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Resumen Ejecutivo

La presente monografia se centra en el desarrollo de un manual de procedimientos destinado
a optimizar el manejo y la disposicion del material bibliografico en la Facultad de Ingenieria
Civil, siguiendo las directrices establecidas por la norma NB_SABS.

El objetivo principal del manual es establecer pautas claras y eficientes para garantizar el
acceso ordenado y seguro a la informacién contenida en los recursos bibliograficos, asi
como para preservar la integridad y durabilidad de los mismos a lo largo del tiempo.

El manual abarca diversos aspectos fundamentales, comenzando por la adquisicion y
recepcion del material bibliografico, donde se detallan los procedimientos para la seleccion y
compra de nuevos recursos. Asimismo, se establecen directrices para la clasificacion y
catalogacion de los materiales de acuerdo con la norma NB_SABS, facilitando su
identificacion y recuperacién por parte de los usuarios.

Se hace especial hincapié en la importancia del almacenamiento adecuado y la conservacién
de los recursos bibliogréaficos, considerando aspectos como la climatizacion y seguridad para
prevenir dafios y deterioro. Ademas, se delinean los procedimientos para el acceso y la
circulacion del material, asegurando un préstamo eficiente y controlado.

Otro aspecto relevante del manual es la desinfeccion y desinsectacion periodica del material
bibliogréafico, con el fin de prevenir la proliferacion de agentes patdgenos y plagas que
puedan afectar su integridad.

Finalmente, se establecen lineamientos para el descarte y disposicion final de material
bibliografico obsoleto o dafiado, cumpliendo con los procedimientos legales y éticos
establecidos.

En resumen, este manual de procedimientos se presenta como una herramienta fundamental
para mejorar la gestion del material bibliografico en la Facultad de Ingenieria Civil,
promoviendo la eficiencia en su manejo y contribuyendo al desarrollo académico e

investigativo de la comunidad universitaria
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INTRODUCCION

1. Antecedentes

En el entorno academico y profesional. EI manejo adecuado del material bibliografico es
fundamental garantizar la calidad y eficiencia en la investigacion y aprendizaje

En este contexto la facultad de ingenieria civil de la Universidad Mayor Real Pontificia
Xavier de Chuquisaca reconoce la importancia de establecer un manual de procedimientos
que regule de manera clara y precisa el tratamiento y disposicion de los recursos
bibliograficos, conforme a los estandares establecidos por las normas NB-SABS.

En gestiones pasadas se presentd manuales de procedimientos despertando interés en el
manejo y disposicion del material de bienes de las bibliotecas a partir de ese momento ese
término a estado relacionado o en ocasiones utilizado como sinénimo de responsabilidad de
la organizacion entre otros.

La gestion de las autoridades en la facultad de ingenieria civil esta en constante cambio por
consecuencia los manuales son valiosos para conocer nuestra responsabilidad de los
empleados sobre los distintos bienes de nuestra facultad para identificar los puntos débiles
y fuertes en un entorno.

Entre los primeros es ante todo es la custodia de los bienes adquiridos para la facultad ya
que los trabajadores tienen la obligacion de precautelar la adquisicion de una bibliografia
bajo una resolucion del consejo facultativo.

En la actualidad los manuales cobran importancia por la responsabilidad y proceso que

puedan suscitar en el personal que esta a cargo del bien de la institucion.



Como se observa los bienes estan relacionados a la definicion de la responsabilidad del
funcionario de la institucion para su correspondiente custodia y la preservacion de la misma.

2. Justificacion

2.1. -Justificacion teorica
-Los procedimientos administrativos son los actos que regulan las relaciones entre la
ciudadania y la administracion pablica con sus actuaciones garantizando el principio de
igualdad de todos los ciudadanos ante este ente.

2.2.-Justificacion metodoldgica
-En el decreto supremo No.- 0181 de la fecha 28 de junio 2009 el subsistema de los manejos
y la disposicion del material bibliografico de acuerdo con las normas NB-SABS es esencial
para garantizar la calidad y confiabilidad de la informacion en bibliotecas y centros de
documentacion.

2.3.-Justificacion practica
-La elaboracion de un manual de procedimientos especifico facilitara la aplicacion practica
de estas normas, asegurando una gestion eficiente y adecuada del material bibliografico.
Ademas, el cumplimiento con las normas NB-SABS contribuira a la preservacion a largo
plazo del patrimonio bibliogréafico y facilitara el acceso a la informacion para usuarios
presentes y futuros. -Relevancia social o institucional

2.4.Relevancia social o institucional
-Esta investigacion busca proporcionar una guia practica y Gtil para profesionales y gestores
de bibliotecas que buscan asegurar la calidad y confiabilidad de sus colecciones
bibliograficas y mostrar la importancia que tiene que establecer un manual aplicable a la
recepcion , registro y custodia, control que contribuira a una eficaz disminuyendo de manera

considerable el riesgo del manejo fisico de estas ,durante todo su ciclo de vida (emision



,custodia y vencimiento) enfocando los sistemas de control y organizacion de otorgarle un
manual de informacion cualitativo ,eficiente y eficaz en la institucién .

La implementacion de un manual de procedimientos para el manejo y disposicién de material
bibliografico ofrece numerosos beneficios tanto para la comunidad académica como para la
institucion en conjunto y también en la mejora de la accesibilidad y disponibilidad de la
informacion en fortalecimiento de la cultura de investigacion y aprendizaje

Las normas NB_SABS del decreto supremo 0181 en un aspecto general proporcionan
aspectos estandares y directrices reconocidos para el manejo de material y bienes adquiridos.

Al seguir los procedimientos definidos en el material se garantiza una mayor consistencia en
el préstamo de servicios bibliotecarios, el manual sirve como una herramienta de capacitacion
para el personal encargado del material bibliografico.

3. Situacion Problemética
Actualmente, la Facultad de Ingenieria Civil de la Universidad Mayor Real San Xavier

Chugquisaca carece de un manual de procedimiento formal para el manejo y disposicion de
su material bibliogréfico.

- Este desafio hace que exista desorganizacion del acervo bibliogréafico. La falta de un sistema
estructurado para el manejo del material bibliogréafico ha llevado a la desorganizacién del
acervo, lo que dificulta la busqueda y recuperacion eficiente de los recursos por parte de
docentes, investigadores y estudiantes.

-Deterioro y pérdida de material. La ausencia de medidas adecuadas para la conservacion y
cuidado del material bibliografico ha resultado en su deterioro y pérdida gradual, para la

comunidad universitaria.
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- El material bibliogréafico obsoleto o en desuso dificulta la identificacion y eliminacion de
recursos redundantes o irrelevantes, ocupando espacio innecesario y limitando la capacidad
para adquirir nueva bibliografia.

Estos desafios representan una situacion problemaética que requiere una accién inmediata para
garantizar el cumplimiento de los estdndares establecidos por la norma NB-SABS y mejorar
el manejo y disposicion del material bibliografico en la Facultad de Ingenieria Civil durante
la gestion 2024,

4, Formulacion del Problema de investigacion o Pregunta Cientifica

¢Cémo desarrollar un manual de procedimientos que garantice el manejo eficiente del
material bibliografico cumpliendo con los estandares establecidos por las normas NB —-SABS
con el fin de optimizar la organizacion en las bibliotecas de la Facultad de Ing. Civil de la
Universidad San Francico Xavier Chuquisaca en la gestion 2024?

5. Objetivo General

Desarrollar un manual de procedimientos que asegure un adecuado manejo del material
bibliografico en cumpliendo a los estandares y las normas NB-SABS con el fin de optimizar
y garantizar la disposicién del material bibliografico en su organizacion y accesibilidad
preservacion, en la gestion 2024 de la. Facultad de ingenieria civil de la Universidad Mayor
Real Pontificia de San Francisco Xavier Chuquisaca.

6. Objetivos Especificos

* Analizar el conjunto de procedimientos detallados para el manejo, organizacion y

disposicion del material bibliografico de acuerdo con las normas NB-SABS. en la facultad
de Ingenieria civil de la universidad mayor san francisco de Chuquisaca en la gestion 2024
*Brindar lineamientos en procedimientos de recepcion de bibliografia.

* Establecer procedimientos para el registro del material bibliogréafico y su custodiade los
mismos y asi para desarrollar actividades o tareas especificas en marco a NB-SABS

* identificar los manejos de bienes en lo referente a la organizacion, y control de las unidades

operativas especializadas en la materia para el cumplimento de la norma vigente, para el
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desarrollo y cumplimiento de los reglamentos, procedimientos, instructivos y la aplicacion
del régimen de la penalizacion por dafios, pérdidas o utilidades indebidas

7. Disefio Metodoldgico. Métodos, Técnicas, Procedimientos e Instrumentos de
Investigacion)

La investigacion cualitativa .- Es enfoque utilizado en las ciencias sociales y humanas para
comprender fendmenos sociales, culturales o psicoldgicos desde una perspectiva holistica y
profunda. Se caracteriza por la recopilacion y andlisis de datos no numéricos, como
entrevistas, observaciones, documentos y materiales multimedia

7.1.Tipo de Investigacion
Segun su finalidad la presente monografia responde a una investigacién de tipo aplicada.
Este tipo de investigacion pretende dar solucion de problemas practicos para transformar

las condiciones de un determinado proceso, hecho o fenémeno” (Ramirez,2012),

Este tipo de investigacion, consiste en la elaboracidn de una propuesta, un plan, un
programa o un modelo, como solucion a un problema o necesidad de tipo practico, ya sea
de un grupo social, o de una institucién, o de una region geografica, en un érea particular
del conocimiento, a partir de un diagndstico preciso de las necesidades del momento, los
procesos explicativos o generadores involucrados y de las tendencias futuras, es decir, con
base en los resultados de un proceso investigativo”. (Hurtado, 2008)

La presente monografia es de tipo aplicada porque pretende con el disefio de un manual lograr
acceso de informacion documental oportuna, eficiente segln su alcance el estudio consiste
en la elaboracién de una propuesta 0 modelo para solucionar un problema asi mismo, busca
medir o evaluar los aspectos, dimensiones 0 componentes mas relevantes del fenémeno o
fendmenos a investigar.

En este caso se plantea la propuesta de un “Manual de procedimientos para administracion
y ejecucion de procedimientos para un manejo y disposicion de material bibliografico
segun las normas NB_SABS para la biblioteca de la facultad de ingenieria civil
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7.2.Métodos de investigacion

Para la elaboracion de la presente investigacion se recurrieron a los siguientes métodos de
pensamiento 16gico

Método Deductivo: “El método deductivo para referirse a una forma especifica de
pensamiento 0 razonamiento, que extrae conclusiones logicasy validas a partir de un
conjunto dado de premisas o proposiciones. Es, dicho de otra forma, un modo de
pensamiento que va de lo mas general (como leyes y principios) a lo mas especifico (hechos
concretos). La deduccidn empieza por las ideas generales y pasa a los casos particulares v,

por tanto no plantea un problema. Una vez aceptados los axiomas, los postulados y
definiciones, los teoremas y demas casos particulares resultan claros y precisos (Bertrand

Russell)
La investigacion se inicia tomando en cuenta el enfoque sistematico de la Ley 1178 de las
NB_SABS.
Con el método deductivo se lograra profundizar el Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios segun el D.S N°0181, tomando en cuenta el subsistema de contratacion de
bienes y servicios, especificamente en la modalidad de compra menor.
Este método sera utilizado en el desarrollo de todas las etapas que requiere un proceso de
compra de bienes y servicios en la modalidad de compra.

7.3.Técnica de la investigacion

Anélisis Documental:
“Los trabajos documentales, no ameritan poblacion, se puede manifestar, que la poblacion
de los mismos, esta constituida por todas las fuentes documentales, que puedan ser
utilizadas por el investigador. Es decir, dentro de dichas fuentes se encuentran, libros,
periddicos, revistas, enciclopedias, diccionarios, material digital, archivos, entre otros. De
manera que, para realizar una investigacion documental, el investigador se debe dirigir a los
sitios donde se encuentren ese tipo de fuentes, como es caso de bibliotecas, hemerotecas,
archivos, base de datos, internet, etc.” (Urbina, 2015)
“En el analisis documental se recolectan datos de fuentes secundarias. Libros, boletines,
revistas, folletos, y periddicos se utilizan como fuentes para recolectar datos sobre las

variables de interés”. (Tamayo & Silva)



13

Metodo Anélisis Documental. - El analisis documental es un conjunto de
operaciones intelectuales, que buscan describir y representar los documentos de forma
unificada sistematica, Para acceder a los documentos y seleccionar los que satisfacen
aquellos que son relevantes a cierto perfil de interés, es necesario previamente realizar su

tratamiento documental

CAPITULOI

1. MARCO TEORICO

1.1. SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

El Subsistema de Manejo de Bienes, es el conjunto interrelacionado de principios, elementos
juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la
entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia. Tiene por objetivo optimizar la
disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la minimizacion de los costos de sus
operaciones

El articulo 113 establece que las Normas Basicas del Subsistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) se aplicaran para el manejo de bienes de uso y consumo

propiedad de la entidad y aquellos bajo su custodia. Los bienes resultantes de servicios de



14

consultoria, software y similares se regulan segun el Reglamento Especifico (RE-SABS) de
cada entidad.

El articulo 114 enumera las excepciones, que incluyen bienes de dominio publico, material
bélico de las Fuerzas Armadas, patrimonio historico y cultural, y bienes de Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas, los cuales se rigen por regulaciones especiales, pudiendo
tomar como referencia las NB-SABS en areas pertinentes.

El articulo 115 detalla los componentes del Subsistema de Administracion de Bienes:
administracion de almacenes, activos fijos muebles e inmuebles.

El articulo 116 establece las responsabilidades: el M&ximo Ejecutivo de la Unidad
Administrativa es responsable del manejo de bienes, incluyendo organizacion,
funcionamiento, control, conservacion, documentacion legal y envio de informacion al
Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE). Los responsables de almacenes,
activos fijos y mantenimiento también tienen responsabilidades especificas.

El articulo 117 indica que las actividades de manejo de bienes deben incluirse en el
Programa de Operaciones Anual (POA) para alinearse con los objetivos de gestion.

El articulo 118 aborda los controles administrativos, incluyendo inventarios periodicos,
verificacion de registros, mantenimiento y salvaguarda, y documentacion legal.

El articulo 119 describe la toma de inventarios y su importancia para actualizar la
existencia de bienes, identificar fallas, proporcionar informacién sobre el estado fisico,
establecer responsabilidades y programar adquisiciones futuras.

El articulo 120 establece que las NB-SABS se aplican al manejo de bienes adquiridos con

financiamiento externo, a menos que el convenio de financiamiento disponga lo contrario.
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Finalmente, el articulo 121 detalla los procedimientos para recibir bienes donados o
transferidos, incluyendo la conformacion de una Comisién de Recepcion y la
documentacién necesaria.

Estos articulos proporcionan un marco sélido para la gestion integral de los bienes dentro
de las entidades gubernamentales, promoviendo la eficiencia, la transparencia y la
rendicion de cuentas en el manejo de recursos publicos que nos ayudaran en el proceso de

manejo de bienes de la Facultad de Ingenieria Civil.

1.2.  ADMINISTRACION DE ALMACENES
La administracion de almacenes, es la funcién administrativa que comprende actividades y
procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, medidas de
salvaguarda y control de los bienes de consumo en la entidad publica.
El articulo 123 establece que el objetivo de la administracion de almacenes es optimizar la
disponibilidad de bienes de consumo, controlar sus operaciones y minimizar los costos de
almacenamiento.
El articulo 124 delimita el alcance de estas disposiciones, aplicables a almacenes de bienes
de consumo adquiridos con recursos propios, financiamiento externo, donados o

transferidos por otras instituciones.
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El articulo 125 describe la organizacion de los almacenes, indicando que cada entidad debe
tener un responsable Unico y organizar el nimero necesario de almacenes segun las
caracteristicas técnicas y cualidades de los bienes, incluso creando subalmacenes cuando
sea necesario.

El articulo 126 detalla el proceso de recepcion de bienes, que incluye la verificacion de
documentacién, cantidad y atributos técnicos, y establece que algunos bienes pueden ser
sujetos a verificacion en almacén segln condiciones especificas.

El articulo 127 especifica que la recepcidn de bienes sera realizada por el Responsable de
Recepcion o una Comisidn, y cuando sea aceptada, se elaborard un documento oficial de
recepcion de bienes.

El articulo 128 establece el registro de ingreso a almacenes, adjuntando documentacion
correspondiente, y el envio de copias al area contable de la entidad.

Los articulos 129 a 136 abordan aspectos como la identificacion, codificacion,
clasificacion, catalogacién, almacenamiento y salida de bienes, detallando los
procedimientos y requisitos necesarios para cada etapa.

El articulo 137 se refiere a la gestion de existencias, destacando la importancia de adoptar
politicas y técnicas para determinar la cantidad econdmica de existencias y de reposicion.
Los articulos 138 a 139 tratan sobre medidas de higiene, seguridad industrial y salvaguarda,
detallando los aspectos minimos a considerar para prevenir accidentes y proteger las
existencias.

Finalmente, el articulo 140 enumera las prohibiciones para el Responsable de Almacenes,
incluyendo mantener bienes sin regularizar su ingreso y usar los bienes para beneficio

privado.
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En conjunto, estos articulos proporcionan un marco detallado para la administracion
eficiente y segura de almacenes de bienes de consumo en entidades gubernamentales.
Estos articulos proporcionan un marco completo y detallado para la gestion eficiente y
segura de almacenes de bienes de consumo en la Facultad de Ingenieria Civil de la
universidad, abordando aspectos clave desde la organizacion hasta la seguridad y

proteccion de los recursos,

1.3. Definiciones
“El Manual es un documento en el que se describe los instrumentos administrativos para
regular el funcionamiento de una organizacion para lo cual cuenta con informacién e
instrucciones de manera ordenada, objetivos, politicas, normas, funciones y procedimientos
de una organizacion.” (Graham, k. (1993)
“El Manual es un documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las
actividades, a ser cumplidas por los miembros en un organismo y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.” Rodriguez J. (2002)

1.4. Importancia del Manual. -
Los manuales administrativos son instrumentos de planeacién, informacién y mejora
continua, y ademas son también una forma de comunicacion indirecta entre los
administradores y los trabajadores o personas a quienes se dirige la idea o instruccion.
Los manuales funcionan como una fuente de consulta un medio de induccion, ya que definen

e informan la manera de llevar a cabo las actividades.
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Por lo tanto, son de gran utilidad en la reduccion de errores, en la observancia de politicas,
en la capacitacion de nuevos empleados, en proporcionar una mejor y mas rapida induccion
a empleados en nuevos puestos, entre otras ventajas

La efectividad de los manuales administrativos radica en el profundo y serio analisis de cada
proceso, actividad, funcion o tarea que se lleva a cabo en la organizacion si son presentados
en un documento accesible y claro, que permita al usuario encontrar una solucién a los
problemas relacionados con la forma de realizar sus funciones y actividades rutinarias sin

necesidad de preguntar a los niveles superiores,

” Los manuales administrativos son herramientas de mucha importancia en cualquier tipo de
organizacion, ya que precisan las funciones, los niveles jerarquicos, la delegacion de
autoridad y responsabilidad y las operaciones fundamentales de la actividad administrativa
de las dependencias, resolviendo de esta manera los problemas de duplicidad de funciones y
de evasion de la responsabilidad ““ Rodriguez J. (2002)

1.5. Objetivos del Manual. -

“De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten
cumplir con los siguientes objetivos:

a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar

la uniformidad en el trabajo.
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d) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.
e) Proporcionar informacion bésica para la planeacion e implementacion de reformas

administrativas. Rodriguez J. (2002)

1.6. Caracteristicas Respecto a los Manuales. -
> Se constituyen en documentos formales. Cada version es un documento no modificable

sin previa aprobacion, que establece fehacientemente informacion confiable para el usuario.
Al ser documentos formales, establecen situaciones de caracter relativamente permanente,

sin perjuicio de las actualizaciones que periédicamente se realicen.
> Junto al formato tradicional en papel, cada vez se utilizan méas formatos electronicos y, en

particular, la presentacién de distintos manuales a través de paginas web y formatos

multimedia que incluyen ademas de textos, audiovisuales.
> ReUnen informacion relevante para un usuario determinado, sobre un tema determinado.

El usuario puede ser interno a la organizacion o externo: clientes, proveedores u otros

interesados pueden hacer uso de éstos en su relacionamiento con la organizacion.
> Ademas de brindar informacidn, los manuales con frecuencia brindan instrucciones para

guiar la actuacion de empleados y otras personas.
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> La informacidn e instrucciones recopiladas se presentan en forma ordenada y sistematica.
Un manual ordena y sistematiza todas las disposiciones que contiene, permitiendo su rapida
ubicacion y relacionandolas en forma logica.

> Se orientan al usuario, procurando asistirlo en la realizacion de su trabajo, para el caso de
manuales orientados a los empleados o en su relacionamiento con la empresa para el caso de
manuales dirigidos a usuarios externos a la organizacion (proveedores, clientes, usuarios).

Pintos T. G. (2009)

1.7. Ventajas de los Manuales de Procedimientos. -

Las principales ventajas de los manuales pueden resumirse en:

> Ayudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.
> Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en lentidad
> Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en la entidad.

> Son un elemento importante de revision y evaluacion objetivo de las practicas de trabajo

1.8. TIPOS DE MANUALES. -
Los diferentes organismos (publicos y privados) tienen necesidades de manuales diferentes.
El tipo de manual se determina dando respuesta al propésito que se han logrado. En ciertos
casos, solo sirve a un objetivo: y en otros se logra varios objetivos.
1.8.1. Por su Contenido
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este tipo

tenemos los siguientes:
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v/ Manual de historia.- Su propdsito es proporcionar informacién histérica sobre el

organismo: sus comienzos, crecimientos, logros, administracion y posicién actual. Esto le da
al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva al personal que pertenece
y forma parte de la organizacion.

v/ Manual de organizacion.-su propésito es exponer en forma detallada la estructura

organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos, y las relacionas.
v/ Manual de politicas. -consiste en una descripcion detallada de los lineamientos seguidos

en la toma de decisiones para el logro de sus objetivos. El conocer de una organizacion

proporciona el marco principal sobre el cual se basa todas las acciones.
v/ Manual de procedimientos. - Es la expresién analitica de los procedimientos

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valioso para
orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve para aumentar
la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos
al realizar su trabajo.

v/ Manual de contenido multiple. - Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion de
distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo
es el de "politicas y procedimientos”, el de "historia y organizacion™ en si consiste en

combinar dos o mas categorias que se interrelacionan en la practica administrativa. En
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organismos pequefios, un manual de este tipo puede ser combinado por dos 0 mas conceptos,
debiéndose separar en secciones.

1.8.2. Por su Funcién Especifica.-
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este

apartado puede haber los siguientes manuales

v Manual de produccion - Consiste en abarcar las necesidades de interpretar las instrucciones
en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.

v/ Manual de compras. -El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir la
funcién de comprar, los métodos a utilizar que afecten sus actividades.

v Manual de venias. - Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de

informacion comprendidas en el trabajo de ventas al personal de ventas es necesario darle un

marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.
v/ Manual de finanzas. - Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en

todos los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a quien
en la organizacién estan involucrados con el manejo de dinero, protecciéon de bienes y

suministro de informacidén financiera

1.8.3. Manuales Generales
Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de éste tenemos a los siguientes

manuales:
v Manuales Generales de Organizacion - Este es producto de la planeacién organizacional
y abarca todo el organismo, indicando la organizacion formal y definiendo su estructura

funcional. v Manual General de Procedimientos. - Este es también resultado de la alineacion,
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contiene los procedimientos de toda la unidad orgénica que conforman en un organismo

social, a fin de uniformar la forma de operar.
v/ Manual General de Politicas. - Se refiere a presentar por escrito los deseo» y actitudes de

la direccion superior; para toda la empresa, estas politicas generales establecen lineas de
guias, un marco dentro de' cual todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones
generales.

1.8.4. Manual Especifico
v/ Manual especifico de reclutamiento y seleccién - Se refiere a una parte de un area

especifica y contiene la definicién uniforme respecto al reclutamiento y seleccién personal

de una organizacion.
v/ Manual especifico de auditoria interna - Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones

de aplicacién especifica a determinados tipos de actividad, aqui se refiere a la auditoria

interna en forma particular.

v Manual especifico de politicas de personal - Este se enfoca a definir politicas, pero de un
area especifica de la organizacion, sefialando la guia u orientaciones respecto a cuestiones de
personal, tales como: contratacion, permisos, promociones, presentaciones, etc.

v/ Manual especifico de procedimientos de tesoreria. - Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de capitalizar las
oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja,

pago a proveedores, etc. Sepulveda T.D. (2002)
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Analisis. Los manuales administrativos son herramientas esenciales para la gestion

organizacional, ya que proporcionan orientacion, establecen normas y procedimientos, y

contribuyen al buen funcionamiento y desarrollo de la organizacion en su conjunto

2. MARCO CONTEXTUAL

2.1 ANTECEDENTE INSTITUCIONAL

La gestion eficaz de la informacion bibliografica es un elemento crucial en el
desarrollo académico y cientifico en cualquier educacion educativa en este contexto,
la Facultad de ingenieria Civil de la Universidad Mayor Real San Francisco Xavier
de Chuquisaca reconoce la importancia de establecer procedimientos claros y
precisos para el manejo y disposicion del material bibliogréafico ,asegurando asi la
calidad y confiabilidad de los recursos utilizados por estudiantes docentes e
investigadores .

La implementacion de este manual de procedimientos no solo busca optimizar
la administracion del material bibliografico, si no también promover una cultura de
responsabilidad y compromiso en el cuidado y uso adecuado de los recursos

bibliograficos
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Asi mismo se espera que este documento sirva como herramienta de
capacitacion y orientacion para el personal encargado de la gestion bibliotecaria
asegurando su adecuada aplicacion y cumplimiento en todas las etapas del proceso.
En este sentido, el presente trabajo de investigacion pretende analizar y sistematizar

los principales aspectos contemplados en el manual de procedimientos ,destacando su
relevancia en el contexto de la facultad de Ingenieria Civil y su contribucién al
fortalecimiento de la calidad educativa y cientifica en la Universidad Mayor real San

Francisco Xavier de Chuquisaca

2.2 Mision

“Formar profesionales de reconocida calidad moral cientifica y tecnoldgica, con actualidad

y competencia, capaces de utilizar eficientemente los recursos humanos y materiales de la
region y el pais y contribuir con creatividad a la solucion de problemas de saneamiento
basico, infraestructura habitacional, de comunicacion vial, deportiva, de educacion, de
salud, de aprovechamiento sostenido de recursos naturales, con pertinencia y
responsabilidad social.” (Facultad Ingenieria Civil 2014)

La implementacion de este manual tiene como propoésito optimizar la
administracion del material bibliografico, fortalecimiento de la calidad educativa y
cientifica en la universidad que ayude a la formacion de profesionales eficientes

2.3 Vision

“Lograr un prestigio y reconocimiento regional y nacional por su calidad en los procesos de

ensefianza — aprendizaje, investigacion e interaccién social, participando con protagonismo
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y liderazgo moral, cientifico y tecnologico en el desarrollo departamental y nacional,
aportando con profesionales altamente capacitados en la proyeccion, céalculo, disefio,
direccion, supervision, construccion y mantenimiento de obras civiles orientadas a la
solucion de problemas urbanos y rurales, que contribuyan al desarrollo integral de la nacion

y al mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes”. (Facultad Ingenieria Civil 2014)

2.4 Objetivo
El objetivo principal del presente manual de procedimientos es establecer un marco

normativo para la gestion eficaz de la informacion bibliogréfica en la Facultad de
Ingenieria Civil de la Universidad Mayor Real San Francisco Xavier de Chuquisaca. Este
manual busca regular la organizacién, catalogacion, preservacion y acceso al material
bibliografico, siguiendo los estdndares establecidos por la Norma Boliviana (NB) y el
sistema de administracion de bibliotecas (SABS).

CAPITULO I
Este manual aplica a todo el personal involucrado en el manejo y disposicion de material

bibliogréafico en la Facultad de Ingenieria Civil, asi como a los usuarios de la biblioteca.
1 Responsabilidades

El Decano de la Facultad de Ingenieria Civil es responsable de supervisar la

implementacion y cumplimiento de este manual.

El Bibliotecario es responsable de coordinar las actividades relacionadas con el manejo y

disposicion del material bibliogréfico.

El Personal de la biblioteca es responsable de ejecutar los procedimientos establecidos en

este manual.

Los Usuarios de la biblioteca son responsables de utilizar el material bibliografico de

manera adecuada y devolverlo en tiempo y forma.



1.1  Procedimientos

Adquisicion de Material Bibliogréfico
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Se realizara una evaluacion de las necesidades de la comunidad académica para determinar

las adquisiciones.

Se seguiran los procedimientos establecidos por la Norma NB-SABS para la adquisicion de

material bibliogréfico.

1.2 Registro y Catalogacion

Todo el material bibliogréafico adquirido sera registrado y catalogado segun los estandares

establecidos.

13. Clasificacion y Organizacion
El material bibliogréfico seré clasificado y organizado de acuerdo con el sistema de
clasificacion utilizado por la biblioteca.
Se mantendra un inventario actualizado del material disponible.

1.4. Préstamo y Devolucion
Se estableceran politicas de préstamo y devolucion de material bibliogréfico.
Se llevara un registro de los préstamos realizados y se aplicaran sanciones en caso de
incumplimiento.

1.5. Conservacion y Mantenimiento
Se implementardn medidas para conservar el material bibliogréfico en buen estado.
Se realizaran inspecciones periddicas para detectar posibles dafios y tomar las medidas
correctivas necesarias.

Disposicion de Material Obsoleto

Se estableceran procedimientos para la disposicion adecuada de material bibliogréafico

obsoleto o en mal estado.
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Se seguiran las normativas ambientales y de seguridad correspondientes.
Este manual seré revisado y actualizado periédicamente para garantizar su adecuacion a las

necesidades y cambios normativos de la Facultad de Ingenieria Civil.

CAPITULO 111

1. Diagndstico
La Facultad de Ingenieria Civil de la Universidad Mayor Real Pontificia de San Francisco

Xavier de Chuquisaca reconoce la importancia de contar con un manual de procedimientos
actualizado y especifico para el manejo y disposicion de material bibliografico. Sin

embargo, tras un andlisis exhaustivo de la situacion actual, se identificaron una serie de
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areas que requieren atencién para mejorar la eficiencia y eficacia en la gestion de este
recurso invaluable.

-Se observa una falta de uniformidad en los procedimientos utilizados para el manejo y
disposicion del material bibliografico. Esto ha llevado a inconsistencias en la catalogacion,
almacenamiento y acceso a los recursos, lo que dificulta su utilizacion por parte de
estudiantes, profesores e investigadores.

- Aungue se hace referencia a la norma NB-SABS, se evidencia una falta de actualizacion
en cuanto a las practicas y estandares recomendados por dicha normativa. Esto incluye la
ausencia de directrices claras sobre la adquisicion, clasificacion, mantenimiento y desecho
del material bibliogréfico, lo que puede comprometer su integridad y utilidad a largo plazo.
- El personal encargado del manejo y disposicion del material bibliografico carece de
capacitacién adecuada en cuanto a las mejores préacticas y procedimientos establecidos por
la norma NB-SABS. Esta falta de conocimiento puede resultar en errores en la gestion de
los recursos, asi como en la subutilizacion de herramientas y tecnologias disponibles para
optimizar los procesos.

- Se percibe una falta de involucramiento y participacion por parte de la comunidad
universitaria en la gestion y cuidado del material bibliografico. Esto se traduce en un bajo
nivel de conciencia sobre la importancia de preservar estos recursos y utilizarlos de manera
efectiva para el aprendizaje e investigacion.

En resumen, el diagndstico revela la necesidad urgente de desarrollar un manual de
procedimientos actualizado y detallado que establezca directrices claras y practicas para el
manejo y disposicion del material bibliografico conforme a la norma NB-SABS. Ademas,
se requiere un esfuerzo conjunto para mejorar la capacitacion del personal, actualizar la

infraestructura y promover una mayor participacion de la comunidad universitaria en la
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gestidn de estos recursos. Este manual servira como una herramienta fundamental para
optimizar la utilizacién y preservacion del material bibliografico en la Facultad de

Ingenieria Civil, contribuyendo asi al desarrollo académico y profesional de sus miembros.

2. Conclusién

En conclusién, el desarrollo y la implementacion del Manual de Procedimiento para el
Manejo y Disposicidn de Material Bibliografico segun la norma NB-SABS para la Facultad
de Ingenieria Civil de la Universidad Mayor Real Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, gestidén 2024, representan un paso significativo hacia la mejora de la gestién

bibliografica en nuestra institucion.
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Este manual no solo establece un marco claro y coherente para el manejo de nuestro
material bibliogréfico, sino que también proporciona directrices practicas para garantizar la
eficiencia y la efectividad en todos los aspectos relacionados con la adquisicion,
organizacion, acceso y disposicion final de los recursos bibliograficos.

La adaptacion de los procedimientos establecidos por la norma NB-SABS a las necesidades
especificas de nuestra facultad ha sido el resultado de un esfuerzo colaborativo y
multidisciplinario que involucré a diversos actores, desde personal administrativo hasta
docentes y estudiantes. Este enfoque participativo garantiza que el manual sea relevante y
aplicable a nuestra realidad institucional.

Es importante destacar que la implementacion exitosa de este manual requerira un
compromiso continuo por parte de todos los miembros de la comunidad universitaria. La
capacitacion adecuada, la supervision constante y la retroalimentacion regular seran
fundamentales para asegurar que los procedimientos descritos se lleven a cabo de manera
efectiva y se mantengan actualizados en el tiempo.

En Gltima instancia, se espera que este manual no solo mejore la eficiencia operativa dentro
de la facultad, sino que también contribuya al desarrollo académico y profesional de
nuestros estudiantes e investigadores al garantizar un acceso adecuado y organizado a los
recursos bibliograficos necesarios para su formacion y trabajo académico. Con el
compromiso Y la colaboracion continua de todos los involucrados, estamos seguros de que
este manual serd una herramienta valiosa en el fomento de la excelencia académica y la

investigacion en nuestra facultad de ingenieria civil.



3.

RECOMENDACIONES
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Se sugiere implementar el manual de procedimientos de manera gradual, comenzando con
una fase piloto en una seccidn especifica de la biblioteca para evaluar su efectividad y
realizar ajustes necesarios antes de su aplicacion completa.

Capacitacion al personal es crucial brindar capacitaciones al personal encargado o
trabajador sobre los procedimientos establecidos en el manual, asegurando, su comprension

y cumplimiento adecuado.

La actualizacion es muy necesaria y se recomienda actualizar periédicamente el manual de
procedimientos, considerando los cambios en las hormativas y necesidades especificas de la

facultad de ingenieria civil.
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