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NATURALEZA DE LA FC-BCB.

@ VISTOS:

La Ley N° 1178 de 20 de"ju io de 1890, de Administracion y Control Gubernamentales.

La Ley N° 1670 de 31 de cctubre de 1995 del Banco Central de Bolivia, que crea la Fundacubn Cultural
del Banco Central de Bolivia.

La Ley N° 398 de 02 de septiembre de 2013, que crea el Centro de la Cultural Plurinacional y modlﬁca el
Articulo 2 de la Ley N°1670.

El Estatuto de la Fundacién Cultural del Banc_:o Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Banco
Central de Bolivia, mediante Resoluciéon N° 028/2023, de 14 de febrero de 2023.

El Informe Técnico FCBCB.DG.PLA N° 005/2023, de 29 de mayo de 2023, emitido por la Responsable de
Planificacién a.i. de la FC-BCB, con ref.: “INFORME DE VIABILIDAD DE LA "GUIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO U OTROS DOCUMENTOS DE
SIMILIAR NATURALEZA DE LA FC.BCB™.

El informe FCBCB.DG N° 009/2023, de 02 de junio de 2023, emitido por el Analista Estratégico s.i., con
ref. “INFORME DE VIABILIDAD DE LA ‘GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS U OTROS DOCUMENTOS DE SIMILAR NATURALEZA DE LA
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA”

El Informe Legal FC BCB-UNAJ N° 228/2023, de 05 de junio de 2023, de la Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia. ;

El Acta de Consejo de Admrinistracion N° 24/2023, de 14 de junio de 2023.
A CONSIDERANDO: .

l : La Ley 1670, de 31 de cctubre de 1995, sefiala en su Articulo 81, “Créase la FUNDACION CULTURAL
i\ DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA como persona colectiva estatal de derechc publico, bajo tuicién del

. BCB, con personalidad juridica y patrimonio propios, con competencia administrativa, técnica y financiera,
cuyo funcionamiento se regiré por las politicas culturales que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos
que seréan aprobados por el Directorio del BCB.”.

| El Articulo 82, del mismo cuerpo legal sefiala: “La FUNDACION tendré la tuicion administracién 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 Emograﬁa y Folklore (La Paz),

sin que pierdan su condici¢n de patrimonio cultural e historico de la Nacion.” 5

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, se crea el Centro de la Cultura Plurinacional, bajo la tuicion y
administracién de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, asimismc modifica el Articulo 82, de
la Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Buhwa modificada por el Articulo 2 de
la Ley N° 2389, de 23 de Mayo de 2002, que aftade al Museo Nacional de Arte (La Paz) bajo tuicion y
“administracién de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, con el s guiente texto: “Articulo 82.
La Fundacién tendré la tuicién y administracién de los siguientes repositorios nacioniales: Casa Nacional
de Moneda (Potosf), 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 Pez) y el Centro de la
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- Cultura Plurinacional (Santa Cruz), s ’rdan su condicién de patrimonio cultural e histérico del

/ Estado Plurinacional. (...). ] .
CONSIDERANDO:
- Que el Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por Resoluciéon de
i 20

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

Queel 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
s § la FC-BCB y sus Repositorios Nacionales o Centros Culturales” '

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."

CONSIDERANDO:

Que por Informe Técnico FCBCB.DG.PLA N° 005/2023, de 29 de mayo de 2023, emitido por la
Responsable de Planificacion a.i. de la FC-BCB, sefiala que la Seccién de Planificacién en coordinacion
con Direccién General, analizo la pertinencia y la necesidad de que la FC-BCB cuente con un documento
que permita estandarizar los contenidos y la metodologia @ momento de elaborar Manuales de Procesos y
Procedimientos al interior de la FC-BCB, asi como también, definir uniformemente el formato genérico de
la normativa interna.a ser aprobada por el Consejo de Administracidn, en tal sentido, la referida Seccion
procedio a la elaboracion de la Guia para la Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos de‘la
FC-BCB, con el propésito de estandarizar y homogeneizar los contenidos a ser considerados de manera
obligatoria por todas las Areas, Unidades y Secciones Organizacionales a momento dé elaborar sus
Manuales de Procesos y Procedimientos inherentes a sus competencias definidas, asi como generalizar
también los aspectos de forma, a ser asumidos a momento de la elaboracién de dichos documentos u
otros documentos similares. -

Que Manifiesta que el objetivo del documento es establecer los lineamientos generales y especificos para

bt la elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos de la FC-BCB, constituyéndose en un

documento de apoyo, consulta y orientacion conceptual o técnica a la hora de determinar y diagramar los

i procesos y procedimientos que llevan adelante las distintas Areas, Unidades y Secciones

4 Organizacionales dependientes de la FC-BCB, asi como establecer, reglamentos u otros documentos de
similar naturaleza.

Que Finalmente, en sus conclusiones, sefiala que la Guia para la Elaboracién de Manuales de Procesos y
Procedimientos u otras Documentos de similar naturaleza de la FC-BCB, fue elaborada en respuesta a las
deficiencias identificadas y recomendaciones formuladas por la Unidad de Auditoria Interna de la FC-BCB,
. con el objetivo de establecer lineamientos genéricos y especificos para la elaboracién de Manuales de
Procesos y Procedimientos de la entidad, asi como establecer otros aspectos de forma a ser adoptados a
la hora de elaborar Manuales, Reglamentos u otros documentos de similar naturaleza, propiciara al interior
de la entidad, mayor claridad en los componentes inherentes a la exposicién y diagramacién de procesos y
procedimientos institucionales los cuales operaran como criterios orientados para todas las Areas, Unidas
y Secciones Organizacionales de la entidad y finalmente sefiala que permitira al interior de la entidad,
uniformidad en la_formulacion, estructuracion y formato de la normativa interna de la entidad y solicita la
emision de informe legal correspondiente, poner en consideracion de la MAE y a través de este, al
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stre la elaboracion de Manuales y Procesos y Procedimientos u otros
Documentos de similar Naturaleza, a efectos de-su aprobacion. respectiva; una vez aprobado el

/ g ;f documento, remitir formalmente el mismo, a las Areas Organizacionales dependientes de la FC-BCB, para

ULT

“Consejo de Administracibn, la Guia para

conocimiento y aplicacion.

Que el informe FCBCB.DG N° 009/2023, de 02 de junio de 2023, sefiala que se procedié a desarrollar y
revisar el contenido de la "Guia para la Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos u Otros
Documentos de Similar Naturaleza de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia", documento
que constituye en un instrumento metodolégico y formato genérico para la elaboracién de Manuales de
Procesos y Procedimientos u ofros documentos de similar naturaleza, estableciendo lineamientos
generales y especificos, destinado a ser un documento de apoyo, consulta y orientacion
conceptual/técnica, en tal sentido reconoce la viabilidad de aprobar la Guia para la Elaboracién de
Manuales de Procesos y Procedimientos u Otros Documentos de Similar Naturaleza de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia, ya que la misma atiende a tres (4) objetivos inmediatos:

* "Al cumplimiento de las funciones de mantener, proteger, conservar, restaurar. promocionar,
difundir y administrar el patrimonio de los Repositorios Nacionales y Centros Culturales que se
encuentran ,bajo tuicién de la institucion y otros que pudieran crearse y/o pasar a nuestra
administracion establecidas en el accionar del Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco
Central de Bolivia aprobado mediante Resolucién del Directorio del BCB N*® 028/2023 del 14 de

febrero de 2023. - :
= Al cumplimiento a las atribuciones del Consejo de Administracién en cuanto se refiere a la
; formulacién de politicas y estrategias institucionales, asi como realizar el seguimiento a su
implantacion; y aprobar reglamentos, manuales y otra normativa interna.

* Al cumplimiento de Gestionar la elaboracion y/o actualizacién de reglamentos, manuales,
instrumentos y procedimientos, funciones de cada Direccién Administrativa, Unidad y Seccion
Organizacional, descrito en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia.

* Responder efectivamente a recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna.”

Que Finalmente concluye, que dicho documento, pretende constituirse en un instrumento metodolégico y
formato genérico para la elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos u otros documentos de
N similar naturaleza, estableciendo lineamientos generales y especificos, conformando un documento de
apayo, consulta y orientacion conceptual y técnica; fundamenta su viabilidad técnica en el cumplimiento
\‘ de mantener, proteger, conservar, restaurar, promocionar, difundir y administrar el patrimonio de los

o Repositorios Nacionales y Centros Culturales que se encuentran bajo tuicion de la FC-BCB, asimismo, en
i las atribuciones del Consejo de Administracion referidas a formulacién de politicas y estrategias

i institucionales, realizar seguimientos a su implantacién y aprobar reglamentos, manuales y otra normativa
A interna y recomienda se emita a la UNAJ para su respectivo analisis y pronunciamiento, asimismo, poner
en consideracion del Consejo de Administracion el documento “Gula para la Elaboracién de Manuales.de

Procesos y Procedimientos u Otros Documentos de Similar Naturaleza de la Fundacion Cultural del
Banco Central de Bolivia," mas sus respectivos informes técnico y legal a efectos de su aprabacién.

‘Que por Informe Legal FCBCB-UNAJ N° 228/2023, de 05 de junio de 2023, la Unidad Nacional de
Asuntos Juridicos concluye que el documento “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”, no contraviene el ordenamiento legal vigente, por tanto es viable juridicamente la aprobacién del
referido documento, elaborada por la. Seccién de Planificacién en coordinaciéon con Direccion General,
conforme a la solicitud y justificaciones técnicas del informe FCBCB.DG.PLA N° 005/2023, de 29 de mayo
de 2023 e informe FCBCB.DG N° 009/2023, de 02 de junio de 2023.

Que en reunién de 14 de junio de 2023, del Consejo de Administracion, ha sido considerado el presente
tramite, conforme el Acta N° 24/2023.
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POR TANTO,
EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA .
RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES$ DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS U OTROS DOCUMENTOS DE SIMILAR NATURALEZA DE LA FC-
BCB, descrito y justificado en el informe FCBCB.DG.PLA N° 005/2023, de 29 de mayo de

2023, informe FCBCB.DG N° 009/2023, de 02 de junio de 2023 e informe FC UNAJ N°
228/2023. '

SEGUNDO.- Aprobar el informe FCBCB.DG.PLA N° 005/2023, de 29 de mayo de 2023, emitido por la
Responsable de Planificacion, informe FCBCB.DG N° 009/2023, de 02 de junio de 2023,
emitido por el Analista Estratégico y el Informe legal FC-BCB UNAJ N° 228/2023, de 05
de junio de 2023, emitido por la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos, documentos que
forman parte indivisible de la presente Resolucién.

TERCERO.- - Quedan encargados de la publicacién,' difusion e implementacion de la presente
Resolucién y el Documento aprobado, la Presidencia del Consejo de Administracion, la
Direccion General y Jefatura Nacional de Administracién y Finanzas.

- La Paz, 14 de junio de 2023.
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Luis Oporto Ordofiez

PRESIDENTE COPIA FIEL Pk Qa5 4
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Jhonny Quino Choque R
CONSEJERO £

Gui’&q/ ablo |
7/ /CONSEJERO

Manuetternando Monroy Chazarreta

ONSEJERO - CONSEJERO
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GUIA PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS U OTROS DOCUMENTOS DE SIMILAR
NATURALEZA DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

L INTRODUCCION

La presente Guia para |la Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos u ofros
documentos de similar naturaleza, tiene el objetivo de orientar la elaboracién de los procesos y
procedimientos llevados a cabo por cada Unidad o Seccion Organizacional dependiente de la
Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), toda vez que un Manual de Procesos
y Procedimientos = en el marco de la normativa vigente -~ debe ser elaborado directamente por
el personal de las Unidades Organizacionales ejecutoras de cada uno de los procesos y
procedimientos, las cuales se constituyen en responsables inmediatas de su disefio y contenido.

Los Manuales de Procesos y Procedimientos u otros documentos de similar naturaleza de la FC-
BCB deberan ser elaborados en cuanto a su contenido siguiendo las directrices del presente
documento Guia. ' -

El presente documento se estructura en dos componentes principales:

= El primero, ia guia metodolégica a ser empleada de manera obligatoria y exclusivamente
para la elaboracion de los contenidos de los Manuales de Procesos y Procedimientos de
las distintas dependencias de la FC-BCB en términos estrictos.

El segundo, los aspectos inherentes al formato genérico — caratula, ficha de control de
cambios de la version de manual, entre otros — que deben ser asumidos de manera
obligatoria a momento de elaborar todo Manual de Procesos y Procedimientos de la FC-
BCB; los cuales son extensivos también a otro tipo de manuales, reglamentos u otra
normativa interna a ser emitida por las distintas Areas, Unidades o Secciones
Organizacionales de la FC-BCB. .

il BASE LEGAL

La elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos y en consecuencia también el
presente documento Guia, se encuentra en el marco de la siguiente normativa genérica:

= Constitucion Politica del Estado, de fecha 7 de febrero de 2009. |

= Ley 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

= Ley N° 777 de fecha 21 de enero,de 2016, Ley del Sistema de Planificacion Integral del
Estado - SPIE.

~®= Ley N° 1670 del Banco Central de Bolivia, de fecha 31 de diciembre de 2005.
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= Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, a través de la cual se
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

= Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia aprobado mediante
Resolucién de Directorio N* 028/2023; de fecha 14 de febrero de 2023.

Il OBJETIVO

El presente documento Guia tiene por objeto establecer los lineamientos generales y especificos
para la elaboraciéon de Manuales de Procesos y Procedimientos de la Fundacién Cultural del
Banco Central de Bolivia (FC-BCB), constituyéndose en un documento de apoyo, consulta y
orientacién conceptual/técnica a la hora de determinar y diagramar los procesos y procedimientos
que llevan adelante las distintas Areas, Unidades y Secciones Organizacionales dependientes de
la FC-BCB; asi como otrgs aspectos de forma a ser considerados internamente a la hora de
elaborar manuales, reglamentos u otros documentos de similar naturaleza.

oIV ALCANCE

El presente documento es de aplicacién obligatoria para todas las Direcciones Administrativas
. dependientes de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia (FC- BCB) abarcando la
totalidad de dependencias de la institucion.

V. ‘RESPONSABILIDADES EN LA ELABORACI‘.’:JN Y SEGUIMIENTO

Es responsabilidad de cada Direccién Administrativa, Unidad y Seccién Organizacional la

elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos que correspondan a las funciones

asignadas a sus dependencias o puestos organizacionales, asi como otros manuales operativos
4 \que se identifiquen necesarios segun el desarrollo de actividades recurrentes.

or su parte, cada Unidad y Seccion Organizacional tiene la obligacion de llevar adelante la
elaboracién o actualizacion de los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién y
Control Gubernamentales que en el marco de la Ley N° 1178 les correspondan; asi como
desprender de estos reglamentos, otra normativa intemna especifica.

Los Manuales de Procesos y Procedimientos, asi.como otros manuales, reglamentos o
documentos de similar naturaleza, deberan ser remitidos por’las Direcciones Administrativas,
Unidades y Secciones Organizacionales elaboradoras, a Direccién General en calidad de
propuesta, para que esta dependencia a través del (la) Analista Estratégico de la entidad,
coordine, revise y compatibilice internamente el desarrollo y contenido genérico de los Manuales
de Procesos y Procedimientos, asi como otros manuales, reglamentos o documentos de similar
naturaleza que integren la normativa intema para la gestion de la FC-BCB, de forma previa a su
consideracion por parte del Consejo de Administracion.

Asmsmo Direcciéon General a través de (la) Analista Estratéglco de la entidad reallzaré el
seguimiento a la elaboracion y/o actualizacion de la normativa interna de la entidad, en
coordinacion con el Area, Unidad o Seccién Organizacional que comresponda.

’
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VI. DEFINICIONES

Para la correcta y umforme utilizacién deI presente documento se precisan las siguientes .
definiciones:

- a) Manual de Procesos y Procedrm:en!‘os - El Manual de Procesos y Procedimientos '
es un documento que relaciona de forma secuencial los pasos necesarios a desarrollar
para la ejecucién de un procedimiento y por consiguiente para el cumplimiento de un
proceso llevado adelante por alguna Unidad o Seccién Organizacional. Dicho documento
de forma amplia, permite determinar los procesos, procedimientos, actividades,
responsables, tiempos de ejecucion, insumos y productos inherentes a lo ejecutado.por
cada una de las Unidades o Secciones Organizacionales de la FC-BCB, en el marco del
cumplimiento de sus funciones, su normativa especifica y su planificacién estratégica y
operativa. ;

El Manual de Procesos y Procedimientos, estandariza y homogeniza el desarrollo de las

acciones rutinarias dentro de la institucion, respondiendo a las interrogantes ilustradas en
el Grafico N°1.

GRAFICO N° 1 .
INTERROGANTES QUE RESPONDE EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Elaboracién: Seccién de Planificacién

b) Proceso.- El proceso es el conjunto de prooedirhientos cuya interrelacién secuencial
genera un producto especifico con valor agregado, que contribuye directamente al
cumplimiento de la Mision, Vision y Acciones de Mediano Plazo de la institucion.
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¢) Procedimiento.- El procedimiento es el 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.

d) Actividad.- La actividad es el conjunto de tareas desarrolladas siguiendo un orden
articulado, para generar insumos especificos e intermedios dentro de un procedimiento.

e) Mapa de Progeso.- El mapa de proceso es la representacion grafica de un proceso que
contribuye de forma significativa al cumplimiento de la Mision, Vision y Acciones de
Mediano Plazo de la FC-BCB; representacion en la cual se consideran los insumos,
procedimientos y resultados o productos que comprenden o integran un proceso.

o f) Ficha del proceso.- La ficha de proceso es una descripcion literal del proceso, donde se
brindan datos e informacién relacionada al mismo; y a su vez, es una ampliacién de lo
graficado en el mapa de proceso. i

= g) Ficha del procedimiento.- La ficha del procedimiento es una descripcion literal del
procedimiento, donde se brindan datos e informacion especifica relacionada al mismo.

h) Flujograma del procedimiento.- El flujograma del procedimiento o diagrama de flujo, es
una representacion visual de un procedimiento, ordenado de manera detallada y
secuencial en funcién de actividades, pasos, dependencias, responsables y plazos
referenciales que lo conforman. Sirve para presentar y describir de forma dinamica, rapida
e identificable los procedimientos que conforman un proceso.

insumo.- Para fines especificos del presente documento, se define el insumo como aquel
requisito documental o de informacién, que requiere cada Unidad o Seccién
Organizacional para dar inicio y posibilitar el desarrollo de un procedimiento y
25, consecuentemente de un proceso. '

El insumo, es por tanto una entrada necesaria para el desarrollo de un procedimiento y
un proceso; entrada que debe ser entendida como aquella documentacion e informacion
estratégica u operativa interna o externa, que interviene y aporta en el logro de un
resultado con valor agregado, sin la cual seria imposible la realizacion y desarrollo de un
determinado procedimiento y por tanto también de un proceso.

El insumo, puede ser al mismo tiempo un producto intermedio que se convierte
dialécticamente en insumo para otro procedimiento, toda vez que se emplea para el
desarrollo de una accién superior o posterior, a través de la cual se desarrollaré — a su
vez — otros productos y/o servicios finales o mayores.
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J) Producto.- Para los fines del presente documento Guia, el producto es el resultado
inmediato de un procedimiento, el cual puede ser un documento o informacién final o
intermedia que posibilita el logro de un resultado superior con valor agregado.

En este caso especifico, el producto es una salida del proceso, considerando que el
proceso tiene mas de una salida, las cuales interrelacionadas permiten la consecucién de

-un resultado especifico con valor agregado que se encuentra en relacion directa con la
Mision, Vision y Acciones de Mediano Plazo de la institucion.

Por tanto, tddo producto es al mismo tiempo un insumo, toda vez que aporta a otro
procedimiento y/o al proceso en si mismo.

k) Procesos Estratégicos.- Los procesos estratégicos son aquellos desarrollados por las
méaximas instancias ejecutivas y de deliberacién; los cuales delinean y sostienen la
estrategia institucional, direccionan el quehacer de la institucion hacia el 6ptimo logro de
su Mision, Vision y Acciones de Mediano Plazo y proporcionan directrices para el
desarrollo del resto de los procesos.

) Procesos Sustantivos.- Los procesos sustantivos son aquellos que se constituyen en
procesos esenciales de la FC-BCB, sustentan la razon de ser de la institucion y conducen
a la consecucion de la Mision, Vision y Acciones de Mediano Plazo. Estos procesos estan
orientados principalmente a brindar productos o servicios con valor afiadido hacia afuera,
dirigidos hacia los usuarios extemos.

Procesos Administrativos.- Los procesos administrativos son aquellos que generan
productos y servicios con valor afiadido hacia adentro y de manera transversal, orientados

a apoyar el desarrollo de los procesos estratégicos y sustantivos; estos procesos se
caracterizan por ser similares en todas las instituciones publicas que desarrollan funciones
administrativas, asi como por responder en general a la normativa externa de
administracion y'control. - '

VI. CONTENIDO DE UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A continuacion, en el Cuadro N° 1 se detalla la estructura que debe tener el Manual de Procesos
 y Procedimientos; todos estos puntos deben ser elaborados por las Unidades o Secciones
Organizacionales encargadas de su ejecucion, considerando que estas instancias son quienes
mejor conocen las tareas que cotidianamente o periédicamente se llevan a cabo para el
cumplimiento de sus operaciones y tareas, asi como la normativa especifica que rige el
desemperio de sus funciones. '

En ese sentido, todo Manual de Procesos y Procedimientos debera responder a la estructura
consignada en el Cuadro N°1. Cabe precisar que los primeros puntos del mismo, son aplicables
también a otros reglamentos, manuales y toda normativa mterna que proponga cada
dependencia.












