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TEMA: APROBACION DE LA ACTUAL'IZACI(')N DE “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS POLITICAS DOCUMENTALES DE LA BIBLIOTECA
ISAAC SANDOVAL RODRIGUEZ DEL CENTRO DE LA CULTURA
PLURINACIONAL”.

VISTOS:

- La Constitucion Politica del Estado.
La Ley N° 1670, de fecha 31 de octubre de 1995, crea la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia.

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, crea el Centro de la Cultura Plurinacional, bajo la tuicion y
administracién de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, asimismo modifica el Articulo 82, de la

/[0 Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia.

El Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por Resolucion de Directorio del
4 Banco Central de Bolivia N°028/2023, de 14 de febrero de 2023.

[ El Informe de Relevamiento de Informacion FC-BCB/UAI/REL/2023-003 emitido por la Unidad de Auditoria
Interna de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, en fecha 29 de junio de 2023, en
cumplimiento a la directriz de la Contraloria General del Estado, Resolucion N° CGE/112/2022 del 21 de
diciembre de 2022.

@ El Instructivo FC-BCB-DG N° 060/2023 emitido en fecha 14 de julio de la presente gestion, donde se
. instruye al Director del Repositorio Centro de la Cultura Plurinacional, Edson Hurtado Mordn,

ACTUALIZACION DE LOS REGLAMENTOS Y/O MANUALES DEL CENTRO DE LA CULTURA
/%" PLURINACIONAL DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA.

El Informe Técnico CCP/INF/UC-BIB 007/2023, de 12 de septiembre de 2023, emitido por la Bibliotecaria
del Centro de la Cultura Plurinacional, para el Director del CCP, con referencia “Informe Técnico — Revision
y Readecuacion de “Politicas Documentales Biblioteca Centro de la Cultura Plurinacional”.

g El Informe FCBCB - DG N° 0015/2023, de 09 de octubre de 2023, del Analista Estratégico a.i, de la

e Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, para el Director General, con referencia, Informe de
Viabilidad de la Actualizacion de “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS POLITICAS
DOCUMENTALES DE LA BIBLIOTECA ISAAC SANDOVAL RODRIGUEZ DEL CENTRO DE LA
CULTURA PLURINACIONAL".

El Informe Legal FC BCB-UNAJ N° 488/2023, de 19 de octubre de 2023, de la Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

D,  ElActa de Consejo de Administracién N° 45/2023, de 08 de noviembre de 2023.

- CONSIDERANDO:

' La Ley 1670, de 31 de octubre de 1995, sefiala en su Articulo 81, “Créase la FUNDACION CULTURAL DEL|
BANCO CENTRAL DE BOLIVIA como persona colectiva estatal de derecho publico, bajo tuicion del BCB,
con personalidad juridica y patrimonio propios, con competencia administrativa, técnica y financiera, cuyo
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funcionamiento se regira por las politicas culturales que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos que
seran aprobados por el Directorio del BCB.".

El Articulo 82, del mismo cuerpo legal sefiala: “La FUNDACION tendra la tuicion administracion de los
siguientes Repositorios Nacionales: Casa Nacional de Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre),
Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre) y Museo Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), sin
que pierdan su condicion de patrimonio cultural e historico de la Nacién.”

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, se crea el Centro de la Cultura Plurinacional, bajo la tuicion y
administracion de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, asimismo modifica el Articulo 82, de la
Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, modificada por el Articulo 2 de la Ley
N° 2389, de 23 de Mayo de 2002, que afiade al Museo Nacional de Arte (La Paz) bajo tuicion y
administracién de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, con el siguiente texto: “Articulo 82. La
Fundacién tendra la tuicién y administracién de los siguientes repositorios nacionales: Casa Nacional de
Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre), Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre), Museo
Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz) y el Centro de la Cultura
Plurinacional (Santa Cruz), sin que pierdan su condicién de patrimonio cultural e histérico del Estado

- Plurinacional. {...).
CONSIDERANDO:

v Que el Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por Resolucion de
Directorio del Banco Central de Bolivia N°028/2023, de 14 de febrero de 2023, sefiala en su Articulo 3, de la

misma normativa sefiala: ...“la FC-BCB tiene la tuicién y administracion de los siguientes Repositorios

Nacionales y Centros Culturales: La Casa Nacional de Moneda (Potosi), la Casa de la Libertad (Sucre), el

Archivo y Bibliotecas Nacionales de Bolivia (Sucre), el Museo Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), el

Museo Nacional de ARTE (La Paz), el Centro de la Cultura Plurinacional (Santa Cruz), el Centro de la

Revolucion Cultural (La Paz) y el Centro Cultural Museo Marina Nufiez del Prado (La Paz), sin que estos
pierdan su condicién de patrimonio cultural e histérico del Estado Plurinacional de Bolivia”.

Que el Articulo 13, inciso b), del mismo cuerpo normativo sefiala entre las atribuciones del Consejo de
Administracion la siguiente: “Aprobar reglamentos, manuales y otra normativa interna de la FC-BCB.”

Que el Articulo 25, del referido Estatuto, en su inciso g), entre las funciones del Director General, sefiala:
“Gestionar la normativa interna que el adecuado desenvolvimiento administrativo, operativo y técnico de la
FC-BCB y sus Repositorios Nacionales o Centros Culturales”

Que la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos u Otros Documentos de
Similar Naturaleza de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado mediante Resolucion de
Q Consejo de Administracion N°46/2023, el 14 de junio de 2023.

CONSIDERANDO:

Que el Informe Técnico CCP/INF/UC-BIB 007/2023, de 12 de septiembre de 2023, emitido por la
Bibliotecaria del Centro de la Cultura Plurinacional, para el Director del CCP, con referencia “Informe
Técnico — Revisién y Readecuacion de “Politicas Documentales Biblioteca Centro de la Cultura
Plurinacional’, en el que sedala, habiendo realizado la revisién para la readecuacion del documento de
referencia se realizaron cambios sustanciales de forma y contenido, actualizaciéon conforme a como ha ido
evolucionando la biblioteca en estos ultimos afios, asi como correcciones gramaticales y ortograficas, en el
que concluye, que con la readecuacion del reglamento de referencia, contribuira con el objeto de establecer
los lineamientos generales y especificos para estandarizar y ordenar internamente el desarrollo de las
actividades y procedimientos institucionales. Esto se logra mediante el Manual de Procesos Y
Procedimientos de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia; asimismo indica que, junto al Informe
Técnico, acompafa la primera version de las “Politicas Documentales” de la Biblioteca Isaac Sandoval
Rodriguez del Centro de la Cultura Plurinacional, con las correcciones visibles, de igual manera el
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documento en el formato ya establecido. Durante el proceso, se trabajo siguiendo la Guia para la
Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos u otros documentos de similar naturaleza de la FC-
BCB.

Fundacion

Que el Informe FCBCB - DG N° 0015/2023, de 09 de octubre de 2023, del Analista Estratégico a.i., de la
Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, para el Director General, con referencia, Informe de
Viabilidad de “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS POLITICAS DOCUMENTALES
DE LA BIBLIOTECA ISAAC SANDOVAL RODRIGUEZ DEL CENTRO DE LA CULTURA
PLURINACIONAL?”, el cual menciona, que el manual de “Politicas Documentales Biblioteca Centro de la
Cultura Plurinacional”, ha sido actualizado con el propésito de dar cumplimiento a la recomendacion
realizada por la Unidad de Auditoria Interna de la FC-BCB y para finalizar llega a la siguiente conclusion:
por lo expuesto en los puntos precedentes, que sintetizan la fundamentacion de la aprobaciéon de la
actualizacion del “Manual de Procesos y Procedimientos de las Politicas Documentales de la Biblioteca
Isaac Sandoval Rodriguez del Centro de la Cultura Plurinacional”, se concluyen los siguientes extremos:

» El Centro de la Cultura Plurinacional, mediante la Unidad de Culturas, con las atribuciones
sefialadas en el primer acapite del presente informe, procedi¢ a la actualizaciéon del “Manual de
Procesos y Procedimientos de las Politicas Documentales de la Biblioteca Isaac Sandoval
Rodriguez del Centro de la Cultura Plurinacional” conforme lo siguiente:

Modificacion en:

Titulo.

Presentacion General.

Breve resefa histérica.

Vision, Mision, Valores.

Marco Normativo.

Identificacion y tratamiento documental.

Coleccion bibliografica de la biblioteca.

Seleccion, Adquisicién y descarte.

Preservacion.

Servicios y honorarios de atencion.

Anexos.

Concept Base.
Dicho documento no se encontraba debidamente identificado, es decir si este era un manual o un
reglamento, por tal motivo, realizada la revision en su totalidad, se modifico el nombre de Politicas
Documentales Biblioteca del Centro de la Cultura Plurinacional a Manual de Procesos y
Procedimientos de las Politicas Documentales de |a Biblioteca Isaac Sandoval Rodriguez del Centro
de la Cultura Plurinacional.

v

» Por otra parte, dicho manual no se encontraba ordenado conforme a la Guida de Elaboracién de
Procesos y Procedimientos u Otros Documentos de similar naturaleza de la FC-BCB, conforme al
cumplimiento a la Resolucién de Directorio N° 028/2023, Estatuto de la Fundacion Cultural del

Banco Central de Bolivia.
» Cumplimiento a la Resolucién de Directorio N° 028/2023, Estatuto de la Fundacion Cultural del

Banco Central de Bolivia, Direccién General.

» Cumplimiento al Manual de Organizacion y Funciones aprobado mediante Resolucion de Consejo
N° 76/2020, de fecha 16 de diciembre 2020.

» Cumplimiento al Manual de Puestos, aprobado mediante Resolucion de Consejo N° 10/2023, de
fecha 22 de febrero de 2023, Analista Estratégico.
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» Cumplimiento al Manual ‘de Srgamzac:lcm y Funciones, aprobado mediante Resolucién del Consejo
de Administracion N° 076/2020 de fecha 16 de diciembre de 2020, Unidad de Cultura del Centro de
la Cultura Plurinacional.

ESTADD PLURINACIONAL DE
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» La actualizacion del Reglamento del Servicio Bibliotecario, Préstamo y Circulacion de Libros y Otros
Materiales Bibliograficos del Centro de la Cultura Plurinacional, fue realizado en base a la
recomendacion realizada por la Unidad de Auditoria Interna de la Fundacién Cultural del Banco
Central de Bolivia, informe FC-BCB/UAI/REL/2023-003.

> Se dio cumplimiento al instructivo FC-BCB-DG N° 006/2023 emitido por la Direccién General de la
FC-BCB, en cuanto se refiere a la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de las
Politicas Documentales de la Biblioteca Isaac Sandoval Rodriguez del Centro de la Cultura
Plurinacional.

= El Manual de Procesos y Procedimientos de las Politicas Documentales de la Biblioteca Isaac
Sandoval Rodriguez del Centro de la Cultura Plurinacional, se encuentra elaborado conforme la
Guia de Elaboraciéon de Manuales de Procesos y Procedimientos u Otros documentos similar
naturaleza de la FC-BCB, el cual fue aprobado mediante Resolucién de Consejo de Administracion
N°® 46/2023, de fecha 14 de junio de 2023.

» Para finalizar recomienda: Se remita el presente documento a la Jefatura Nacional de Asuntos
Juridicos para su analisis y pronunciamiento correspondiente; Poner a consideracion del Consejo
de Administracion los informes técnicos y legal, asi como el Manual de Procesos y Procedimientos
de las Politicas Documentales de la Biblioteca Isaac Sandoval Rodriguez del Centro de la Cultura
Plurinacional, con el propdsito de que el mismo sea aprobado para su inmediata implementacion en
el mencionado Repositorio.

Que el Informe Legal FCBCB-UNAJ N° 488/2023, de 19 de octubre de 2023, la Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos concluye que la Actualizacion del “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
POLITICAS DOCUMENTALES DE LA BIBLIOTECA ISAAC SANDOVAL RODRIGUEZ DEL CENTRO DE
LA CULTURA PLURINACIONAL”, no contraviene el ordenamiento legal vigente, por tanto es viable
juridicamente la aprobacion del referido documento, elaborado por la Unidad de Cultura Area Biblioteca del
Centro de la Cultura Plurinacional, conforme a justificaciones técnicas en el Informe Técnico CCP/INF/UC-
BIB 007/2023, de 12 de septiembre de 2023, Informe FCBCB - DG N° 0015/2023, de 09 de octubre de 2023
e Informe FC BCB-UNAJ- N° 488/2023, de fecha 19 de octubre de 2023.

Que en sesiéon de 8 de noviembre de 2023, del Consejo de Administracién, ha sido considerado el presente
tramite, conforme el Acta N° 45/2023.

POR TANTO,

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA

RESUELVE:

. PRIMERO.-  Aprobar la ACTUALIZACION DE “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
A

LAS POLITICAS DOCUMENTALES DE LA BIBLIOTECA I[ISAAC SANDOVAL
RODRIGUEZ DEL CENTRO DE LA CULTURA PLURINACIONAL”, descrito y justificado
en el Informe Técnico CCP/INF/UC-BIB 007/2023, de 12 de septiembre de 2023, Informe
FCBCB - DG N° 0015/2023, de 09 de octubre de 2023 e Informe FC BCB-UNAJ- N°
488/2023, de fecha 19 de octubre de 2023.
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SEGUNDO.- Aprobar el informe Técnico CCP/INF/UC-BIB 007/2023, de 12 de septiembre de 2023,
Informe Técnico FCBCB - DG N° 0015/2023, de 09 de octubre de 2023, del Analista
Estratégico a.i., de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia y el Informe legal FC-
BCB UNAJ N° 488/2023, de 19 de octubre de 2023, emitido por la Unidad Nacional de
Asuntos Juridicos, documentos que forman parte indivisible de la presente Resolucion.

Banco Ce

TERCERO.- Quedan encargados de la publicacién, difusion e implementacion de la presente Resolucion
y el Documento aprobado, la Presidencia del Consejo de Administracion, la Direccion
General en coordinacion con el Centro de la Cultura Plurinacional.

La Paz, 8 de noviembre de 2023.

/ 2
Luis Oporto Ordofie Pablo Arze Mantilla

PRESIDENTE CONSEJERO
Jhonny Quino Choque n%ejarWQd
CONSEJERO ONSEJERA

onroy Chazarreta
CONSEJERO

José Antghio~Rq Ma

ZONSEJER

ilar Quisbert
JERO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS POLITICAS DOCUMENTALES
BIBLIOTECA “ISAAC SANDOVAL RODRIGUEZ” DEL CENTRO DE LA CULTURA
PLURINACIONAL

1. INTRODUCCION

El propésito principal del presente documento es establecer los principios generales y las
O lineas directrices que guiaran en adelante la gestién de las colecciones de la Biblioteca “Isaac
Sandoval Rodriguez” del Centro de la Cultura Plurinacional. Esta politica establece, por lo
tanto, las responsabilidades de la Biblioteca en su servicio a sus usuarios y a la sociedad en
general, en relaciébn con su misién de proporcionar a sus usuarios la informacién y
documentacioén que requieran para el ejercicio de sus funciones ya sean académicas, la

docencia, la investigacién o el aprendizaje.

Un objetivo fundamental de esta politica es la formulacién de principios y criterios, que sean lo
suficientemente inclusivos y al mismo tiempo lo suficientemente especificos, de modo que la
gestién y el desarrollo de las colecciones constituya una actividad controlada y guiada por la
coherencia, la eficacia de acuerdo a los medios y recursos. Diversas razones hacen necesario
: oy en dia, poner por escrito las politicas de gestion que se llevan a cabo en una biblioteca
i’;}ue afronta numerosos retos presentados por las innovaciones y la evolucién de los sistemas
#" de ensefianza, aprendizaje e investigacion; los acelerados avances de las nuevas tecnologias
de la informacién, las alternativas en el mercado editorial y el modelo de produccién y
comunicacion cientifica académica. Estos retos exigen una puesta al dia constante y la
redefinicion frecuente de los objetivos, las estrategias y los procedimientos de trabajo, en vias
de satisfacer las necesidades actuales de los usuarios.

La toma de decisiones relativas a las politicas documentales de la biblioteca no puede
realizarse sin una visiéon de conjunto y debe encontrase bien cimentada en criterios conjuntos,

porque la coleccién, ademas de afectar a los usuarios, supone inversiéon econémica realizada

por la Biblioteca y es una obligacién de toda administracion publica garantizar la eficiencia en
el empleo de estos recursos. En este sentido, seré conveniente establecer los criterios y las
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directrices basicos para coordinar y llevar a cabo las diferentes actividades de gestion de la
coleccién: quién y como se debera realizar la seleccion de las colecciones, qué procedimiento
es el mas adecuado para adquirir cada tipo de documento, qué proporcion entre libros, revistas
y otros recursos se ajusta mejor a las necesidades, qué soporte es preferible y optimiza la
difusion y la consulta, qué niveles de alcance son recomendables para cada materia, etc.
Obviamente, estos criterios y directrices iran cambiando con el tiempo de acuerdo a la realidad,
por lo que el presente documento de Politicas Documentales habra de revisarse de forma

regular o periédica.

La formacién, gestion y desarrollo de las colecciones es una tarea en la que no sélo participan
los profesionales de la Biblioteca, sino también los usuarios y el personal de la institucion,

quienes tienen la responsabilidad principal en la seleccion de los contenidos y de la

documentacion. Esta politica proporciona directrices para todo el personal implicado en la
seleccion, asi como para el personal bibliotecario que distribuye las tareas presupuestarias,
tramita las adquisiciones y lleva a cabo el resto de actividades integradas en la gestion de las
colecciones. Esta politica, ademas, pondra las bases para la posterior redaccion de los planes
de desarrollo de las colecciones particulares de la Biblioteca “Isaac Sandoval Rodriguez” del
Centro de la Cultura Plurinacional que, dentro de los limites y pautas establecidos, se
complementaran en un sentido mas preciso.

11. BREVE RESENA HISTORICA DE LA BIBLIOTECA “ISAAC SANDOVAL
RODRIGUEZ” DEL CENTRO DE LA CULTURA PLURINACIONAL

El Centro de la Cultura Plurinacional Santa Cruz, actualmente cuenta con una Biblioteca que
nace con la donacién del fondo bibliografico del Dr. Isaac Sandoval Rodriguez que fue cedido
el afio 2014. El 7 de agosto del 2015 se apertura los servicios de la Biblioteca a todo el publico
visitante ofreciendo esta importante coleccién bibliogréfica. El fondo documental Isaac
Sandoval alcanza las 11.712 unidades bibliograficas, entre libros, publicaciones periddicas,
tesis, documentos técnicos, recortes de prensa, y documentos de archivo. Tiene una
especialidad tematica en el area de las Ciencias Sociales, el grueso de la bibliografia
comprende la materia de legislacion e historia, con recopilaciones histéricas importantisimas
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que datan del 1700, 1800, tratados histéricos de diplomacia en Bolivia, importantes biografias

de personajes historicos bolivianos e hispanoamericanos. En el area de derecho el fondo

cuenta con la Coleccién Oficial de Leyes y los Anuarios Administrativos desde 1825 a 1960,

la Gaceta Oficial de Bolivia desde el afio 1960 a 2010., varios tratados de derecho laboral,

digestos legislativos, derecho comparado, y derecho moderno. Areas importantes también son

las de ciencias politicas y ciencias sociales con investigaciones sobre educacion superior,
0 sociologia, administracién publica, antropologia, etnologia. Un sector reducido es el de
literatura, pero cuenta con una seleccion exquisita de novelas antologias poéticas, cuentos,
ensayos y producciones literarias completas. En la seccion de las publicaciones periddicas
existen colecciones completas de revistas muy valiosas, con tematica cultural, sociologia,
politica y educacién. Todo el fondo se constituye en un valioso cumulo de bibliografia de
autores bolivianos.

La Biblioteca “Isaac Sandoval Rodriguez” del Centro de la Cultura Plurinacional enriquece su
acervo bibliografico, con la donacién de mas de 1.200 libros de la biblioteca personal del Sr.
Homero Carvalho, una seleccién literaria escogida, obras nacionales e internacionales, obras

personas particulares, alcanzando un aproximado de 1.760 unidades bibliograficas.

1.2. OBJETIVOS DE LA BIBLIOTECA “ISAAC SANDOVAL RODRIGUEZ” CENTRO
DE LA CULTURA PLURINACIONAL (CCP)

1.2.1. MISION

Fomentar el conocimiento y la investigacion cultural, social y técnica, el desarrollo de las
expresiones artisticas y culturales, brindando informacién y bibliografia necesaria para el logro

de la eficiencia en la labor de la Biblioteca “Isaac Sandoval Rodriguez” del Centro de la Cultura
Plurinacional.
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1.2.2. VISION

Convertirse en la unidad de informacion por excelencia en el ambito local, que recupere,
analice, almacene y difunda documentacion bibliografica especializada en su area tematica y
que haga de la informacién bibliografica un activo fundamental para la promocién de la lectura
y el goce estético de los usuarios de su Biblioteca.

0 1.2.3. VALORES

Las actividades de la Biblioteca “Isaac Sandoval Rodriguez” del Centro de la Cultura
Plurinacional se realizaran con base a los siguientes valores: trabajo, rigurosidad cientifico-
técnica, objetividad en la identificacién y analisis de informacién, espiritu creativo, propésito y

\ responsabilidad en el cumplimiento de los compromisos asumidos.

e 1.2.4. ESTRATEGIA

7
%4-

El proceso de avance de la Biblioteca ira de lo simple a lo complejo, consolidando sus valores

3‘;? antes de asumir nuevas responsabilidades.

La Biblioteca CCP tratara de lograr legitimidad ante otras instancias e instituciones publicas y
privadas por medio de la promocién de sus productos y servicios de informacién. Apoyados
en la infraestructura existente, establecer, mantener y mejorar continuamente la comunicacion

con los usuarios para convertirse en un referente de la opinion publica.
2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

L o Identificar, analizar, almacenar, difundir y proporcionar a estudiantes, investigadores, y
q"ﬂ g,f ciudadania en general, documentacion especializada en Arte y Cultura.
5) 2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Gestionar la unidad de informacion con los criterios de control de calidad.
v" Formar una colecciéon bibliogréfica especializada en tematica de arte y cultura
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v Determinar los procesos mas convenientes para el tratamiento y andlisis de Ia
informacioén.

v" Implementar servicios y productos de informacién especializados que proyecten la
imagen de la Biblioteca “Isaac Sandoval Rodriguez” del Centro de la Cultura
Plurinacional. Satisfacer las necesidades de informacion que demanden los usuarios

v" Establecer y mantener contactos y convenios con unidades de informacion similares,

@ tanto en el nivel nacional como internacional.
3. ALCANCE. -

El Presente “Manual de Procesos y Procedimientos de Politicas Documentales de la Biblioteca
“Isaac Sandoval Rodriguez” del Centro de la Cultura Plurinacional, tiene el siguiente alcance:

3.1. ALCANCE DEL MANUAL

El “Manual de Procesos y Procedimientos de Politicas Documentales de la Biblioteca “Isaac
Sandoval Rodriguez” debera ser empleado de manera obligatoria por el personal de la Unidad
o de Administracion y Unidad de Cultura del Centro de la Cultural Plurinacional.

_- ¢ 32, ALCANCE GEOGRAFICO

En términos de especializacion geografica, al ser la Biblioteca una unidad de informacion que
- se ubica en América Latina, dara preferencia a documentos publicados en esta area, sin dejar
. de lado publicaciones de diversos lugares del mundo, siempre y cuando estén enmarcados
dentro de su especialidad tematica, por consiguiente, el ambito geografico de la informacién a

la que se refiera la documentacién sera por orden jerarquico:

- América Latina como continente
- Todos y cada uno de los paises de América Latina

- Poblaciones latinoamericanas migrantes y con gran produccion cultural
- Centro América

- Norte América

- Europa, etc.
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3.3. ALCANCE IDIOMATICO

En términos idiomaticos, al ser la Biblioteca una unidad de informacién especializada en
América Latina y siendo su especialidad la tematica de arte y cultura, el ambito idiomatico en

orden jerarquico, aunque no excluyente sera:

Castellano

Lenguas originarias de Bolivia
Inglés

Francés

Aleman

BN N

Portugués

Quedan excluidos de la norma, idiomas diferentes a los antes detallados, salvo que se traten
de documentos insustituibles por lo que se recomendaria su traducciéon. Tal el caso, por
ejemplo, de documentos de escritores en otros idiomas o exposiciones de especializacion

tematica en otros idiomas.

3.4. ALCANCE CRONOLOGICO

-,; 7. En términos cronolégicos, al ser la Biblioteca una unidad de informacion que define sus
usuarios y servicios en el marco de lo contemporaneo y actualizado, pero sin dejar de lado

documentos que contengan un alto valor histérico, el @mbito cronolégico de la documentacién

coleccionada sera en orden jerarquico:

. Afo editorial desde 1970
Fechas anteriores siempre y cuando correspondan a producciones cuyos
contenidos sean de un alto valor histérico

De esta norma se excluirdan los documentos a los que no se les exige un afio editorial
especifico:

° Libros y otros documentos, investigaciones notables de autores de siglos
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pasados cuya recopilaciéon de datos histéricos aun estan vigentes y son de un

gran valor histérico para investigadores.
4. RESPONSABLES. -

La Direccién y la Unidad de Cultura del Centro de la Cultura Plurinacional, son los
responsables del seguimiento al cumplimiento del presente Manual y de manera subsidiaria,
O los responsables de su cumplimiento son:
- Biblioteca

5. TERMINOS, ABREVIATURAS Y SIMBOLOGIA
5.1. DEFINICIONES. -

Manual de Procesos y Procedimientos. — El Manual de Procesos y procedimientos es un
documento que relaciona de forma secuencial los pasos necesarios a desarrollar para la
ejecucion de un procedimiento y por consiguientes para el cumplimiento de un proceso llevado
adelante por una Unidad o Seccion Organizacional, mediante procesos, procedimientos,

0 servicio; tiene un principio y fin delimitado, implica recursos y da lugar a un resultado.
Procedimiento: Conjunto de actividades desarrolladas de manera secuencial estandarizadas

e interrelacionadas, que generan insumos que aportan al desarrollo de otros procedimientos y
a su vez contribuyen al logro de un proceso.
Archivo: Son las entidades o secciones de entidades que reunen, conservan, clasifican,

LB ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, gréficos,
0
o, <" audiovisuales y legibles por maquina, producidos por los individuos y las instituciones como

resultado de sus actividades y que son utilizados por parte de la Administracion y para la

__\,.__‘f.' 7 investigacion.
Mapa de Proceso. — Representacion grafica de un proceso que contribuye de forma
significativa al cumplimiento de la Misién, Vision y Acciones de Mediano plazo de la institucién.
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Ficha de Proceso. — Es la descripcion literal del proceso, donde se brindan datos e
informacion relacionada al mismo, y a su vez es la ampliacién de lo graficado en el mapa de
proceso.
Ficha de Procedimiento. — Descripcion literal del procedimiento, donde se brindan datos e
informacién especifica relacionada al mismo.
Documentaciéon monografica de cada pais. - Se entiende por documentacion de cada pais:

v Aquella que es editada y publicada en un pais latinoamericano

v Aquella que, siendo editada y publicada en otros paises, tiene, como tema central a

cualquier pais latinoamericano.

Documentacion periédica de cada pais, - Se entiende por documentacion periédica de cada
pais al conjunto de revistas, boletines diarios, quincenarios y otros similares de cada pais,
editado en el propio pais o en otros paises.
Documentacion del continente. - Se entiende por documentacion del continente aquella que
en formato monografico o periédico tenga al continente latinoamericano en su conjunto (y no
por paises) como referencia tematica central.
Documentacion de referencia. - se entiende por documentacion de referencia a los
, documentos que ordenan y sistematizan referencias de informacién especializada y permiten
su recuperacién mas rapida. Forman parte de este grupo:
: v" Diccionarios especializados.

v Enciclopedias especializadas.

v Bibliografias.

v" Indicas de publicaciones periddicas.

v Todo documento similar.
Documentacién de Colecciones de series editoriales y Obras completas y selectas. - Se
entiende por colecciones de series editoriales aquellas formadas por la casa editorial
productora y que pueden incluir a varios géneros, autores, lugares, etc.
Obras Completas. - Se entiende por “Obras Completas” aquellas formadas por la produccién
total o seleccionada de un autor, una generacion o incluso un lugar. Aqui se ubicaria las series
editoriales publicadas por el Fondo Editorial de la Fundacién Cultural del Banco Central de































































































































