RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1682
Santa Cruz de la Sierra, 06 de noviembre de 2024

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: /a
Autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; Ia
administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria,
fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del Gobiemo Auténomo en el émbito de su jurisdiccion,
competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacién territorial y las entidades territoriales
descentralizadas y auténoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad,
voluntariedad, solidaridad, equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacién y lealtad institucional,
transparencia, participacion y control social, provision de recursos econémicos y preexistencia de las
naciones y pueblos indigena originario campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento
juridico boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su propia
institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de la
autonomia reconocida en la Constitucion Politica del Estado”.

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizacion que poseen las
entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos auténomos departamentales
quedaria comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el art. 300-1 nim. 26)
de la CPE.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno del Departamento Auténomo de Santa
Cruz esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora vy
legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un érgano ejecutivo dirigido por
el Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la
potestad reglamentaria.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, es la
norma encargada de regular los Sistemas de Administracion y Control de los Recursos del Estadd y su
relacion con el sistema de Planificacion Integral del Estado.

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa
se definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos
y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizaré internamente, en funcién de sus objetivos
y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control intemo de que trata esta
Ley.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante,
Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, que de acuerdo al numeral 2, entre el
objetivo general de dicho sistema es el optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
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reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los
cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico.

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales
para los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14,
15, 17, 18, 19 y 25 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa. Entre los
documentos a través del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el
Manual de Procesos que incluye: 1) La denominacién y objetivo del proceso. 2) Las normas de
operacion. 3) La descripcion del proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5)
Los formularios y otras formas utilizadas.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Organo Ejecutivo del
GAD SCZ aprobado mediante Resolucion Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en
su articulo 14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio
organizacional que en su inciso i) sobre la elaboracién de manuales indica que:

El Manual de Procesos y Procedimiento incluird: a) La denominacién y objetivo del proceso. b) Las
normas de operacion. ¢)La descripcion del proceso y sus procedimientos. d) Los diagramas de flujo. e)
Los formularios y otras formas utilizadas

El Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser
elaborados por las diferentes areas y unidades organizacionales dependientes del Organo del
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz y serd monitoreado y revisado por el
Profesional Experto del Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la Direccion de
Planificacion, quien posteriormente los remitira al Gobernador o Gobernadora para su aprobacion.

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido
Reglamento, indica que serd mediante Resolucién Departamental por el Gobernador o la
Gobernadora.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED) en su
articulo 9 establece que son atribuciones del Gobernador del Departamento, entre otras: “1) Promover,
gjecutar y dirigir las politicas y acciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; 2)
Dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y
técnicas;(...) 4) Dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de _actos
administrativos que correspondan para el cumplimiento de sus atribucienes y funciones (...)".

Que, de acuerdo a la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesta en el articulo 5 de la
LOED, se encuentran las Resoluciones Departamentales que son firmadas Unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para la aprobaciéon de reglamentos especificos, reglamentos internos y
manuales.

Que, entre las Secretarias Departamentales que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la
Secretaria Departamental de Gestion Institucional, y ejercera sus funciones de acuerdo a lo
establecido en el articulo 19 de la LOED.

Que, el Manual de Organizacion y Funciones del Ejecutivo Departamental aprobado mediante
Resolucién Departamental N° 1392, dispone que la Secretaria de Gestion Institucional es el
encargado de Organizar y resguardar la documentaciéon mediante el sistema de clasificacion,
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codificacion y catalogo de los documentos nuevos que ingresan y con los que cuenta actualmente la
Biblioteca Departamental, restaurar y preservar la documentacion obtenida y existente de la Biblioteca,
conservar el patrimonio bibliogréfico y documental de la Biblioteca Departamental, brindar
asesoramiento de informacién disponible en la Biblioteca, al publico en general en el marco del
presente documento, prestar apoyo y asesoramiento a las instancias intemas del GAD-SCZ en cuanto
a la documentacion e informacién requerida, asesorar en la administracién, organizacién y manejo de
documentos de la Biblioteca Departamental, con el fin de capacitar a otras instancias e instituciones
departamentales, gestionar convenios con representantes de gobiemos municipales y provinciales con
el fin de establecer lazos de cooperacion entre bibliotecas

CONSIDERANDO:

Que, la Secretaria Departamental de Gestién Institucional en coordinacién con la Direccién de
Planificacion proceden a la elaboracién del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ” a fin de dar cumplimiento a los preceptos legales dispuestos
en las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa y en observancia a las atribuciones
que les han sido asignada a las instancias técnicas departamentales de la Secretaria Departamental
de Gestidn Institucional de los gobiernos departamentales.

Que, al respecto, la Direccién de Planificacién en su nota con CITE SDGI/DPLA/EOYM N° 289/2024
informa que el Manual de Procedimientos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz, cumplié con
el Proceso de elaboracién y aprobacion de Reglamentos Internos y Manuales aprobado
mediante Resolucién Departamental N° 338/2015 y con lo descrito en la Norma Basica y el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

Que, el referido Manual ha sido proyectado en base a los insumos proporcionados por la Secretaria
Departamental de Gestion Institucional y conforme la técnica metodolégica empleada por la Direccién
de Planificacion, sobre el cual la Direccion de Desarrollo Autonémico emite el Informe Legal con CITE
IL SJ DDA 2024 115 CPSB en el que se desarrolla el marco legal que justifica su aprobacion por la
MAE de la entidad.

Que, en base a los argumentos técnico y legal que justifican la emision del “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ”, corresponde que
el Gobernador en el ejercicio de la suplencia gubernamental proceda a la aprobaciéon del referido
documento.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ” (V.001) del Organo Ejecutivo Departamental del GAD SCZ,
que de manera indisoluble forma parte de la presente Resolucion Departamental, con un contenido de.
once (11) numerales que incluye sus ANEXOS en el que se desarrollan los siguientes procedimientos:
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a) PROCEDIMIENTO 01: Dotacion de Libros Excedentes.

b) PROCEDIMIENTO 02: Capacitacion a Bibliotecas en las Provincias del Departamento de Santa
Cruz.

c) PROCEDIMIENTO 03: Seleccion, codificacion, sistematizacién, Digitalizacién y Orden de los
Materiales de la Biblioteca Departamental.

d) PROCEDIMIENTO 04: Recepcién y Despacho de Documentos.

ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion, la
Secretaria Departamental de Gestion Institucional a través de instancias correspondientes, asi como
todo el personal que participe en los procedimientos definidos en el Manual adjunto.

ARTICULO TERCERO. - La Direccién de Planificacién es la responsable de la difusién del presente
Manual de Procedimientos en el Organo Ejecutivo Departamental.

ARTICULO CUARTO. - Se abrogan y derogan las disposiciones legales contrarias a la presente
Resolucién Departamental que entrard en vigencia a partir de su publicaciéon en la Gaceta Oficial del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los seis dias del mes de noviembre del afio dos mil
veinticuatro.

Arg. Mario Jgaquin Aguilera Cirbian
GOBERNADOR EN EJERCIC E LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA BIBLIOTECA DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

1. PROPOSITO

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto proporcionar una herramienta
administrativa de trabajo, que describa de forma detallada, ordenada y cronolégica cada una de
las actividades que se efectiian en los diferentes procedimientos que se llevan a cabo para la
Dotacién de Libros Excedentes, Capacitacion a Bibliotecas en las Provincias del Departamento de
Santa Cruz; Seleccién, Codificacién, Sistematizacién, Digitalizacién y Orden de Materiales de la
Biblioteca Departamental y Recepcién y Despacho de Documentos, para que sea de utilidad de
los Servidores Publicos y Personal Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz, con la
finalidad de estandarizar los mismosy brindar una mejor atencion.

. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Piblicos y Personal
Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz, que intervienen en las actividades que
comprenden los siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01 Dotacion de Libros Excedentes.

b. Procedimiento 02 Capacitacién a Bibliotecas en las Provincias del Departamento de Santa
Cruz. '

c. Procedimiento 03 Seleccidn, Codificacién, Sistematizacién, Digitalizacién y Orden de los
Materiales de la Biblioteca Departamental.

d. Procedimiento 04 Recepcién y Despacho de Documentos.

. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de
Procedimientos, son los que a continuacién se enuncian:

a) Constitucién Politica del Estado, del 07 de febrero de 20085.

b) Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), del 20 de julio de 1990.
c) Ley N22027, Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de octubre de 1999.

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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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d)
e)

N

g)
h)

Ley N° 2341, Procedimiento Administrativo, del 23 de abril de 2002.

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

Ley N® 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibdriez, del 19 de julio de
2010.

Ley N ¢ 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.
Decreto Supremo N° 23318 - A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica,
del 3 de noviembre de 1992.

Decreto Supremo N° 26237 Modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N2 23318-4, del 29 de junio de 2001.
Estatuto Autonémico de Santa Cruz, del 30 de enero de 2018.

Resolucion Departamental N° 1392 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Organo Ejecutivo Departamental, del 19 de enero de 2023.

Ley N° 366 del Libro y la Lectura “Oscar Alfaro”, del 30 de abril de 2013.

Ley Departamental N° 139, De fomento a la lectura y el libro, de 08 de junio de 2017.
Resolucién Departamental N° 1492 que aprueba el Reglamento de la Biblioteca
Departamental, del 26 de octubre de 2023.

Otras normativas legales vigentes que rigen en la materia.

4. DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

Biblioteca. Institucién cultural, cuya funcién esencial es dar a la poblacién acceso amplio y
sin discriminacién a libros, publicaciones y documentos publicados o difundidos en

cualquier soporte. Pueden ser bibliotecas escolares, publicas, universitarias y especializadas.

Difusion via pdgina web o correo electrénico: Son aquellos materiales de autoria

institucional que pueden ser remitidos en forma digital a través de la red a usuarios internosy
externos.

Documentos Excedentes. Son aquellos titulos que cuentan con mds de-3 ejemplares del
mismo en el catdlogo. En caso de Coleccion de medios de prensa escrita o periédicos y
documentos de contenido superfluo (revistas de humor, revistas de moda y otros similares)
serd considerado documento excedente cuando cuenten con mds de 1 ejemplar.

°
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4.4 Hemeroteca. Coleccién de Medios de prensa escrita o periédicos.

4.5 Catdlogo digital. Relacién ordenada en la que se incluyen o describen de forma individual
documentos, libros, mapas, planos, discos compactos, videos, documentos en formato digital.

4.6 Lectura. Instrumento del proceso cognoscitivo de determinadas clases de informacién o
ideas contenidas en un soporte y transmitidas mediante algiin tipo de cédigo, usualmente
un lenguaje visual, tactil o auditivo, que permite interpretar y descifrar el valor fénico de
una serie de signos escritos, ya sea mentalmente o en voz alta.

4.7 Libro. Toda obra unitaria publicada en cualquier soporte, compuesta de texto o material
grdfico, con un principio y un fin, producida por un autor o autores, de cualquier naturaleza,
susceptible de lectura.

4.8 Material. Documentos fisicos, digitales, audiovisuales, mapas, planos que alberga la
Biblioteca Departamental.

4.9 Memoria Institucional Documento fisico y digital redactado por la institucién, durante un
periodo de tiempo determinado; incluyendo informacién sobre principales acciones
realizadas, entre otras.

4.10 Proveedor. Toda organizacidn, editorial, autor o persona que produce o comercializa el
material de Biblioteca.

4.11 Revista. Publicacién de periodicidad no diaria, generalmente ilustrada, encuadernada, con
escritos sobre varias materias o especializada. Las revistas gozardn de las mismas
prerrogativas que se sefialen para el libro.

4.12 Usuario. Toda persona que tiene derecho a acceder al material existente en la Biblioteca.

4.13 Dotacion de libros. Materiales seleccionados por la Biblioteca Departamental, con el fin de
satisfacer las necesidades bdsicas de lectura de la comunidad e incrementar, enriquecer y
actualizar el acervo de la institucién receptora. .

4.14 Lista de libros excedentes, destinados para dotacién. Listado de documentos excedentes,
seleccionados por la Biblioteca Departamental para fortalecer el acervo de otras Bibliotecas
del Departamento de Santa Cruz.

4.15 Convenio de dotacién de libros. Pacto o acuerdo, establecido entre dos o mds instituciones
con la finalidad de realizar la dotacion de libros.

4.16 Acta de entrega de dotacion de libros. Documento mediante el cual, se realiza la entrega de
libros a la institucion receptora.

r A A Firmas de Cghformidad
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4.17

4.18

4.19

4.20

4.21
4.22

4.23

Propuesta de capacitaciéon a Bibliotecas. Comprende un plan de accién y formacién de
ciudadanos con el objetivo de colaborar en el fortalecimiento, conformacién, organizacién,
promocién y difusion de actividades y materiales en las Bibliotecas.

Seleccion de material. Es el proceso de andlisis intelectual basado en politicas y
procedimientos internos definidos por la Biblioteca, a través del cual se verifica que tipo de
material es, se define si es un material nuevo o excedente.

Codificacién de material. Una vez seleccionado y verificado que el material es nuevo, se
realiza la codificacién, a través del Sistema Decimal Dewey y cédigo Cutter.

Sistematizacion de material. Es el proceso de introducir la informacién del material al
catdlogo digital de la Biblioteca Departamental.

Digitalizacion de material. Proceso de transformacion de un material fisico a digital.

Orden de material. Proceso de colocar el material en estanteria, acorde a la codificacion
realizada previamente, mediante el Sistema de Clasificacién Decimal Dewey y cédigo Cutter.
Material catalogado: Material identificado segtin los datos técnicos, de forma digital en el
catdlogo digital y de forma fisica en las estanterias de la Biblioteca Departamental.

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Ptblicos y Personal Eventual designados a las
Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo que intervengan y participen en los diferentes
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 establecidos en el presente manual de procedimientos,
segiin corresponda; asi como, efectuar el sequimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asi mismo, cada Autoridad Jerdrquica, Servidor Piblico y Personal Eventual tomard
conocimiento del presente Manual de Procedimientos, una vez aprobado, aplicando todas las
actividades descritas sin omitir paso alguno, seguin corresponda.

El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracién, revisién, aprobacién y
aplicacion de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

Firmas de Cehformidad
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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.

Responsabilidad por la: Unidad Organizacional Responsable:
Elaboracién técnica de este documento Secretaria Departamental de Gestion Institucional.
Revision técnica de este documento Secretaria Departamental de Gestién Institucional.
Revisién metodoldgica de este documento Direccion de Planificacion.

Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Aplicacion de este documento a. Secretaria Departamental de Gestion Institucional.

ISHESHESHES

Aprobacién de este documento

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 normas vigentes aplicables, asi como también, verificar que los
procedimientos, estén acordes a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, y conserven la uniformidad de estilo y presentacion. Después de ser compatibilizada las
modificaciones, serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autonémico para la emisién del Informe
Legal, proyecto de Resolucién Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva
para su aprobacion.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, serd efectuada por el
Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca, dependiente de la Secretaria Departamental de
Gestion Institucional.

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
Resolucion Departamental y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, la Direccion de Planificacion a través del Equipo de Organizacién y Métodos en

Firmas de Cghformidad

Este documigto es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno A{J’tb 191R0 BEpdA @ggnta( de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
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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.
coordinacién con Secretaria Departamental de Gestion Institucional, realizardn la difusion del
Manual de Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de uso exclusivo y de forma
obligatoria para los Servidores Publicos y Personal Eventual, que intervienen en los
procedimientos descritos en el presente Manual.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimiento por parte de los Servidores Publicos y
Personal Eventual intervinientes en los procedimientos; serd pasible a la aplicacién de las
sanciones a la responsabilidad por la funcion publica, prevista en la Ley N° 1178 de
Administracién 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

& Representa el inicio del procedimiento.

Representa una actividad dentro del procedimiento.

Representa la documentacion generada como consecuencia de la

actividad realizada dentro del procedimiento. .

Representa una decision que indica dos caminos a seguir.

Representa un procedimiento predefinido.

Fixmas de G6nformidad
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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 dem4s servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

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

Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser
realizada entre pdginas.
Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser

realizada en una misma pdgina.

Representa el fin del procedimiento.
11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se
detalla a continuacién, con la finalidad de una mejor compresién 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 los usuarios externo o interno del Organo
Ejecutivo Departamental.

b. Descripcién del Procedimiento. Explica el procedimiento a través del detalle de las
actividades; con el objeto de facilitar la éomprensién de quien consulta. En este acdpite,
se adjunta la descripcién de los procedimientos que comprende: Dotacién de Libros
Excedentes; Capacitacién a Bibliotecas en las Provincias del Departamento de Santa.
Cruz; Seleccidn, Codificacidn, Sistematizacién, Digitalizacién y Orden de Materiales de la
Biblioteca Departamental; y Recepcién y Despacho de Documentos; a través de estos se
puede distinguir en forma secuencial las actividades a desarrollar en los procedimientos,
las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsables de su ejecucidn,
documentos administrativos, legales o técnicos generados, asi como el tiempo empleado
en el desarrollo de cada una de las actividades.

&
Fi /1) Eirmas de Coffformidad

EREALT e
0 Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptblicos 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.

Los Formularios que se adjuntan en el presente Manual de Procedimientos, son los que a
continuacion, se enlistan:

a. Formulario de Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién.

b. Formulario de Acta de Entrega de Dotacion de Libros.

¢. Formulario de Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de Provincias.

d. Diagrama de Flujo del Proceso. El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla,
facilitard y brindard una descripcion clara de las actividades que deben desarrollarse en
los procedimientos que realizan la Dotacién de Libros Excedentes; Capacitacién a
Bibliotecas en las Provincias del Departamento de Santa Cruz; Seleccién, Codificacién,
Sistematizacion, Digitalizacién y Orden de Materiales de la Biblioteca Departamental; y
Recepcion y Despacho de Documentos, 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.

A7) IA\ Firmas de £onformidad
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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 puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INDICE ANEX0S

11.1. Procedimiento 01 Dotacién de Libros Excedentes

A. Insumos del Procedimiento. . 1
B. Descripcion del Procedimiento 1
C. Formularios del Procedimiento 8

11.2. Procedimiento 02 Capacitacion a Bibliotecas en las Provincias del Departamento de

Santa Cruz
A. Insumos del Procedimiento_________ 12
B. Descripcion del Procedimiento. 12
C. Formularios del Procedimiento 18

11.3. Procedimiento 03 Seleccion, Codificacién, Sistematizacién, Digitalizacion y Orden de
los Materiales de la Biblioteca Departamental

A. Insumos del Procedimiento. 21
B. Descripcion del Procedimiento. 21
C. Formularios del Procedimiento. . 25
D. Diagrama de Flujo del Procedimiento. .. e 26

11.4. Procedimiento 04 Recepcion y Despacho de Documentos

A. Insumos del Procedimiento______________________,__________________________,_,_________: _________________________________________ 27
B. Descripcion del Procedimiento. . 27
C. Diagrama de Flujo del Procedimiento. . . 29
) sl
Firmas fle Copiformidad
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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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 01 Dotacién de Libros Excedentes:

1. Oficio de Solicitud de Dotacién de Libros de la Institucién Solicitante.

2. Personalidad Juridica de la Institucion Solicitante.

3. Poder Legal de la Institucion Solicitante.

4. Fotocopia de Cédula de Identidad del Representante Legal de la Institucién Solicitante.
5. Plan de Distribucion de Dotacion de Libros Excedentes.

D

escripcion del Procedimiento 01 Dotacioén de Libros Excedentes:

B.

Secretario (a) . Inicio. Recibe Oficio de Solicitud de | a. Proveido -

Departamental de Dotacién de Libros enviado por la | Actividad 3. administrativos
Gestion Institucional Institucion Solicitante. - Actividad 1 al
(Despacho de 2. Toma conocimiento del Oficio de 4.

Gobernador) Solicitud de Dotacion de Libros.

3. Instruye mediante Proveido al
Profesional 1 Encargado (a) de
Biblioteca, proceder de acuerdo a
normas y procedimientos vigentes.

4. Remite Oficio de Solicitud de
Dotacién de Libros al Profesional 1
Encargado (a) de Biblioteca.

NOTAS (S):

a. En la actividad 1, y en adelante en
todas las actividades donde se
realicen la recepcién y envio de Oficio
y/0 Comunicacion Interna, se deberd
respetar los niveles jerdrquicos
correspondientes, sin omitir alguno,
de acuerdo a los canales de
comunicacidn establecidos.

|

Nl - Eirmas de Zonformidad
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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 demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Tiempo

Empleado

b.

En la actividad 1, y en adelante para
la aplicacién del Procedimiento 01,
se deberd tomar en cuenta el
Procedimiento 04 Recepcién y
Despacho de Documentos.

Profesional 1 5. Recibe Oficio de Solicitud de Dotacién | b. Oficio - b.10 dias hdbiles
Encargado (a) de de Libros. Actividad 11. administrativos
Biblioteca 6. Toma conocimiento del Oficio de | c.Informe Técnico - Actividad 5 al
(Secretaria Solicitud de Dotacion de Libros. - Actividad 15. 13.
Departamental de 7. Revisa si cuenta con los insumos y | d.Lista de Libros | c. 10 dias hdbiles -
Gestién otros documentos necesarios para | Excedentes Actividad 14 al
Institucional) efectuar la dotacidn de libros. En caso |  Destinados para 21.
que no cuente con todos los insumosy | Dotacién -
otros documentos necesarios, ir a la | Actividad 15.
actividad siguiente. En caso que | e. Borrador de
cuente con los insumos y otros| Convenio de
documentos necesarios, ir a la| Dotaciénde
actividad 15. Libros -
8. Coordina con el Responsable de la | Actividad 16.
Institucién Solicitante, para subsanar | f. Comunicacién
las observaciones. Interna -
9. Espera a que la Institucion | Actividad18.
Solicitante Subsane - las
observaciones. En caso que la
Institucién Solicitante no subsane, ir
a la actividad siguiente. Caso
contrario, ir a la actividad 14.
10. Elabora Oficio de respuesta, dando a
conocer las observaciones.
11.Imprime las copias necesarias del
Oficio.
12. Hace firmar el Oficio con el Secretario
(a) Departamental de Gestion
Institucional.
A il
4 o \ § /Firmas de/Conforpidad
/4 :
andivar
for BEea D .UALE
& Sene,
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé 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.

13. Fin. Envia Oficio de respuesta a la
Institucién Solicitante.

14. Recibe la documentacién subsanada
de la Institucion Solicitante.

15.Elabora el Informe Técnico de
respaldo y Lista de Libros Excedentes
Destinados para Dotacién, para
realizar la dotacién de libros a la
Institucién Solicitante.

16. Elabora el borrador del Convenio de
Dotacién de Libros.

17. Elabora Comunicacién Interna para
remitir el Convenio de Dotacion de
Libros al Secretario (a)
Departamental de Justicia.

18. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna.

19.Firma y sella la Comunicacién
Interna.

20. Adjunta en medio digital (CD) y en
fisico el borrador del Convenio de
Dotacidn de Libros a la Comunicacién
Interna y los siguientes documentos:
Personalidad Juridica, Poder Legal y
Fotocopia de Cédula de Identidad del
Representante Legal, el Informe
Técnico, la Lista de Libros Excedentes
Destinados para Dotacion y el Plan de
Distribucién de Dotacion de Libros
Excedentes.

21. Remite Comunicacién Interna a
Secretario (a) Departamental de
Gestién Institucional.

A
[\ Filmas 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 demds servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

25. Remite Comunicaciéon Interna al
Secretario (a) Departamental de
Justicia.

Secretario (a) 22. Recibe Comunicacién Interna. g.Ninguno d.2 dias hdbiles
Departamental de 23. Toma conocimiento de Comunicacién Administrativos
Gestién Institucional Interna. - Actividad 22 al
(Despacho de 24.Firma via de la Comunicacion 25.

Gobernador) Interna.

Secretario (a)
Departamental de
Justicia
(Despacho de
Gobernador)

26. Recibe Comunicacién Interna.

27. Toma conocimiento de Comunicacién
Interna.

28. Realiza las gestiones para la revisién
correspondiente para dar el visto
bueno u observaciones al Convenio de
Dotacién de Libros de la Institucion
Solicitante, de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes, emitiendo
Comunicacion Interna de respuesta.

29. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacioén Interna.

30. Remite Comunicacién Interna a
Secretario (a) Departamental de
Gestion Institucional.

h.Comunicacion
Interna -
Actividad 29.

e. 10 dias habiles
Administrativos
- Actividad 26 al
30.

Secretario (a)

31. Recibe la Comunicacion Interna

i. Proveido -

f 3 dias hdbiles

i ‘< Ko

Departamental de 32.Instruye mediante proveido al Actividad 32. administrativos
Gestion Institucional Profesional 1 Encargado (a) de - Actividad 31 a
(Despacho de Biblioteca proceder de acuerdo a 33.
Gobernador) normas y procedimientos vigentes.
33. Remite Comunicacién Interna y
Convenio al Profesional 1 Encargado
(a) de Biblioteca.
Profesional 1 34. Recibe Comunicacion Interna. J. Oficio - g. 5 dias hdbiles
Encargado (a) de 35. Toma conocimiento del proveido. Actividad 38. administrativos
Biblioteca
A
/T Firmas de Lonformidad
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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.
Lok Documento Tiempo
Responsable Actividad Cahiaiit Bmlodido
(Secretaria 36. Revisa la Comunicacién Interna de | k.Oficio - - Actividad 34 a
Departamental de respuesta segun visto bueno u | Actividad 42. 40.
Gestion observaciones emitidas por la | L Convenio de h.5 dias hdbiles
Institucional) Secretaria Departamental de Justicia, Datacién de administrativos
para aprobar o rechazar la solicitud | Libros - - Actividad 41 a
de dotacién de libros, en caso de | Actividad 43. 43.
rechazo, ir a la actividad siguiente, en | m. Acta de i. Tiempo sin
caso de aprobacion para la entrega | Entrega de determinar -
de la dotacién de libros a la| Dotacién de Actividad 44 a
Institucién  Solicitante, ir a la| Libros- 51.
actividad 41. Actividad 47. J. 5 dias hdbiles
37.Elabora ~ Oficio de respuesta de | n.Fotografias - administrativos
rechazo de dotacion de libros, dando | Actividad 49. - Actividad 52 a
a conocer las observaciones. o0.Comunicacion 57.
38. Imprime las copias necesarias del | Interna-
Oficio. Actividad 53.
39. Hace firmar el Oficio con el Secretario
(a) Departamental de Gestién
Institucional.
40. Fin. Envia Oficio de Respuesta de
rechazo a la Institucién Solicitante.
41. Elabora Oficio para la entrega de la
dotacion de libros a la Institucién
Solicitante. '
42. Imprime las copias necesarias del
Oficio.
43. Imprime las copias necesarias del
Convenio de Dotacién de Libros.
44. Coordina con Institucién Solicitante
la firma del Convenio de Dotacion de
Libros.
45. Firma y hace firmar el Convenio de
Dotacién de Libros a la Institucién
Solicitante, de acuerdo a normas y
. , procedimientos vigentes. "
' N / | . Finnas de/Confofmidad
{ Viprate LQ iy
I~ 10
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé 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.

‘mpleado

46. Elabora el Acta de Entrega de
Dotacion de Libros, para la entrega
de libros a la Institucién Solicitante.

47. Imprime las copias necesarias del
Acta de Entrega de Dotacion de

" Libros.

48. Realiza la entrega de la dotacién de
libros a la Institucién Solicitante de
manera publica, en la fecha pactada
en el Convenio de Dotacion de Libros.

49. Obtiene fotografias de la entrega de
dotacién de libros.

50. Firma y hace firmar el Acta de
Entrega de Dotacién de Libros a la
Institucién Solicitante.

51. Entrega un ejemplar del Acta de
Entrega Dotacién de Libros a la
Institucién Solicitante.

52. Elabora  Comunicacién  Interna
dando a conocer la entrega de
dotacién de libros a Institucion
Solicitante al  Secretario  (a)
Departamental de  Gestién
Institucional

53. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

54. Obtiene fotocopia simple del Acta de
Entrega de Dotacién de Libros. '

55. Adjunta fotocopia simple del Acta de
Entrega de Dotacion de Libros y
fotografias a la Comunicacién
Interna.

56. Envia Comunicacién Interna al
Secretario (a) Departamental de
jGestion Institucional.

G 94(' 1 Pgt#
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Este doéumento es copitrolado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

23



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 7 DE 29

SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

57. Fin, Archiva Comunicacién Interna, y

Convenio de Dotacién de Libros
firmado, Acta de Entrega de

Dotacidn de Librosy fotografias en la
Biblioteca Departamental.

NOTAS (S):

a.

En la actividad 48, para la entrega de
la dotacion de libros a la Institucién
Solicitante, se debe realizar Ia
entrega de libros de manera publica
para demostrar a la ciudadania, a
través de las redes sociales. Para lo
cual, se deberd coordinar si se
realizard en la Provincia o en las
instalaciones del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

~
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Este &ocumento es coptrolado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departaméntal de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos'internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

LISTA DE LIBROS EXCEDENTES DESTINADOS PARA DOTACION
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b | | | =
olnl2Sle|elNjo|aln|win~

=
£

-
(¢, ]

-
»

)
=~

-
=]

=
©

N
o

éETr’\RiA DEPARTAMENT/,\IL DE
ESTION INSTITY
o gm i G IONAL
wBAwd i
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 vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA 2024
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
ANEXO

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 ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO .
LISTA DE LIBROS EXCEDENTES DESTINADOS PARA DOTACION

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la Lista de Libros Excedentes Destinados para
Dotacion.

Alcance: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién, sera de uso de los Servidores Publicos
y el Personal Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz, dependiente de la Secretaria
Departamental de Gestion Institucional.

Instrucciones para llenado del Formulario: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién, sera
llenado por Servidores Publicos y Personal Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz
dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional, de forma digital de la siguiente
manera:

1. Excedentes Caja N°, registrar en el encabezado del formulario, el nimero de caja correspondiente al
material excedente, segln la secuencia utilizada en el orden de la Biblioteca Departamental de Santa
Cruz.

1.1. N°, registrar el orden de la secuencia numeérica del material excedente.

1.2. Autor, registrar el creador del material excedente.

1.3. Titulo, registrar la denominacién del material excedente.

1.4. Aiio, registrar el afio de publicacién del material excedente.

1.5. N° de ejemplares, registrar la cantidad de ejemplares del material excedente.

Emisioén: La emision de la Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacion, sera responsabilidad de
los Servidores Publicos y Personal Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz dependiente dé
la Secretaria Departamental de Gestion Institucional.

Frecuencia: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacion, se llenara cada vez que se ordene
un material excedente.

Distribucion: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién, se hara por medio impreso, por
parte de la Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca.

Denominacion Oficial: “Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién”.

Codigo de Norma: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacion, pertenece al Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.
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Este doct/{nento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autonoiis Departaniental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segiin
procedimientos internos y su-vigencia es vélida al momento de su aprobacion. :
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SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
ANEXO

GESTION
2024

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 son responsables por los informes y documentos que suscriban.

ACTA DE ENTREGA DE DOTACION DE LIBROS

n DATOS DE INSTITUCION SOLICITANTE

Nombrey Apellidos: ... us:s o suwsssusumassss covmessmsessomnses i i vaivs o snrai N° Cédula de Identidad......
INSHEUCION . ..o Direccién:............c.ccvueee.e.
Tl ONO ... ..ttt Correo electronico: ...........

BB DATOS DE INSTITUCION QUE REALIZA LA DOTACION DE LIBROS

Nombre:y: APBIIAOS: .cuseomim.sumuemsusunsss ssusinm wsommmmmmm w swmmees s N° Cédula de ldentidad......
INSHEUCION: . ..ot e Direccion:............ccovveee...
B =] T L O Correo electrénico: ...........

DATOS DEL MATERIAL ENTREGADO

N° Titulo Autor Ao Cantidad
Fecha de entrega:
: Firma y Sello
Firma y Sello Profesional 1 Encargédo (a) de la Biblioteca /
Institucién Solicitante ecretarig/Dgpartamental de
/) A Gestigh Mstituiopal
}%’5@/‘ s
e Y/ ; fud
ﬁ M r\)m 1 & L& L DE
Este dobumento es cghtrolado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa g @gﬁé&?%@ncuentra
/ regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento deLs[/ ﬂ a@;é?) 1\109‘\“, ki
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GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA 2024
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
ANEXO

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 son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
ACTA DE ENTREGA DE DOTACION DE LIBROS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la entrega de la dotacién de libros a Institucion
Solicitante.

Alcance: El Acta de Entrega de Dotacion de Libros sera de uso de los Servidores Publicos de la Biblioteca
Departamental de Santa Cruz, dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Acta de Entrega de Dotacion de Libros, sera llenado por
Servidores Publicos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz, dependiente de la Secretaria
Departamental de Gestion Institucional, de forma manual de la siguiente manera:

1. Datos de Institucion Solicitante:
1.1.Nombre y Apellidos, registrar los datos del contacto de la Institucion Solicitante para la dotacién de
libros.
1.2.N° Cédula de Identidad, registrar el nimero de carnet de identidad del contacto de la Institucion
Solicitante para la dotacién de libros.
1.3. Institucién, registrar el nombre de la Entidad Solicitante para la dotacién de libros.
1.4. Direccion, registrar la ubicacion de la Institucién Solicitante para la dotacion de libros.
1.5. Teléfono, registrar el numero telefénico de la Institucion Solicitante para la dotacién de libros.
1.6. Correo electrénico, registrar la direccion electrénica del correo de la Institucion Solicitante para la
dotacién de libros.
2. Datos de Institucion que realiza la dotacién de libros:
2.1.Nombre y apellidos, registrar los datos del contacto de la Institucion que realiza la dotacion de libros.
2.2.N° Cédula de Identidad, registrar el nimero de carnet de identidad del contacto de la Institucion que
realiza la dotacion de libros.
2.3. Institucion, registrar el nombre de la Entidad que realiza la dotacion de libros.
2.4. Direccion, registrar la ubicacion de la Institucion que realiza la dotacion de libros.
2.5. Teléfono, registrar el nimero telefonico de la Institucion que realiza la dotacion de libros.
2.6.Correo electrénico, registrar la direccion electronica del correo de la Institucion que realiza la
dotacion de libros.
3. Datos del material entregado:
3.1.N°, registrar el orden de la secuencia numérica del material entregado.
3.2. Titulo, registrar la denominacion del material entregado. ,
3.3. Autor, registrar el creador del material entregado.
3.4. Ao, registrar el afio de publicacion del material entregado.
3.5. Cantidad, registrar el nimero de ejemplares del material entregado.
4. Fecha de entrega, registrar el DD (dia), MM (mes) y AA (afio) de la entrega de dotacién de libros.
5. Firmay sello:
5.1. Institucion Solicitante, registrar firma y sello del contacto de la Institucién Solicitante para la dotacién
de libros, en sefial de conformidad.
Firmas de Conformidad
%
s Landrvar
ot EST},‘?& ! STITUCIONA?L o
Este documfnto es contro do por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténom R’a"r%é?tgl ﬂe Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin

procedlmleqtos internos y U vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
ANEXO

GESTION
2024

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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

5.2.Profesional 1 - Encargado (a) de la Biblioteca/Secretaria Departamental de Gestion
Institucional, registrar firma y sello del Servidor Publico Departamental de la Biblioteca, responsable

de la entrega de la dotacion de libros, en sefial de conformidad.

Emisién: La emision del Acta de Entrega de Dotacion de Libros, sera responsabilidad del Profesional 1
Encargado (a) de Biblioteca, dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional.

Frecuencia: El Acta de Entrega de Dotacién de Libros, se llenara cada vez que se realice la entrega de

dotacion de libros a Institucion Solicitante.

Distribucién: La distribucién del Acta de Entrega de Dotacion de Libros, se hara por medio impreso, por

parte del Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca.

Denominacion Oficial: “Acta de Entrega de Dotacién de Libros”.

Codigo de Norma: El Acta de Entrega de Dotacion de Libros, pertenece al Manual de Procedimientos de la

Biblioteca Departamental de Santa Cruz.
Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

/AN Firfpas de Confgrmidad
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Este documen;‘o es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiern%
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 01 Dotacion de Libros Excedentes

Secretario (a)
Departamental de

Secretaria fa) Depariamestal de Geathin Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca er
Institucioral (Secretaria Departamental de Gestion Institucional) Justicia

(Despacho de Gobernador) P (Despacho de

Gobernador)

Firma viade la Comunicacién Int
Inicio Comunicacién municacion Intema.
Interna. ¥/\
A
v

A
Recibe Oficio de
Solicitud de Dotacién
de Libros enviado por

A4
Instruye mediante Proveldo . - Esperaaquela
al Profesional 1 Encargado Oficio de Solicitud de #Cuenta con Io Responsable de la Institlfcién Sglicitante
(a) de Biblioteca, proceder p»| Dotacién de Libros. insumos y otros No- ¥ Institucion Solicitante, = b I
de acuerdo a normas y documentos? para subsanar las Subsans: Be
procedimientos vigentes. J\ observaciones observaciones.
i A
v
Revisa si cuenta con NOTA (S):

Envia Oficio de
respuesta a la (e
Institucion Solicitante.

3
Si

Hace firmar el Oficio
con el Secretario (a)
Departamental de
Gestion Institucional.

A

Coordina con el

Toma conocimiento de
Comunicacion Interna.

la Institucién
Solicitante. (1) (2)
v s v
. Realiza las gestiones para la
Elabora Comunicacion N
_— i . al revision correspondiente para dar
Tomg conomrr_'ngnto del Imprime I?s copias Interna para remitir et Imprime las copias el visto bueno u observaciones al
Oficio de Solicitud de . necesarias de la g Convenio de Dotacién de Fin . ) Convenio de Dotacién de Libros
N . IO Libros al Secretario (a necesarias del Oficio. de la Institucién Solicitante, de
Dotacién de Libros.. Comunicacién Interna.
Departamental de Justicia. acuerdo a normas y
procedimientos vigentes. (4)
] A A :
h 4 ; A 4
Toma conocimiento Firma y sella la Elabora el borrador del :‘s‘az‘;: aogzlg diea Imprime las copias
de Comunicacion o P Convenio de Dotacién P! . necesarias de la
Int Comunicacién Interna. de Libros conocer las c icacién Int
nterna. . observaciones. omunicacion Intema.
A A & ]
: A4 No ;
- Adjunta en medio digital Elabora el Informe Técnico Recibe la \ 4
Comunicacion N de respaldo y Lista de Libros . o
Interna b (D) ven felco el Excedentes Destinados para documentacion . ¢La Institucion
' orrador del Convenio de Dotacidn, para reslizar la < stibsanadadeia - Si Solicitante subsana
Dotacién de Libros a la i6n de i L a gbservaciones?.
\/—L\ icaic dotacién de libros a la Institucion Solicitante
Comunicacién Interna. (3) Institucién Solicitante. .

Toma conocimiento del
Oficio de Solicitud de

los insumos y otros
B+ documentos necesarios
para efectuar la

(1) En las actividades donde se realicen la recepcién y envio de Oficio y/o Comunicacion Interna, se deberd respetar los niveles

jerarquicos correspondientes, sin omitir alguno, de acuerdo a los canales de comunicacién establecidos.

0Z

(2) Para la aplicacion del Procedimiento 01, se debera tomar en cuenta el Procedimiento 04 Recepcién y Despacho de Documentos.
(3) Adjunta en medio digital (CD) y en fisico también los si Jurldica, Poder Legal y Fotocopia de
Cédula de Identidad del Representante Legal,, el Informe Técnico, la Lista de leros Excedentes Destinados para Dotacién y el Plan

de Distribucién de Dotacién de Libros Excedentes.
(4) El Secretario (a) Departamental de Justicia emite Comunicacién Interna de respuesta.

Dotacion de Libros.

dotacion de libros.
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 01 Dotacion de Libros Excedentes

bi

Secretario (a)
Departamental de . .
o S Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca
Gestion Institucional : e L
(Secretaria Departamental de Gestiéon Institucional)
(Despacho de
Gobernador)
Revisa la Comunicacién Interna
de respuesta segin visto bueno 7 Se apnueba Elabora Oficio para la Imprime las copias
u observaciones emitidas por la ;e 3 . o
Secretaria Departamental de solicitud de dotacién i ps| Sntrega de la dotacidn Imprime las copias - necesarias del
Justicia, para aprobar o de libros? de libros a la Institucion necesarias del Oficio. Convenio de Dotacion
rechazar la :ol;ft;ﬂu: de dotacién Solicitante. de Libros.
le libros
v
v Elabora el Acta de Firma y hace firmar el Coordina,cen
Recibe Comunicacion . id Convenio de Dotacién de - '
Toma concecimiento del El:\trega de Dotacion de Libros a la Institucién Institucion Solicitante la
Interna. - No Libros, para la entrega 1t = 3 "
proveido. A de libros ala Institucién Solicitante, de acuerdo a firma del Convenio de
J\ aa Insttuct normas y procedimientos Dotacién de Libros
H Solicitante. vigentes. i
i A H
\ 4 ; v \ 4
" Elabora Oficio de . s Realiza la entrega de la
Instruye mediante proveldo B . .. 5 *
al Profesional 1 Encargado Recibe Comunicacion . respuesta de rechazo nelzne‘l'a'?:s'f&??{fde dotacién de libros a la Obtiene fotografias de
(a) de Biblioteca proceder Interna. de dotacion de libros, Entrega de Dotacion de » m':::::':gg,i:"‘zf,’:e,eﬁa | la entrega de dotacién
de az‘fef_“la "°ymﬂf y dando a conocer las g Libros pactada en el Convenlo de de libros.
procedimientos vigentes. observaciones. . Dotacién de Libros. (5)
h 4 h 4
Elabora Comunicacion ; <
) Interna dando a conocer la Entrega un ejemplar Firmay hace firmar el
Imprime las copias entrega de dotacién de libros del Acta de Entrega Acta de Entrega de
necesarias del Oficio. a Institucién Solicitante al Dotacién de Libros a la < Dotacién de Libros a la
Sesielario @) Depanamenl Institucion Solicitante. Institucién Solicitante.
v v
Hace firmar el Oficio 5 s Obtiene fotocopia Adjunta foticopia NOTA (Sk
con el Secretario (a) Imprims [as copias simple del Acta de simpledel-Acta de
De necesarias de la B - $=| Entrega de Dotacion de (5) Para la entrega de la dotacién
partamental de c ieeloRilit Entrega de Dotacion de 5 h de b | itucio
Gestién Institucional omunicacion Interna. Libros, Libros y fotografias a la e libros a la Institucion
. - Comunicacion Interna. Solicitante, se debe realizar la
firma la entrega de libros de
\ 4 \ 4 manera publica para
i K ‘Archiva Comunicacion ) . demostrar a la ciudadania, a
Envia Oficio de Interna, y Convenio de Envia Comunicacién través de las redes sociales.
Respuesta de rechazo Dotacién de Libros firmado, P Interna al Secretario (a) Para lo cual, se debera
ala Institucion Acta de Entrega de Dotacion Departamental de coordinar si se realizaré en la
Solicitante. de Libros y fotografias en la Gestién Institucional. Provincia o en las
Biblioteca Departamental instalaciones  del Gobiemno
Auténomo Departamental de
Santa Cruz.
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SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

ANEXO

GESTION
2024

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 02 Capacitacion a Bibliotecas en las Provincias del
Departamento de Santa Cruz:

1. Ninguno.

B. Descripcion del Procedimiento 02 Capacitacién a Bibliotecas en las Provincias del
Departamento de Santa Cruz:

Profesional 1
Encargado (a) de
Biblioteca
(Secretaria
Departamental de
Gestioén
Institucional)

Inicio. Elabora  Propuesta de
Capacitacién a Bibliotecas con temas
técnicos que se requieren para
apoyar al fortalecimiento de
Bibliotecas existentes del
departamento de Santa Cruz y
creacion de nuevas Bibliotecas, segiin
necesidades actuales y acciones de
fomento a la escritura, lecturas y
accesos a libros.

Elabora Comunicacién Interna.
Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

. Adjunta Propuesta de Capacitacién a

Bibliotecas a la Comunicacidén
Interna.

Envia Comunicacién Interna al
Secretario (a) Departamental de

Gestion Institucional.

NOTAS (S):
a. En la actividad 5, y en adelante en

todas las actividades donde se
realicen la recepcién y envio de
Comunicacién Interna u Oficio, se
deberd  respetar los  niveles
jerdrquicos correspondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los

a.Propuesta de
Capacitacién a
Bibliotecas -
Actividad 1.

b.Comunicacién
Interna -
Actividad 3.

a.5 dias habiles
administrativos
- Actividad 1 al
5.

I Fikmas ¢é Confdrmidad

i

iste documento ﬁ controlado por el Organo Ejecutivo del Go@efno Auténoﬁf(‘i epé;%é}nental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra
gulada segtin procedimientos internos y su vigencia es vélida el momento de su aprobacion.
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

comunicacion

canales de
establecidos.

b. Enla actividad 5, y en adelante para
la aplicacién del Procedimiento 02,
se deberd tomar en cuenta el

Procedimiento 04 Recepcién y
Despacho de Documentos.

Secretario (a)

6. Recibe Comunicacion Interna.

¢. Proveido -

b. 3 dias hdbiles

Departamental de 7. Toma conocimiento de la| Actividad 9. administrativos
Gestion Institucional Comunicacién Interna. - Actividad 6 al
(Despacho de 8. Analiza Propuesta de Capacitacién 10.
Gobernador) para la aprobacién o rechazo. En
caso de rechazar o aprobar la
Propuesta de Capacitacién, ir a la
actividad siguiente.
9. Instruye mediante Proveido al
Profesional Experto realizar la
Comunicacién Interna de respuesta
de aprobacion o rechazo.
10.Envia Comunicacién Interna al
Profesional Experto.
Profesional Experto | 11. Recibe Comunicacién Interna. d.Comunicacion ¢. 5 dias hdbiles
(Secretaria 12. Toma conocimiento del Proveido. Interna - administrativos
Departamental de 13. Elabora Comunicacién aprobando o | Actividad 14. - Actividad 11 al
Gestidn rechazando la propuesta de 16.
Institucional) capacitacion.
14. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.
15. Hace firmar la Comunicacién Interna
al Secretario (a) Departamental de
Gestidn Institucional,
16. Envia Comunicacién Interna al
Profesional 1 Encargado (a) de
Biblioteca.
Profesional 1 17. Recibe la Comunicacién Interna. e. Afiche d. 5 dias hdbiles
Encargado (a) de 18. Toma conocimiento de la | Publicitario - administrativos
Biblioteca Comunicacion Interna. En caso quela |  Actividad 20. -Actividad 17 al
(Secretaria misma sea de rechazo de la 27.
Departamental de Propuesta_de Capacztaczcyad&a la

A Firinas dq( Conqumfdad

lada segun pro

imientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

L}
Adigvame
documento esl c ﬁZ/tmlado por el Organo Ejecutivo deb@‘d&mnazat@tml;gewﬂepartamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra
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Gestién
Institucional)

actividad siguiente. En caso que la

misma sea de aprobacion de la
Propuesta de Capacitacién, ir a la
actividad 20.

19. Fin, Archiva la Comunicacién Interna
recibida.

20. Elabora el borrador del Afiche
Publicitario para la publicacién
digital de la Capacitaciéon a
Bibliotecas.

21.Coordina y envia el borrador del
Afiche Publicitario y contenido para
la publicacion digital de la
Capacitacién a Bibliotecas, a la
Direccién de Comunicacién para la
elaboracién del disefio final.

22.Realiza la coordinacién con la
Direccién de Comunicacién la
recepcion del diserio final del Afiche
Publicitario para la publicacién
digital de Ia Capacitacion a
Bibliotecas.

23.Elabora  Comunicacién  Interna

adjuntando Propuesta de
capacitacién a Bibliotecas dirigidas a
las Sub gobernaciones.

24. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna.

25. Adjunta el Afiche Publicitario de la
Capacitacién a Bibliotecas a la
Comunicacién Interna.

26. Hace firmar la Comunicacién Interna
con el Secretario (a) Departamental
de Gestién Institucional.

27.Entrega Comunicacién Interna - al
Servicio Departamental de
Coordinacién Territorial (SER-DCT),
para la remision a todas las Sub

f- Comunicacién
Interna -
Actividad 24.

°

N
N / Firmas gde Confbrmidad

Esf documento es controlado por el Organo Ejecutivo deli?g

-3 :,’ sl
ut6riBM6 Bepartamental 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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. e . Empleado
Gobernaciones del Departamento de
Santa Cruz.
Director (a) del 28. Recibe Comunicacion Interna. g.Ninguno e. 2 dias hdbiles
Servicio 29. Toma conocimiento de la administrativos
Departamental de Comunicacién Interna. - Actividad 28 al
Coordinacién 30.Firma via de la Comunicacién 31.
Territorial (SER- Interna.
DCT) 31.Envia Comunicacién Interna al
(Secretaria Director (a) de Gestion Provincial.
Departamental de
Gestién
Institucional)
Director (a) de 32. Recibe Comunicacién Interna. h.Ninguno f 2 dias hdbiles
Gestién Provincial 33. Toma conocimiento de la administrativos
(Servicio Comunicacién Interna. - Actividad 32 al
Departamental de 34.Firma la via de la Comunicacion 35.
Coordinacién Interna.
Territorial (SER- 35. Envia Comunicacién Interna a las
DCT) diferentes Sub Gobernaciones del
Departamento de Santa Cruz.
Sub Gobernadores 36. Recibe Comunicacién Interna. i. Ninguno g. 5 dias hdbiles
(Despacho del 37. Toma conocimiento de la administrativos
Gobernador) Comunicacién Interna. - Actividad 36 al
38.Realiza las gestiones con las 39,
diferentes instituciones de los
municipios que forman parte de su
provincia.
39. Envia la propuesta de Capacitacién a
Bibliotecas a las  diferentes
instituciones de los municipios. y
Instituciones de los | 40. Recibe la propuesta de Capacitacién | j. Oficio - h. Sin determinar
Municipios a Bibliotecas. Actividad 43. por ser una
41. Toma conocimiento de la propuesta institucion
de la capacitacién. En caso de estar externa al
interesado contacta y coordina via Gobierno
teléfono y/o correo electrénico con el Auténomo
Profesional 1 Encargado (a) de Departamental
Biblioteca, la fecha disponible para la de Santa Cruz -
capacitacién 'y  otros  detalles
N [ I7"17mas de/Confo/mldad

ste documento es ontmlado por el Organo Ejecutivo del Gob/erno AL}ténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra
egulada segun prox ed/mlentos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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pertinentes, ir a la actividad 43. En

caso de no estar interesado, ir a la
actividad siguiente.

42.Fin. Archiva la propuesta de
Capacitacién a Bibliotecas.

43. Elabora el Oficio de Solitud de

Capacitacién.

44.Envia Oficio de Solicitud de
Capacitacion al Secretario (a)
Departamental de Gestion
Institucional.

NOTAS (S):

a. En la Actividad 41, El Profesional 1
Encargado (a) de Biblioteca podrd
realizar el seguimiento
correspondiente a la Comunicacién
Interna enviada a las Provincias y
Municipios, a través de Illamadas

Actlvzdad 40 al
44,

telefonicas.
Secretario (a) 45. Recibe Oficio de Solicitud de | k Proveido - i. 2 dias hdbiles
Departamental de Capacitacioén. Actividad 47. administrativos
Gestion Institucional | 46. Toma conocimiento del Oficio de - Actividad 45 al
(Despacho de Solicitud de Capacitacion. 48.
Gobernador) 47.Instruye mediante Proveido al

Profesional 1 Encargado (a) de

Biblioteca, dar atencién a la misma.

48. Remite Oficio de Solicitud de

Capacitacién al Profesional 1

Encargado (a) de Biblioteca.
Profesional 1 49. Recibe Oficio. L Lista de, J. 5 dias hdbiles
Encargado (a) de 50. Toma conocimiento del Oficio. Asistentes administrativos
Biblioteca 51. Coordina con la Escuela Crucefia de | Capacitacién a - Actividad 49 al
(Secretaria Administracién Publica (ECAP) para | Bibliotecas de 54.
Departamental de realizar la Capacitacion. Provincias - k. Sin determinar
Gestion 52. Coordina con él o los profesionalesdel |  Actividad 56. de acuerdo al
Institucional) equipo de la Biblioteca | m. Fotografias - cronograma -

Departamental para realizar la| Actividad 57. Actividad 55 al

capacitacion a las Instituciones de los 57.

municipios.

L

Fmas de %mjérm/dad

i
ste documento es [e tmlado por el Organo Ejecutivo del Goblemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra

gulada segun pro

/mlentos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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G , mpleado
n.Comunicacion L. 5 dias hdbiles

53. Gestiona la asignacién de vidticos y

combustible, enmarcados en el | Interna- administrativos
reglamento de vidticos vigente. Actividad 59. - Actividad 58 al
54. Gestiona con la Direccién de Recursos 62.

Humanos para realizar el registro de
Asistencia los dias de capacitacién, a
través del Formulario de Permiso.

55. Dicta la capacitacién en Biblioteca
provincial en la fecha de acuerdo al
Oficio.

56.Llena la Lista de Asistentes
Capacitacion a  Bibliotecas de
Provincias.

57. Toma fotografias de la Capacitacion.

58. Elabora Comunicacion Interna
informando la conformidad de la
capacitacién a  Bibliotecas  al
Secretario (a) Departamental de
Gestidn Institucional

59. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna.

60. Adjunta a la Comunicacién Interna
Fotocopia Simple del Lista de
Asistentes Capacitaciéon a Bibliotecas
de Provincias y Fotografias de la
capacitacion a Bibliotecas.

61. Firma y sella la Comunicacién Interna.

62.Fin. Envia Comunicacién Interna al
Secretario (a) Departamental de
Gestion  Institucional  para  su
conocimiento, y al Director (a) de
Comunicacién para su publicacién en
las plataformas digitales del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa

Cruz.

Est# documento es /c{nnt{'olado por el Organo Ejecutivo del le no Au nomo'bepartamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra
regulada segun protedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

/

13



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL —
DE SANTA CRUZ
g;%ng; SECRETARIA DEPARTAMENTAL
ey DE GESTION INSTITUCIONAL
g;mrmmal GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA 2024
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
ANEXO

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 piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

LISTA DE ASISTENTES

ON A BIBLIOTECAS DE PROVINCIAS

e | e b | | e | eh | d | e | b |
o|o|N|o|a|h|o|d|a|o|@ @ N o G N =

N
o

N
-

N
N

N
w

n
i

N
(S,

N
(2]

N
=~

N
(-]

)

(2]
o
™
™~

4 Landiva?
AMENTAL DE

G
Este documento es contrdlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA I DE I
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA 2024
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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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INSTRUCTIVO PARA LLENADO
LISTA DE ASISTENTES CAPACITACION A BIBLIOTECAS DE PROVINCIAS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de los asistentes de la capacitacién a bibliotecas de
provincias.

Alcance: La Lista de Asistentes Capacitacién a Bibliotecas de Provincias, sera de uso de los Servidores
Plblicos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz dependiente de la Secretaria Departamental de
Gestion Institucional.

Instrucciones para llenado del Formulario: La Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de
Provincias, sera llenado por Servidores Publicos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz dependiente
de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional, de forma manual de la siguiente manera:

1. Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de Provincias, registrar los datos completos de la
capacitacion a Biblioteca de Provincias.
1.1. Provincia, registrar la provincia donde se dicta la capacitacion.
1.2. Municipio, registrar el municipio donde se dicta la capacitacion.
1.3. Capacitacion, registrar el nombre del tema a dictar en la capacitacion.
1.4. Facilitador, registrar el nombre del instructor que va dictar la capacitacion.
1.5. Fecha, registrar la fecha en la que se dicta la capacitacion.
1.6. Horario, registrar el tiempo en horas en que se dicte la capacitacion.
1.7.N°, registrar el orden de la secuencia numérica del asistente a la capacitacion.
1.8.Nombre y Apellidos, registrar nombre y apellidos del asistente a la capacitacion.
1.9. Institucion, registrar el nombre de la Institucion a la cual pertenece el asistente a la capacitacion.
1.10. N° de Celular, registrar el nimero del teléfono movil del asistente a la capacitacion.

Emisién: La emisién de la Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de Provincias, sera
responsabilidad del Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca, dependiente de la Secretaria Departamental
de Gestion Institucional.

Frecuencia: La Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de Provincias, se llenara cada vez que dicte
una capacitacion la Biblioteca Departamental de Santa Cruz.

Distribucién: La Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de Provincias, se hara por medio impreso,
por parte del Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca. ) .

Denominacién Oficial: “La Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de Provincias”.

Codigo de Norma: La Lista de Asistentes Capacitacion a Bibliotecas de Provincias, pertenece al Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz.

Tamaiio: Tamario Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

A a A’
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Este docun%ento es controladq/ por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autéhomo Depa amental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.



Anexo

Gobierno Auténomo Departamental de Sz
Secretaria Departamental de Gestién Institu..onal
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz

‘ruz

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 02 Capacitacion a Bibliotecas en las Provincias del Departamento de Santa Cruz

]

Secretario (a) Director (a) del Servicio
Departamental de Profesional Experto Departamental de
Profesional 1 Encargado de Biblioteca (Secretaria Gestion i o Courdinaglon Tenitarial
% I Institucional (Secretaria Departamental de Gestion (SER-DCT)
Departamental de Gestion Institucional) Institucional) (Secretaria
(Despacho de Departamental de
G obernador) Gestion Institucional)
™ Adjunta el Afiche
Injcio Imprime las copias Publicitario de la
necesarias de la 2 Capacitacion a
Comunicacion Interna. Bibliotecas a la
Comunicacion Interna.
v A
Elabora Propuesta de Elabora Comunicacién Hace firmar la —
Capacitacién a Bibliotecas con Interna adjuntando Comunicacién Interna Comunicacién
;’;’:;;:lf:ls{g:;:“:ﬂ:'z: Propuesta de capacitacién a con el Secretario (a) P Interna.
Bibliotecas existentes del Bibliotecas dirigidas a las Departamental de
departamento de Santa Cruz(1) Sub gobernaciones. Gestién Institucional. \_/_\
Y A v
Realiza la coordinacién con la T Hace firmar la
) Elabora Direccién de Comunicacién la Comunicacion Comunicacién Interna Toma conocimiento
i Comunicacion Tepepcion Jal deeo fina! dal Interna. <t al Secretario (a) de la Comunicacion
s Afiche Publicitario para la ;
!*” Interna. publicacién digital de la . Departamental de Interna.
h‘ J Capacitacién a Bibliotecas. \_/—\ Gestion Institucional.
23 i :
g v 4 v A v
) ) Coordina y envia el borrador del L Instr Proveid . . i i
Imprime las copias Afiche Publicitario y contenido Toma conocimiento "2’,“3;?;:{2:;‘.‘;;2;2 ° Comunicacién Imprime las %op:as Firma viade la
necesarias de la g:;:.:;g‘:‘“:"é?é‘h:a':':z '|°a de la Comunicacién realizar la Comunicacion £ 2 Interna. n(e:g?nss:lliizcigna Comunicacion
Comunicacién Interna. ion Interna de respuesta de
Dzzf&’:;o?&‘;:gﬁ:’;\::a Intema: aprobacién o rechazo. Interna. Interna.
A ‘ 2 F Y
)4 v
Elabora el borrador del Analiza Propuesta de Elabora Comunicacién
Afiche Publicitario para 2Se aprueba 13 Capaditacién para la s aprobando o
la publicacion digital de [« Si Propuesta de st e e e Provorder B  rechazandoa
la Capacitacion a Capacitacién? Propuesta de Capacitacién, ir 2| Frovelde: propuesta de
Bibliotecas. _ a la actividad siguiente. capacitacion.
No - A
v ;
Archiva la Toma conocimiento
Comunicacién de la Comunicacion
Interna recibida. Interna.
A OTA (S):
Fi (1) LaF de C; itacion a Bibli también es para la  creacion de nuevas Bibliotecas, esta
n propuesta es seglin necesidades actuales y acciones de fomento a la escritura, lecturas y accesos
a libros.
v (2) En las actividades donde se realicen la recepcion y envio de Comunicacién Interna u Oficio, se
Adjunta Propussta do debera respetar los niveles jerarquicos correspondientes, sin omitir alguno, de acuerdo a los
Capacitacion a Comunicacion canales de comunicacién establecidos.
Bibliotecas a la Interna. (3) Para lg 'aplicacién del Procedimiento 02, se debera tomar en cuenta el Procedimiento 04
Comunicacion Intema. Recepcion y Despacho de Documentos.
@@ .
Y] /“}\'
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Secretaria Departamental de Gestion Institu. _nal
 Manual de Procedimientos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz
" Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 02 Capacitacion a Bibliotecas en las Provincias del Departamento de Santa Cruz

ol

. D't"_e}:t‘"; (a) de | Secretario (a)
estion Provincia
O Departamental de . i
(Servicio Sub Gobernadores Gestion Profesional 1 Encargado de Biblioteca
Departamental de (Despacho del Instituciones de los Municipios mstituclonal (Secretaria Departamental de Gestion
Coordinacién Gobernador) D ho d Institucional)
Territorial (SER- (Despacho de
DCT) Gobernador)
Dicta la capacitacion L'eft'a Lista de
en Biblioteca " Capsa'gg‘c‘gi a
el Gromegh
e - Provincias.
i A
; h 4
Y Gestiona con fa Direccion
Comunicacion de Recursos Humanos i
interna. para realizar el registro de Toma fotografias de
: Asistencia los dias de la Capacitacion.
\/\ capacitacion, a través del
Formulario de Permiso.
A 7
h 4 : v
i Gestiona la asignacién de Elabora Comunicacién
Toma conocimiento viéticos y combustible, Intemfa |n6%m;a§|dlo la
de la Comunicacion enmarcados en el COplomy cac nee
oIy € itacion a Bibl
Interna. reglamento de vidticos Socretario (g)aDepa':t:a:\ziteall
igent i
vigente. de Gestion Institucional.
x -
h 4 ] h 4
Er de ] Coordina con el o los " .
Firma la via de la Comunicacién cnr;?a?:; ;;ﬁgmr&gfz\e Elabora el Oficio de Oficio de Solicitud de grcg%sl_iolnalesD del enluipo ?:I |ﬂ2(r:|;nsz rIiﬁ:s %%P::s
+ (¥ o correo ele nico con el 5 i 1A
Comunicacion B Interna. {,,q,es‘-,,,,a, 1 Encargado de > Solitud de P Capacitacion. pam' bllotoce, laecp;apa mental oo
Interna. Biblioteca, la fecha disponible Capacitacion. alas Instituciones de los
e para la capacitacion. (4) (5)  — municipios, Interna.
2 A :
A4 Si A 4 i A 4
. . L Coordina con la Adjunta a la Comunicacién
Toma conocimiento {Esté interesado en B Archiva la propuesta Toma conocimiento Escuela Crucenia de Interna Fotocopia Simple del
de la Comunicacion propuesta de No- | de Capacitacion a del Oficio de Solicitud Administracion Pablica et e e
Interna. = cepacatin? Bibliotecas. de Capacitacion. (ECAP) para realizar la Provincias y Fotografias de la
Capacitacion. capacitacion a Bibliotecas.
A A i
I A i ! R R A 4
Realiza las gestiones con Recibe la propuesta de :
las diferentes o it . Firmay sella la
insttuciones 46 ko C;?;%Ezﬁ: ° Fin Rt Comunicacién
municipios que forman i del Oficio.
sl Interna.
parte de su provincia.. H
: A - 1 ’
NOTA (S): Instruye mediante : e
Proveido al Profesional Oficio. Gestién Institucional para su
(4) Las Instituciones de los Municipios, en caso de estar interesado contacta y coordina con el 1 Encargado de : el e
Profesional 1 Encargado de Biblioteca, otros detalles pertinentes. Biblioteca, dar atencion en s plataformas digitales del
(5) EI Profesional 1 Encargado de Biblioteca podr4 realizar el seguimiento correspondiente a la ala misma. D o i
Comunicacién Interna enviada a las Provincias y Municipios, a través de llamadas telefonicas.
' Fin
/\\ i
/ N /’ , FIRI’KS DE CONFORMIDAD
. . A : )
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SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
ANEXO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Ptblico 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 son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumos del Procedimiento 03 Seleccion, Codificacion, Sistematizacién, Digitalizacién y
Orden de los Materiales de la Biblioteca Departamental:

1. Ingreso de Material de Biblioteca obtenido por los siguientes medios:
e Por convenio
e Por suscripcién
e Porcompra
e Por donacién
e Por intercambio

2. Materiales que corresponden a la memoria histérica de la planificacién cruceiia, los
cuales se preservan desde 1960 en adelante, en la Biblioteca y que aiin no han sido
sistematizados.

B. Descripcion del Procedimiento 03 Seleccion, Codificacién, Sistematizacion, Digitalizacion
Y Orden de los Materiales de la Biblioteca Departamental:

Servidores Publicos
y el Personal
Eventual del
Programa
Fortalecimiento
para manejo de la
memoria histérica
del GAD SCZ
(PRODIMA)
(Secretaria
Departamental de
Gestion
Institucional)

Selecciona el

Inicio. material

obtenido por cualquiera de los| Excedentes
insumos descritos. Destinados para
Revisa el estado fisico del material. Dotacién -

En caso de encontrarse en mal estado | Actividad 10.

ir a la actividad siguiente. Caso de | b.Material
encontrarse en buen estado, ir a la codificado -
actividad 7. Actividad 11y

Verifica si la reparacién del material | 12.

en mal estado es de mayor o menor | c. Material
grado. En caso que sea de mayor | sistematizado -
grado, ir a la actividad siguiente. En | Actividad 13.
caso sea en menor grado, ir a la | d Material
actividad 6. escaneado -
Realiza el inventario del material de | Actividad 16.
mayor grado de reparacion. e. Material

. Fin. Separa el material de mayor | digitalizado -
grado de reparacion en una caja para |  Actividad 18.

posterior trdmite administrativo de
servicio de imprenta.

a Lzsta de leros v

a.3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 1 al
14.

b. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 15 al
18

c. 1 dia habil
administrativg -
Actividad 19.

Fn‘mas de %form)ﬂad

Ey & -

Este doéumento es contrc;lado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedlmlentos /n;emos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARiA DEPARTAMENTAL DE
GESTION INSTITUCIONAL

GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA 2024
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
ANEXO

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

Empleado a8

6. Restaura el material de menor grado
de reparacion.

7. Revisa el material en el Catdlogo
Digital, si fue sistematizado o no. Si el
material ya fue sistematizado, ir a la
actividad =~ siguiente, si no fue
sistematizado, ir a la actividad 12.

8. Revisa con cudntos ejemplares
cuenta el material en el Catdlogo
Digital y en las estanterias. En caso
que exista mds de 3 ejemplares, ir a la
actividad siguiente. En caso que
exista menos de 3 ejemplares, ir a la
actividad 11.

9. Separa el material sistematizado en
una caja de excedentes.

10. Fin. Coloca el sello de “excedente”y lo
agrega a la Lista de Libros
Excedentes Destinados para
Dotacion.

11. Codifica el material sistematizado
(nuevo ejemplar): coloca el sello,
asigna de numero de inventario,
asigna de cédigo Dewey y Cutter,
elabora etiqueta o marbete, ir a la
actividad 19. '

12. Codifica el material no sistematizado:
coloca el sello, asigna nimero de
inventario, asigna cédigo Dewey y
Cuttery elabora etiqueta o marbete.

13. Sistematiza el material
introduciendo la informacién del
material en el Catdlogo Digital.

14. Revisa si el material es de Autoria de
la Gobernacion de Santa Cruz, o
instituciones anteriores de las cuales
la Gobernacién ha preservado sus
materiales histéricos. Si el material
no es de Autoria de la Gobernacién de

Firmas de Conformidad

Este doéumento es controlado or el Organo Ejecutivo del Goblemg%’ @@ m,em:a/ de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun ﬁroced/mlentos /ntemos su vigencia es vélida al momento dessUagrobaeiom: » <+
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GESTION
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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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Santa Cruz, o instituciones anteriores
de los cuales la Gobernacién ha
preservado sus materiales histéricos
ir a la actividad 19. Caso contrario, ir
a la actividad siguiente.

15. Escanea el material Autoria de la
Gobernacién de manera integra.

16.Edita las imperfecciones de Ios
materiales escaneados.

17. Registra en el Catdlogo Digital el
campo de informacion
correspondiente al formato del
material.

18. Archiva el material escaneado en la
carpeta del Catdlogo Digital en el
formato correspondiente, generando
la digitalizacion del mismo.

19.Fin. Ordena el material en la
estanteria, segin corresponda su
Cédigo Dewey y Cutter.

NOTAS (S):

a. En la actividad 3, la reparacion de
mayor grado del material, hace
referencia  al empastado o
restauracion con un especialista.

b. En la actividad 3, la reparacién de
menor grado del material, hace
referencia a la extraccién de objetos
metdlicos por pldsticos, cambio de
folders, anillado, encolado.

¢. Enla actividad 7, el Catdlogo Digital
es una Base de Datos Access con
formulario, utilizada por la
Biblioteca Departamental.

d. En la actividad 10, es necesario
aclarar que a los materiales
excedentes no se les asigna cédigo
Dewey, cédigo Cutter, ni niimero de
inventario.

) % \ Firmas de,Cg;;fbrmidad
W / 7

VA Y

Este déz;Umento es contrdlago por el Organo Ejecutivo del Gobierf'"é: j 0,Depar
segun bmcedimientos 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 Ar.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

e. En la actividad 11 y 12, se asigna
nimero de inventario, conforme el
inventario que maneja la Biblioteca
Departamental en Bases de datos
Excel

f Enla actividad 11 y 12, los tipos de
etiquetas con las que trabaja la
Biblioteca son las siguientes:
Etiqueta de identificacion de
documentos, etiquetas con codigos de
barra, etiqueta de documento
digitalizado, etiqueta de excedentes
para planosy mapasy etiquetas para
identificar periddicos sistematizados
en el Catdlogo Digital.

g. Enla actividad 14, los documentos de
autoria de la Gobernacion de Santa
Cruz, hace referencia a la memoria
histérica de la Institucién, es decir,
material historico de planificacién
cruceria, sus Instituciones
precedentes a la Gobernacion,
(Comité de  Obras  Publicas,
CORDECRUZ, Prefectura y actual

Gobernacion). ’
h. Enla actividad 14, se realiza también
escaneado de materiales

sistematizados en casos especiales, de
acorde a requerimiento de usuarios

Vi /A I /Firmas de Confermidad

Este doc mento es controlap,é por el Organo Ejecutivo del Gobiemno, W B ° 2 ental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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LISTA DE LIBROS EXCEDENTES DESTINADOS PARA DOTACION

" Goblemno
nomo

Departamental
| Santa Oz

Excedentes Caja N°

- e et | et | =D | = [ = | =D | =D
ololdlo|alnlem ool @ N @b LN =

)
)

i -:",' A Viggo defandivar
bR, DE FARTAMZTATS
W GESTION INS 1 ONA pe
S 7 B Gonaine
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada seguin procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO .
LISTA DE LIBROS EXCEDENTES DESTINADOS PARA DOTACION

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de la Lista de Libros Excedentes Destinados para
Dotacion.

Alcance: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién, sera de uso de los Servidores Publicos
y el Personal Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz, dependiente de la Secretaria
Departamental de Gestion Institucional.

Instrucciones para llenado del Formulario: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién, sera
llenado por Servidores Publicos y Personal Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz
dependiente de la Secretaria Departamental de Gestion Institucional, de forma digital de la siguiente
manera:

1. Excedentes Caja N°, registrar en el encabezado del formulario, el nimero de caja correspondiente al
material excedente, segln la secuencia utilizada en el orden de la Biblioteca Departamental de Santa
Cruz.
1.1.N°, registrar el orden de la secuencia numérica del material excedente.

1.2. Autor, registrar el creador del material excedente.

1.3. Titulo, registrar la denominacién del material excedente.

1.4. Ao, registrar el afio de publicacion del material excedente.

1.5. N° de ejemplares, registrar la cantidad de ejemplares del material excedente.

Emision: La emisién de la Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién, sera responsabilidad de
los Servidores Publicos y Personal Eventual de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz dependlente de’
la Secretaria Departamental de Gestién Institucional.

Frecuencia: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacion, se llenara cada vez que se ordene
un material excedente.

Distribucion: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacién, se hara por medio impreso, por
parte de la Profesional 1 Encargado (a) de Biblioteca.

Denominacién Oficial: “Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacion”.

Cédigo de Norma: La Lista de Libros Excedentes Destinados para Dotacion, pertenece al Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94).

Color: Blanco.

F’rmas ,de C}bm’ormldad
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Este doc&pnento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada seguin
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.



Gobierno Auténomo Departamental de Sar  “ruz
Secretaria Departamental de Gestién Instit aal
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Departamental de Santa Cruz

Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 03 Seleccion, Codificacion, Sistematizacién, Digitalizacion y Orden de los Materiales de la Biblioteca Departamental

Servidores Publicos y el Personal Eventual del Programa Fortalecimiento para manejo de la memoria histérica del GAD SCZ (PRODIMA)
(Secretaria Departamental de Gestion Institucional)

Selecciona el NOTA (8):

Inicio . Pbtemdo parf ,R.ews: ol estasiol (1) La reparacién de mayor grado del material, hace r ia al 0 ion con un iali
'cualqmer ade "05 fisico del material. (2) La reparacion de menor grado del material, hace jaala i6n de objetos icos por plésticos, cambio de folders, anillado, encolado.
insumos descritos. (3) El Catalogo Digital es una Base de Datos Access con formulario, utilizada por la Biblioteca Departamental.

(4) Es necesario aclarar que a los materiales excedentes no se les asigna c6digo Dewey, cédigo Cutter, ni nimero de inventario.

(5) Se asigna nimero de inventario, conforme el inventario que maneja la Biblioteca Departamental en Bases de datos Excel.

(6) Los tipos de etiquetas con las que trabaja la Biblioteca son las siguientes: Etiqueta de identificacién de documentos, etiquetas con cédigos de barra, etiqueta de
di igitali: etiqueta de para planos y mapas y etiquetas para identificar periddicos sistematizados en el Catalogo Digital.

(7) Los documentos de autoria de la Gobernacién de Santa Cruz, hace referencia a la ia histérica de la Institucion, es decir, material histérico de planificacién
crucefia, sus Instituciones precedentes a la Gobemaci6n, (Comité de Obras Piblicas, CORDECRUZ, Prefectura y actual Gobernacién).

v
v

Verifica si la reparacion
del material en mal .
[ - Si

¢ El material se
encuentra en mal

estado es de mayor o estado?
(8) Se realiza también de en casos de acorde a de ios internos y externos.
menor grado. (1) (2) y
Y
Codifica el material no Sist i | material e iraterial
Realiza el inventario sistematizado: coloca el istemaliza el material scanea el materia ; ’ .
delmaterial de mayor kg Si "fa';:’;":?:fr"‘]:sor sello, asigna nimero de > introduciendo la Autoria de la — Ednjﬁ:mﬁ:ﬁ:ﬁ;gnes
e erl; E }’Or 17 Y No inventario, asigna cédigo informacién del material Gobernacién de manera d
grado de reparacion. g Dewey y Cutter y elabora en el Catalogo Digital. integra. escaneados.
etiqueta o marbete. (5) (6)
i ; A A i
H No No i Si i
v A 4 A 4 h 4 i v
Separa el material de Revisa si el material es de Registra en el Catélogo
: i ; Autoria de la Goberacién de o
mayor grado de reparacién Restaura el material de Revisa el material en el i . = El material e Autoria 4 Digital el campo de
en una caja para posterior menor grado de #| Catalogo Digital, si fue » ’;i{;ﬂa;f;:'d?: fiz::,:;’&: ,'::‘::‘:]‘::f: P 12 Gobemacién o informacién
tramite administrativo de reparacion. sistematizado o no. (3) Gobernacién ha preservado sus stituciones precadentos; correspondiente al
materiales histdricos. (7) (8) formato del material.

servicio de imprenta.

Si
A 4

Revisa con cuantos
ejemplares cuenta el
material en el Catalogo No
Digital y en las estanterfas.

k4 A 4
Coloca el sello de Codifica el material . Archiva el material
“excedente” y lo agrega Separa el material sistematizado (nuevo ejemplar): Order;a etl material en la escaneado en la carpeta del
N o . " . ¢ El material tiene més coloca el sello, asigna de estanteria, segun Catélogo Digital en el
ala Lista de L'Pms < S|s¥ematlzado enuna 4 Si de 3 ejemplares? NO 31 nimero de inventario, asigna de B corresponda su Cédigo < formato correspondiente,
Excedentes De‘stmados caja de excedentes. cédigo Dewey y Cutter, elabora Dewey y Cutter. generando la digitalizacién
para Dotacién. (4) etiqueta o marbete. (5) (6) del mismo.

Fin

/ N [ /FIRMAS [yzég;;/o;yn.mo ’
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE

GESTION INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

ANEXO

GESTION
2024

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 04 Recepcion y Despacho de Documentos:

1. Comunicaciones Internas u Oficios de Instituciones Solicitantes.

B. Descripcion del Procedimiento 04 Recepcion y Despacho de Documentos:

'sonal Eventt_zgl de la Secretana Depaﬁ}am
proceso de Recepcién y Despacho de Documentos

Secretaria
(Secretaria
Departamental de
Gestién
Institucional)

'md

mento

Generado

1. Inicio.

Reczbe
Internas u Oficios de Instituciones
Solicitantes.

. Registra en el Sistema Informdtico

Gestion de Correspondencia las
Comunicaciones Internas; Oficios de
Instituciones Solicitantes. En caso que
registre Oficios, genera un niimero de
Seguimiento en el  Sistema
Informdtico Gestion de
Correspondencia. En caso que sea
Comunicaciones Internas, registra la
recepcion en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia. -

. Registra la siguiente informacién en

el Libro de Recepcién: Nimero de
Seguimiento, Numero Correlativo.

Comunicaciones

a. nguno.

a.3 dias hdbzles
administrativos
- Actividad 1 al
4,

. Remite Comunicacién Interna u

Oficio al Secretario (a)

Departamental de Gestion

Institucional.
Secretario (a) . Recibe Comunicacién Interna u | b. Proveido b.2 dias hdbiles
Departamental de Oficio. Actividad 7. administrativos
Gestion Institucional | 6. Toma conocimiento de la - Actividad 5 al
(Despacho de Comunicacion Interna u Oficio. 8.
Gobernador) 7. Firma la via o instruye mediante

°

7 /'\
/ / Rjrmas d¢ Conformidad

am*

Este roumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gob/ernwu@]@.
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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

proveido de acuerdo al tenor de
Comunicacién Interna u Oficio.

8. Remite Comunicacién Interna u
Oficio a la Secretaria.

Secretaria
(Secretaria
Departamental de
Gestion
Institucional)

9. Recibe Comunicaciéon Interna u
Oficio.

10.Registra en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia la
derivacion de la Comunicacién
Interna u Proveido del Oficio.

11.Fin. Remite Comunicacion Interna u
Oficio al Profesional correspondiente
de acuerdo a las actividades
establecidas en el Procedimiento 01
Dotacién de Libros Excedentes y
Procedimiento 02 Capacitacion a
Bibliotecas en las Provincias del
Departamento de Santa Cruz, segun
corresponda el caso.

¢. Ninguno.

¢. 3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 9 al
11.

) Pat
)74 27\ /| Firmas de Zonfarmidad
/
i irvar
o » 4

Este documento es c%tro"/ado por el Organo Ejecutivo del Gobie
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C. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 04 Recepcion y Despacho de Documentos

Secretaria
(Secretaria Departamental de Gestion
Institucional)

Secretario (a) Departamental de Gestion

Institucional
(Despacho de Gobernador)

Inicio

Recibe Registra en el Sistema
Comunicaciones Informético Gestién de
; Correspondencia las
lntemas, u ,Oﬂc'os de L Comunicaciones Internas;
Instituciones Oficios de Instituciones
Solicitantes. Solicitantes. (1)
A 4

Registra la siguiente
informacion en el Libro
de Recepcion: Numero

de Seguimiento,

Numero Correlativo.

[ Registra en el Sistema |
Informatico Gestion de
Correspondencia la
derivacion de la <
Comunicacién Interna u
Proveido del Oficio.

Recibe Comunicacion
Interna u Oficio.

Remite Comunicacion
Interna u Oficio al
Profesional
correspondiente de
acuerdo a las actividades

establecidas. (2)
v

Fin

NOTA (8):

(1) En caso que registre Oficios, genera un numero de
Seguimiento en el Sistema Informético Gestion de
Correspondencia. En caso que sea Comunicaciones
Internas, registra la recepcion en el Sistema Informatico
Gestion de Correspondencia.

(2) Las actividades establecidas se refiere a: EI Procedimiento
01 Dotacién de Libros Excedentes y Procedimiento 02
Capacitacion a Bibliotecas en las Provincias del
Departamento de Santa Cruz, segun corresponda el caso.

"Recibe Comunicacion
Interna u Oficio.

4

Toma conocimiento de
ta Comunicacién
Interna u Oficio.

Firma la via o instruye
mediante proveido de
acuerdo al tenor de
Comunicacion Interna u
Oficio.

oy |

al
e L
N ALDE
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