
~

’

Soho \QuA¥. g’c

G gip, o o,

S £7 Atince i
Este documento e$-contrélado por-elOrgano Ejecutivo del Gé)iemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

24.Elabora  Comunicaciéon  Interna administrativos
dirigida al Director (a) de Tecnologia - Actividad 28
e Innovacién, dando a conocer las al 29.
credenciales, para que se encargue de
la administracién y salvaguarda de
las mismas. h.3 dias hdbiles

25.Imprime las copias necesarias de la administrativos
Comunicacién Interna. - Actividad 30

26.Firma y sella la Comunicacién al 34.
Interna.

27.Envia la Comunicacién Interna a
través de las vias correspondientes a
la Direccion de Tecnologia e
innovacién, ir a la actividad
siguiente.

28.Elabora el flujo de trabajo del uso de
la/las herramienta (s) colaborativa
(s).

29.Genera el Documento Digital a través
flujo de trabajo.

30.Elabora Informe Final del flujo de
trabajo realizado, dirigida al Jefe de
Unidad Oficina Plan “Santa Cruz 4.0”.

31.Imprime dos (2) ejemplares del
Informe Final.

32.Firma y sella el Informe Final.

33.Hace sellar un ejemplar del Informe
Final con el Jefe de Unidad Plan
“Santa Cruz 4.0” y archiva la misma.

34.Remite el Informe Final al Jefe de
Unidad Oficina Plan “Santa cruz 4.0".

Jefe de Unidad 35.Recibe el Informe Final. i.  Ninguno. i.1 dia habil
Oficina Plan “Santa | 36.Toma Conocimiento del Informe administrativo
cruz 4.0” Final. En caso que presente - Actividad 35
(Direccién de observaciones, informa de manera al 36.

Firmas de Conformidad

Este documento &S ¢ cdn?f&kdé 170r el Organo E/ecut/vo del Gohérno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Cruz 4.0”
(Direccién de
Tecnologia e
Innovacién)

Final subsanado.

45.Coloca visto bueno en el Informe
Final.

46.Instruye de forma verbal al
Profesional 1/ Profesional 2/ Técnico
1, realizar la capacitacién del Uso del
Documento Digital a la Unidad
Organizacional Solicitante, ir a la
actividad 58.

47.Elabora  Comunicacién  Interna
realizando la entrega del Documento
Digital y solicitando reunidon de
presentacion y capacitacién en el Uso
del mismo.

48.Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

Actividad 48.

i Documento Tiempo
Responsable Actividad R Embleado
Tecnologia e verbal al Profesional 1/ Profesional
Innovacién) 2/ Técnico 1, las mismas, ir a la
Actividad 37. Caso contrario, ir a la
actividad 45.
Profesional 1/ 37.Toma conocimiento  de  las |j. Informe Final |j 2 dias hdbiles
Profesional 2/ observaciones. subsanado - | administrativos
Técnico 1 38.Subsana las observaciones emitidas Actividad 39. - Actividad 37
(Unidad Plan Santa en el Informe Final. al 42.
Cruz 4.0) 39.Imprime dos (2) ejemplares del
Informe Final.
40.Firma y sella el Informe Final.
41.Hace sellar un ejemplar del Informe
Final con el Jefe de Unidad Oficina
Plan “Santa Cruz 4.0” y archiva la
misma.
42.Remite Informe Final al Jefe de
Unidad Oficina Plan “Santa Cruz 4.0”,
Jefe de Unidad 43.Recibe Informe Final subsanado. k. Comunicacién | k1 dia hdbil
Oficina Plan “Santa | 44.Toma Conocimiento del Informe Interna - | administrativo -

Actividad 43 al
46.

l. 2 dias hdbiles
administrativo -
Actividad 47 al
50.

i Firmas de Conformidad

Nl \MZ&“%’
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Este documento ‘e"s«fdgmlblido, por-el.Organo Ejecutivo del Golfferno Autdnomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

i Documento Tiempo
Responsable Actividad R Empléado
49.Firma y sella la Comunicacion
Interna.
50.Remite Comunicacién Interna al
Director (a) de Tecnologia e
Innovacion.
Director (a) de 51.Recibe Comunicacién Interna. . Ninguno m. 2 dias
Tecnologia e 52.Toma conocimiento de la hdbiles
Innovacién Comunicacién Interna. administrativos
(Secretaria 53.Firma y sella via de la Comunicacién - Actividad 51
Departamental de Interna. al 54.
Gestidn 54.Remite Comunicacién Interna a la
Institucional) Unidad Organizacional Solicitante a
través de la secretaria de la Direccién
de Tecnologia e Innovacidn.
Unidad 55.Recibe Comunicacion Interna. m. Ninguno. n.Tiempo
Organizacional 56.Toma conocimiento de la determinado
Solicitante Comunicacién Interna. por la Unidad
(Gobierno 57.Se apersona al lugar donde se Organizacional
Auténomo realizard la capacitacién, ir a la Solicitante -
Departamental de actividad 61. Actividad 55 al
Santa Cruz) 57.
Profesional 1/ 58.Toma conocimiento de la instruccién |n. Acta de | 0.5 dias hdbiles
Profesional 2/ verbal. Entrega - | administrativos
Técnico 1 59.Prepara los materiales para realizar Actividad 62 - Actividad 58
(Oficina Plan “Santa la capacitacion. al 64.
Cruz 4.0”) 60.Se apersona al lugar donde dictard la
capacitacion.
61.Realiza la capacitacién de uso del
Documento Digital.
62.Firma y hace firmar el Acta de
Entrega a los participantes.
63.Informa al Jefe de Unidad Oficina
Plan “Santa Cruz 4.0” que se realizé
la capacitacién.
Firmas de Conformidad
o \QS/\Y\JBM/ éc\‘\l(\ 1263 O

&
Este documento gf onte
procedimientos intérnos"y'su.

h%fa;‘h por el 5rgano Ejecutivo del Gob rno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segun
wgem:la es valida al momento de’su aprobacion.
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GESTION

e ; Documento Tiempo
Responsable Actividad i Emvlenilo

64.Fin. Realiza la entrega del Acta de
Entrega al Técnico 1 para el archivo

correspondiente.
~ Total Tiempo Empleado: 39 dias
e e s e | hdbiles + el tiempo determinado
; Praducto ’,’;"‘""."""@ Dlgltal ela{)grjqdq i por la Unidad Organizacional

Solicitante.

Firmas de Conformidad

| /)%
I/r’.?c;w (263020
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Este documento es controlado-pot &l"Organo Ejecutivo del qul/erno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

2023

ACTA DE REUNION

n DATOS GENERALES DE LA REUNION

Lugar de Reunioén:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora Final:
B ASUNTO DE LA REUNION

nTEMAS DESARROLLADOS/ACUERDOS ALCANZADOS/TAREAS DESIGNADAS

Bl PARTICIPANTES DE LA REUNION

Puesto de | Institucién/ Unidad
trabajo Organizacional

N° Nombre(s) y Apellidos Teléfono Firma

1

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se
encuentra regulada segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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2023

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
ACTA DE REUNION

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia oficial de todo lo realizado y acordado en la reunién sostenida.
Alcance: Se aplica en la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0" dependiente de la Direccién de Tecnologia e Innovacion.

Instrucciones para llenado del Formulario: Este formulario serd llenado de forma manual por el Servidor Publico
Departamental que preside la reunién, de la siguiente manera:

1. Datos Generales de la Reunidn:
a) Lugar de Reunién: Registrar el nombre de la Secretaria Departamental/Direccion donde se llevd a cabo la
reunion.
b) Fecha: Registrar la fecha en la cual se esta celebrando la reunion.
c) Hora de Inicio: Registrar la hora exacta de iniciacién de la reunién.
d) Hora Final: Registrar la hora exacta de conclusién de la reunién.
Asunto de la Reunidn: Registrar el propésito de la reunién.
Temas Desarrollados/Acuerdos Alcanzados/Tareas Designadas: Registrar a detalle los temas que se trataron,
revisaron, definieron y solucionaron durante la reunién.
4. Conclusiones, Recomendaciones y Comentarios: Registrar las Conclusiones, Recomendaciones y Comentarios
que se trataron durante la reunién.
5. Participantes de la Reunion:
a) Nombre: Registrar los nombres y apellidos de cada Servidor Publico Departamental participante de la reunién.
b) Puesto de trabajo: Registra el puesto de trabajo del Servidor Publico Departamental participante de la reunién.
c) Institucién/Unidad Organizacional: Registrar la dependencia de cada Servidor Publico Departamental participante
de la reunion.
d) Teléfono: Registrar el nUmero de teléfono del Servidor publico participante de la reunion.
e) Firma: Los Servidores Publicos Departamentales participantes de la reunién, deberan firmar en los recuadros
correspondientes como sefial de conformidad a lo descrito en el documento.

0 »

A la conclusion de cada reunién sostenida, se proporcionara una fotocopia simple del Acta de Reunién a los participantes de
la misma.

Emision: La emisién de este formulario serd responsabilidad de la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0" dependiente de la
Direccién de Tecnologia e Innovacion.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se lleve a cabo una reunion.

Distribucién: La distribucion del formulario sera responsabilidad de la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0" dependiente de la
Direccién de Tecnologia e Innovacion.

Denominacién Oficial: “Acta de Reunion”.

Cdédigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Procedimientos para la Creacion de Documentos Digitales a
través del Uso de Herramienta Colaborativas.

Tamario: Tamario carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

ol Wik M2 Jea CLERERUDRL

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo de{ Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valido al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

ACTA DE ENTREGA

n DATOS GENERALES DE LA REUNION

Lugar de Reunioén:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora Final:
n NOMBRE DEL DOCUMENTO DIGITAL A ENTREGAR

‘S PARTICIPANTES DE LA REUNION

; Puesto de | Institucion/ Unidad
[+]
N Nombra{s) y Apellidos trabajo Organizacional

Teléfono Firma

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se
encuentra regulada segutin procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
ACTA DE ENTREGA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia oficial de todo lo realizado y acordado en la reunién sostenida.
Alcance: Se aplica en la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0" dependiente de la Direcciéon de Tecnologia e Innovacion.

Instrucciones para llenado del Formulario: Este formulario seré llenado por el Servidor Publico Departamental que
preside la reunion, de la siguiente manera:

1. Datos Generales de la Reunion:
a) Lugar de Reunién: Registrar el nombre de la Secretaria Departamental/Direccion donde se llevé a cabo la
reunion.
b) Fecha: Registrar la fecha en la cual se esta celebrando la reunion.
c) Hora de Inicio: Registrar la hora exacta de iniciacién de la reunion.
d) Hora Final: Registrar la hora exacta de conclusion de la reunion.
2. Nombre del Documento Digital a entregar: Registrar el nombre del/los Documento (s) Digital (es) a
entregar.
3. Conclusiones, Recomendaciones y Comentarios: Registrar las Conclusiones, Recomendaciones y Comentarios
que se trataron durante la entrega del/los Documento (s) Digital (es).
4. Participantes de la Reunién:
a) Nombre: Registrar los nombres y apellidos de cada Servidor Publico Departamental participante de la entrega.
b) Puesto de trabajo: Registra el puesto de trabajo del Servidor Publico Departamental participante de la entrega.
c¢) Institucién/Unidad Organizacional: Registrar la dependencia de cada Servidor Publico Departamental participante
de la entrega.
d) Teléfono: Registrar el numero de teléfono del Servidor publico participante de la entrega.
e) Firma: Los Servidores Publicos Departamentales participantes de la entrega, deberan firmar en los recuadros
correspondientes como sefial de conformidad a lo descrito en el documento.

Emisién: La emision de este formulario serd responsabilidad de la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0" dependiente de la
Direccion de Tecnologia e Innovacién.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se lleve a cabo una la entrega del/los Documento (s) Digital (es).

Distribucién: La distribucién del formulario sera responsabilidad de la Oficina Plan “Santa Cruz 4.0” dependiente de la
Direccion de Tecnologia e Innovacién.

Denominacién Oficial: “Acta de Entrega”.

Cddigo de Norma: Este formulario pertenece al Manual de Procedimientos para la Creacién de Documentos Digitales a
traveés del Uso de Herramienta Colaborativas.

Tamafo: Tamaro carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

Firmas de Conformidad
=
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo do/l Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es valido al momento de su aprobacién.
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