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REQUERIMIENTO DE ELABORACION O AJUSTE AL MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
La Paz, 01 de julio 2025

Considerando que el Manual de Procesos y Procedimientos — MPP, es una
herramienta de gestion administrativa y operativa (til para el conjunto de las unidades
y areas organizacionales del Ministerio de Mineria y Metalurgia, debido a que describe
para cada una de ellas los procesos y procedimientos a cumplir en el marco de sus
funciones; SE INSTRUYE a todas las unidades organizacionales de esta Cartera de
Estado, que tengan la necesidad de elaborar o ajustar dicho Manual de Procesos y
Procedimientos por razones de cambio o actualizacién de normativa, recomendacion
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de auditoria interna u otros, deben remitir sus propuestas a la Direccién General de
Planificacion, hasta el dia jueves 31 de julio de 2025, en formato fisico y digital
editable, de acuerdo a instrucciones sobre la documentacién a presentar y la
estructura del contenido, misma que se adjunta al presente. (Anexo)

Para cualquier duda o consulta durante |a elaboracién o ajuste del MPP, deberan
comunicarse con la Lic. Saida Huanca Humeres, Profesional en Desarmollo
Organizacional, al celular: 67061832 o en oficinas de la DGP,

Atentamente,

La Paz- Bolivia




DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA PRESENTACION
l.-INFORME TECNICO:

1. ANTECEDENTES.- (describir todas las causales que motivan af ajuste o
elaboracion del manual, asimismo fa existencia de un manual vigente,
recomendaciones auditoria interna si fuera el caso)

2. MARCO LEGAL.- (normativa general y especifica relacionada)

3. DESARROLLO.- (elaborar un cuadro comparativo que especifique [0s nuevos
ajustes a realizar en relacion a los procedimientos existentes)

4. CONCLUSIONES.-

5. RECOMENDACIONES.-

Nota: En caso de que la motivacion para el ajuste sea una recomendacion de
Auditoria Interna, se debera adjuntar al Informe dichas recomendaciones.

Il.- CONTENIDO DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL

1. CARATULA

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: en la descripcion general de cada
procedimiento, se debe considerar las siguientes variables:

Denominacion o Nombre Genérico:

Objetivo

Unidad Responsable

Otras Instancias (Internas o Externas) Intervinientes
Normativa Especifica Aplicable

Insumos Requeridos:

Herramientas / Instrumentos Especificos:
Resultados Verificables

4. SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO: en la descripcion de la secuencia de cada
procedimiento, se deben considerar las siguientes variables:

" N° | ETAPAS | N° [ PASOS/TAREAS| INSTANCIAS ' PLAZO
- RESPOSABLES
1 A , 3
1.2 - 2
TOTAL DIAS 5

5. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: en el disefo del flujograma o diagrama
de flujo de los procedimientos, se debe seguir la secuencia de cada uno de ellos,
aplicando la simbologia universal para presentar su grafica o0 esquematica.

| (DESCRIBIR NOMBRE DEL PROCESO)
DESCRIBIR LA [ DESCRIBIR LA [ DESCRIBIR LA | DESCRIBIR LA | DESCRIBIR LA'

UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
RESPONSABLE | RESPONSABLE - | RESPONSABLE - | RESPONSABLE - | RESPONSABLE - |
-UR1 UrR2 UR3 UR4 UR5
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