
Instituto Nacional de Estadística

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 
INE/DGE/ N° 27/2019 

La Paz, 14 de febrero de 2019

VISTOS:

El Informe Técnico con cite: INE-DGE-UPGP N° 003/2019 de 7 de febrero de 2019, generado por el Especialista de 
Proyectos, vía el Jefe de la Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos, con la aprobación del Director General 
Ejecutivo cursante en la Hoja de Ruta INE-DGE-UPGP-13/2019; el Informe Legal con cite: INE/AL/GL/011/2019 de 
14 de febrero de 2019; así como cuanto por demás ver y se tiene presente.

CONSIDERANDO:

Que, el artículo 232 de la Constitución Política del Estado, señala: “La Administración Pública se rige por los 
principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, 
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados".

Que, la Ley del Sistema Nacional de Información Estadística, aprobada por el D.L. 14100 de 5 de noviembre de 
1976, establece que el INE, se constituye en el órgano ejecutivo y técnico del Sistema Nacional de Información 
Estadística; siendo una entidad descentralizada con autonomía administrativa y de gestión, que tiene por 
responsabilidad la dirección, planificación, ejecución, control y coordinación de las actividades estadísticas del 
sistema, estando integrada por todas las entidades que realizan actividades estadísticas, con la finalidad de obtener, 
analizar, procesar y proporcionar la información estadística orientada a apoyar el desarrollo socioeconómico del país.

Que, la Ley N° 1178 de Administración y control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, regula los sistemas de 
Administración y de Control de los recursos del Estado y su relación con los sistemas nacionales de Planificación e 
Inversión Pública, estableciendo en su artículo 20; que todos los sistemas de qué trata la presente Ley serán regidos 
por órganos rectores, teniendo entre sus atribuciones "compatibilizar o evaluar, según corresponda, las disposiciones 
específicas que elaborará cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en función de su 
naturaleza y la normatividad básica.

Que, el artículo 27 de la citada disposición legal, establece: "Cada entidad del Sector Público elaborará en el marco 
de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos específicos para el funcionamiento de los 
sistemas de Administración y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificación e 
Inversión Pública. Corresponde a la máxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantación".

Que, el artículo 28 de la Ley N° 1178, señala que todo servidor público responderá de los resultados emergentes del 
desempeño de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloría General de la República (hoy Estado), 
aprobado por el Decreto Supremo N° 23215, en el artículo 22 refiere: “La máxima autoridad ejecutiva de cada entidad 
pública, es la responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno...".

Que, la Resolución Administrativa N° 189/2016 de 30 de noviembre de 2016, aprobó el Manual de Procesos y 
Procedimientos del Reglamento Específico del Sistema de Programación de Operaciones en su segunda versión.

Que, la Resolución Administrativa N° 032/2018 de 26 de marzo de 2018, aprobó el Reglamento Específico del 
Sistema de programación de Operaciones (RE-SPO) del INE.
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Que, la Resolución Administrativa N° 186/2018 de 28 de diciembre de 2018, aprobó la “Guía Metodológica para la 
Elaboración de los Manuales de Procesos y Procedimientos” (Versión N° 2) del Instituto Nacional de Estadística.

Que, el artículo 32, parágrafo I, inciso f) del Decreto Supremo N° 28631 de 08 de marzo de 2006, en cuanto a las 
entidades descentralizadas, tal cual se constituye el Instituto Nacional de Estadística, refiere que "....están a cargo de 
un Director General Ejecutivo, quién ejerce la representación Institucional y es la Máxima Autoridad Ejecutiva 
designado mediante Resolución Suprema, autoridad que define los asuntos de su competencia mediante 
Resoluciones Administrativas "

Que, mediante Resolución Suprema N° 22339 de 19 de octubre de 2017, se designa al ciudadano Santiago Farjat 
Bascón, Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadística.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico con cite: INE-DGE-UPGP N° 003/2019 de 7 de febrero de 2019, generado por 
Vladimir Feraudy Ascarrunz, Especialista de Proyectos vía el Jefe de la Unidad de Planificación y Gestión de 
Proyectos, aprobado por la Máxima Autoridad Ejecutiva del INE, bajo referencia “MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS CERTIFICACIONES POA’’, en la redacción de mayor relevancia señala. •(...) 2. m a r c o
CONCEPTUAL: El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) para la emisión de Certifícaciones POA de! Instituto Nacional de Estadística (INE), es 
un instrumento de carácter normativo, interno de consulta y de cumplimiento obligatorio que presenta en su contenido la descripción de los procesos y 
procedimientos desarrollados por la Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos (UPGP), asi como a todas las Áreas Organizacionales y cargos 
específicos intervinientes, conforme a principios, normas y disposiciones vigentes. 3 ANTECEDENTES: El Decreto Supremo N° 0181 Normas Básicas 
del Sistemas de Administración de Bienes y Servicios (NB -  SABS) de fecha 21 de junio de 1990 (actualizado a septiembre de 2018), tiene entre sus 
objetivos lograr la eficiencia y agilidad en los procesos de contratación y adquisición de bienes realizados por el Estado, con transparencia 
incorporando la participación social, valores y fines que constituyen pilares en los que se sustenta el Estado Plurinacional de Bolivia. Asimismo, la 
citada norma señala la obligatoriedad de programar las contrataciones de una gestión en función de su POA y presupuesto por parte de las Unidades 
Solicitantes, asi como, la de verificar que la solicitud de la contratación se encuentre inscrita en el POA y en el PAC. La Unidad de Planificación y 
Gestión de Proyectos dependiente de la Dirección General Ejecutiva (DGE) en el marco de sus competencias, elabora el presente Manual de 
Procesos y Procedimientos (MPP) para la emisión de Certificaciones POA de la entidad. Tiene por objetivo, constituirse en una herramienta de gestión 
y de control al momento de generar y aprobar las certificaciones de las contrataciones inscritas en el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de 
Contrataciones (PAC). 4. JUSTIFICACIÓN: La elaboración de los Manuales de Procesos y Procedimientos de la entidad se enmarca en el 
cumplimiento a lo establecido en las Acciones Institucionales del Plan Estratégico Institucional (PEI) 2 0 16 - 2020 de la entidad:

NOMBRE DEL PROGRAMA: FORTALECIMIENTO DELA GESTIÓN INSTITUCIONAL
ACCIÓN ESTRATÉGICA 
INSTITUCIONAL:

ACCIÓN 6:
En el marco de la normativa vigente, reestructurar los procesos y 
procedimientos administrativos, financieros y  de gestión, basados en 
una estructura organizacional y una imagen institucional que 
responda de manera efectiva a las necesidades de sus usuarios 
internos y externos, con la infraestructura y el equipamiento óptimo

PRODUCTO ESTRATÉGICO 
DEL PROGRAMA

5 Manuales de Procesos y Procedimientos (estadísticos, 
cartográficos, planificación, administrativos y control).

En este entendido, surge la necesidad de contar con un instrumento normativo interno que describa de manera secuencia! las actividades de 
funcionamiento de una determinada Área Organizacional y/o de un Procedimiento, para el mejoramiento continuo en la implementación de los 
Sistemas de Administración y Control dentro de la entidad. 5. DESARROLLO: El proceso metodológico para la elaboración del Manual de Procesos y 
Procedimientos (MPP) para la emisión de las Certificaciones POA, comprendió tres etapas:

I. Etapa 1: Recolección y análisis de información primaria y  secundaria.
Se tomó como marco normativo general a la Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales, ias Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios (SABS). del Sistema de Programación de Operaciones (SPO) y el Sistema de 
Presupuesto (SP). Por otra parte, se tomó como marco normativo especifico a las disposiciones internas vigentes, Procedimientos 
Subsistema de Contratación de Bienes y Servicios, Procesos y Procedimientos Contratación Personal Eventual, Instructivos y 
comunicados. Además de la revisión de documentos externos de referencia (Certificaciones POA de otras entidades de la 
Administración Central).
Por su importancia, la Dirección de Administración y Servicios (DAS) fue consultada para sus aportes al contenido del citado manual 
con nota ce/UPGP-DAS/04/02/2019, horas 16:00.

II. Etapa 2: Matriz de Identificación y  Desarrollo de Procesos y  Procedimientos.
En esta etapa se procedió al llenado de la “Matriz de Identificación y Desarrollo de Procesos y  Procedim ientos" (ver anexo) por 
parte del personal de la UPGP involucrado en la emisión de certificaciones POA; dónde se pudo identificar los Insumos (Entradas), el 
Proceso de Transformación (Caja Negra) y las Salidas (Productos Finales) del Proceso de Certificación POA. Asimismo, se identificó 
a los responsables de cada proceso, las tareas especificas, tiempos estimados de ejecución, cuellos de botella y la interrelación con 
otras Áreas Organizacionales.
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III. Etapa 3: Elaboración del MPP.

Producto del análisis a los resultados de la Matriz, se procedió a la elaboración del Manual de Procesos y Procedimientos para la
emisión de las Certificaciones POA, en base a los lineamientos estipulados en la "Gula Metodológica para la Elaboración de los
Manuales de Procesos y Procedim ientos" aprobada mediante Resolución Administrativa N° 186/2018 de fecha 28 de diciembre de
2018 El citado MPP, presenta en su contenido los siguientes enunciados:

Marco Conceptual:
• Antecedentes: Menciona las disposiciones normativas vigentes que preceden a la elaboración del MPP para la emisión de las 

Certificaciones POA.
• Objetivo General Presenta el propósito central del MPP; determinar los procesos y procedimientos para la elaboración y 

emisión de las Certificaciones POA de la entidad, en el marco de las disposiciones vigentes.
• Objetivos Específicos: Hace mención a la implementación de procesos y procedimientos, que tengan la finalidad de maximizar 

la capacidad de gestión, coadyuvando en el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologías de la institución.
• Alcance: El alcance del citado MPP hace referencia a su naturaleza, a su cumplimiento, a la interrelación de la UPGP con 

todas las áreas organizacionales y a los cargos específicos que intervienen en cada uno de los procedimientos.
• Responsabilidad: La UPGP se atribuye la responsabilidad de aprobación, difusión, asi como la implementación del MPP en la 

entidad.
• Base Legal: Hace referencia a la normativa y disposiciones vigentes que sustentan la elaboración del MPP.
• Terminología: El citado MPP, presenta la terminología técnica utilizada para el desarrollo de los procesos y procedimientos 

descritos para la emisión de Certificaciones POA.
• Acrónim os: El citado MPP cuenta con las abreviaturas utilizadas en la descripción de las Áreas Organizacionales y de los 

procesos y procedimientos.
• Simbologla: El MPP, utiliza “Diagramas de Flujo" para representar gráficamente la secuencia de sus actividades de acuerdo a 

la Normalización de la Asociación Norteamericana de Normas.
• Formularios Aplicables: Se hace mención de los Formularios para la Certificación y Solicitud de Modificación POA, que 

forman parte indivisible del citado MPP.
INE/DGE/UPGP/FCP: Formulario de Certificación POA (Ver Anexo).
INE/DGE/UPGP/FCP/S01: Formulario de Solicitud de Modificación de Certificación POA 

Marco Metodológico: El cual hace referencia a:
• Mapa de Procesos: El Mapa de Procesos del MPP, se encuentra representado bajo un enfoque sistémico, identificando las 

Entradas (Insumos), el Proceso de Transformación (o Caja Negra) y las Salidas (Productos finales).
• Fichas del Mapa de Proceso: El MPP presenta la ficha técnica, que identifican el propósito principal del Mapa de Procesos 

(Objetivo), describen los Insumos (elementos de entrada). Procesos (o caja negra) y Salidas (Productos terminados). Asimismo, 
se hace referencia a la identificación de los procesos, generalidades, desarrollo de los procedimientos, tareas especificas, 
responsables y tiempos estimados de ejecución.

• Flujogramas: El MPP, cuenta con la representación gráfica de cada uno de los procesos descritos.
• Identificación de los Responsables: Se hace mención de los servidores públicos, responsables de la elaboración, revisión, 

aprobación e implementación del MPP. 6. CONCLUSIONES: Se concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos para 
las Certificaciones POA; ha sido elaborado conforme a la normativa y disposiciones vigentes, cumpliendo con los enunciados y  
contenidos establecidos en la "Guia Metodológica"  de la entidad. En consecuencia, se recomienda que dicho documento sea 
remitido a la Unidad de Asesoría Legal para emisión de criterio legal, elaboración de Resolución Administrativa y posterior 
difusión por parte de Ventanilla Única al interior de la institución y por la Unidad de Informática en la página web".

Que, el Informe Legal INE/AL/GL/011/2019 de 14 de febrero de 2019, bajo referencia “MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS CERTIFICACIONES POA”, en la redacción de mayor relevancia señala: "El Manual de Procesos y 
Procedimientos (MPP) para la emisión de Certificaciones POA del Instituto Nacional de Estadística, es un instrumento de carácter normativo interno de 
consulta y de cumplimiento obligatorio que presenta en su contenido la descripción de los procesos y procedimientos desarrollados por la Unidad de 
Planificación y Gestión de Proyectos (UPGP), asi como a todas las Áreas Organizaciones y cargos específicos intervinientes, conforme a principios, 
normas y disposiciones vigente. En este contexto, el Manual de Procesos y Procedimientos Certificaciones POA, ha sido elaborado cumpliendo con los 
enunciados y contenidos establecidos en la "Guia Metodológica" de la entidad". Asimismo, recomienda que habiéndose elaborado el 
citado Manual, el cual no contraviene normativa legal específica, debe ser aprobado mediante Resolución 
Administrativa y posteriormente difundido.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadística, sin entrar en mayores consideraciones de 
orden legal, en uso de atribuciones establecidas por Ley:

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CERTIFICACIONES POA” del
Instituto Nacional de Estadística, adjunto al Informe Técnico con cite INE-DGE-UPGP N° 003/2019 de 7 de febrero de 
2019, mismos que forman parte indivisible de la presente Resolución.
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SEGUNDO: El “Manual de Procesos y Procedimientos Certificaciones POA", entrará en vigencia a partir de la
difusión de la presente Resolución.

TERCERO: En caso de duda, contradicción, omisión o diferencias en la aplicación del Manual que se aprueba
mediante la presente resolución, con otro instrumento normativo, deberá acudirse a la normativa legal vigente de 
mayor jerarquía sobre la materia.

CUARTO: El “Manual de Procesos y Procedimientos Certificaciones POA”, deberá ser difundido al interior de
la entidad por Ventanilla Única y por la Unidad de Informática en la página web.

Regístrese, comuniqúese, cúmplase y archívese.

Santiago Farjat Bascan 
director GFUcRAL ejecutivo 

instituto nacional de estadística
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Ref.: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CERTIFICACIONES POA

Fecha: La Paz, 07 de febrero de 2019

En cumplimiento a la programación efectuada en Plan Operativo Anual 2019 de la 
Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos (UPGP), referente a la elaboración, 
actualización y/o revisión de los Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) de la 
entidad, tengo a bien informar lo siguiente:

1. MARCO NORMATIVO:

El marco normativo, que sustenta la elaboración e implementación de los Manuales de 
Procesos y Procedimientos en las entidades públicas se encuentra estipulado en las 
siguientes disposiciones normativas vigentes:

- Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administración y Control 
Gubernamentales (SAFCO).

- Decreto Supremo N° 29894 de fecha 7 de febrero de 2009, que define la 
estructura organizativa del Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional.

- Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992, Reglamento de la 
Responsabilidad por la Función Pública.

Oficina Central La Paz

• Avenida José Carrasco N° 1391 - Miraflores • Telf.: Piloto (591-2) 2222333 • Fax (591-2) 2222885

......... ^MMFOfirialRO A  /¡nphnlivmnfirial ®  cen¡nf(a)¡ne.aob.bo



ine
Instituto Nacional de Estadística
E S T A D O  P L U R I N A C I O N A L  DE  B O L I V I A

<5>

- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, de las Normas Básicas del 
Sistema de Programación de Operaciones.

- Resolución Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, que aprueba 
las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB-SOA).

- Resolución Administrativa N° 032/2018, de 26 de marzo de 2018, de 
Aprobación del Reglamento Específico del Sistema de Programación de 
Operaciones (RE-SPO) del INE

- Resolución Administrativa N° 189/2016, de fecha 30 de noviembre de 2016, 
que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Reglamento 
Específico del Sistema de Programación de Operaciones en su segunda 
versión.

- Resolución Administrativa N° 186/2018 de fecha 28 de diciembre de 2018, que 
aprueba la “Guía Metodológica para la Elaboración de los Manuales de 
Procesos y Procedimientos” (Versión N° 2) del Instituto Nacional de 
Estadística.

2. MARCO CONCEPTUAL:

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) para la emisión de Certificaciones 
POA del Instituto Nacional de Estadística (INE), es un instrumento de carácter 
normativo, interno de consulta y de cumplimiento obligatorio que presenta en su 
contenido la descripción de los procesos y procedimientos desarrollados por la Unidad 
de Planificación y Gestión de Proyectos (UPGP), así como a todas las Áreas 
Organizacionales y cargos específicos intervinientes, conforme a principios, normas y 
disposiciones vigentes.

3. ANTECEDENTES:

El Decreto Supremo N° 0181 Normas Básicas del Sistemas de Administración de 
Bienes y Servicios (NB -  SABS) de fecha 21 de junio de 1990 (actualizado a 
septiembre de 2018), tiene entre sus objetivos lograr la eficiencia y agilidad en los 
procesos de contratación y adquisición de bienes realizados por el Estado, con 
transparencia incorporando la participación social, valores y fines que constituyen 
pilares en los que se sustenta el Estado Plurinacional de Bolivia.

Asimismo, la citada norma señala la obligatoriedad de programar las contrataciones 
de una gestión en función de su POA y presupuesto por parte de las Unidades 
Solicitantes, así como, la de verificar que la solicitud de la contratación se encuentre 
inscrita en el POA y en el PAC.
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La Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos dependiente de la Dirección 
General Ejecutiva (DGE) en el marco de sus competencias, elabora el presente 
Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) para la emisión de Certificaciones POA 
de la entidad. Tiene por objetivo, constituirse en una herramienta de gestión y de 
control al momento de generar y aprobar las certificaciones de las contrataciones 
inscritas en el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

4. JUSTIFICACIÓN:

La elaboración de los Manuales de Procesos y Procedimientos de la entidad se 
enmarca en el cumplimiento a lo establecido en las Acciones Institucionales del Plan 
Estratégico Institucional (PEI) 2016 -  2020 de la entidad:

N O M B R E  D E L  P R O G R A M A : F O R T A L E C IM IE N T O  DE LA G E S T IÓ N  IN S T IT U C IO N A L
A C C IÓ N  E S T R A T É G IC A  
IN S T IT U C IO N A L :

A C C IÓ N  6:
En el marco de la normativa vigente, reestructurar los 
procesos y procedimientos administrativos, financieros y de 
gestión, basados en una estructura organizacional y una 
imagen institucional que responda de manera efectiva a las 
necesidades de sus usuarios internos y externos, con la 
infraestructura y el equipamiento óptimo.

P R O D U C T O  E S T R A T É G IC O  D E L  
P R O G R A M A

5 Manuales de Procesos y Procedimientos (estadísticos, 
cartográficos, planificación, administrativos y control).

En este entendido, surge la necesidad de contar con un instrumento normativo 
interno que describa de manera secuencial las actividades de funcionamiento de una 
determinada Área Organizacional y/o de un Procedimiento, para el mejoramiento 
continuo en la implementación de los Sistemas de Administración y Control dentro 
de la entidad.

5. DESARROLLO:

El proceso metodológico para la elaboración del Manual de Procesos y 
Procedimientos (MPP) para la emisión de las Certificaciones POA, comprendió tres 
etapas:

I. Etapa 1: Recolección y análisis de información primaria y secundaria.

Se tomó como marco normativo general a la Ley N° 1178 de 
Administración y Control Gubernamentales, las Normas Básicas del 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios (SABS), del Sistema de 
Programación de Operaciones (SPO) y el Sistema de Presupuesto (SP). 
Por otra parte, se tomó como marco normativo específico a las 
disposiciones internas vigentes, Procedimientos Subsistema de 
Contratación de Bienes y Servicios, Procesos y Procedimientos 
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Contratación Personal Eventual, Instructivos y comunicados. Además de la 
revisión de documentos externos de referencia (Certificaciones POA de 
otras entidades de la Administración Central).

Por su importancia, la Dirección de Administración y Servicios (DAS) fue 
consultada para sus aportes al contenido del citado manual con nota 
ce/UPGP-DAS/04/02/2019, horas 16:00.

II. Etapa 2: Matriz de Identificación y Desarrollo de Procesos y 
Procedimientos.

En esta etapa se procedió al llenado de la “Matriz de Identificación y  
Desarrollo de Procesos y Procedim ientos”  (ver anexo) por parte del 
personal de la UPGP involucrado en la emisión de certificaciones POA; 
dónde se pudo identificar los Insumos (Entradas), el Proceso de 
Transformación (Caja Negra) y las Salidas (Productos Finales) del Proceso 
de Certificación POA. Asimismo, se identificó a los responsables de cada 
proceso, las tareas específicas, tiempos estimados de ejecución, cuellos de 
botella y la interrelación con otras Áreas Organizacionales.

III. Etapa 3: Elaboración del MPP.

Producto del análisis a los resultados de la Matriz, se procedió a la 
elaboración del Manual de Procesos y Procedimientos para la emisión de 
las Certificaciones POA, en base a los lineamientos estipulados en la 
“ Guía Metodológica para la Elaboración de los Manuales de Procesos 
y Procedim ientos”  aprobada mediante Resolución Administrativa N° 
186/2018 de fecha 28 de diciembre de 2018.

El citado MPP, presenta en su contenido los siguientes enunciados:

A. Marco Conceptual:

• Antecedentes: Menciona las disposiciones normativas vigentes que 
preceden a la elaboración del MPP para la emisión de las 
Certificaciones POA.

• Objetivo General: Presenta el propósito central del MPP; determinar 
los procesos y procedimientos para la elaboración y emisión de las 
Certificaciones POA de la entidad, en el marco de las disposiciones 
vigentes.
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• Objetivos Específicos: Hace mención a la implementación de 
procesos y procedimientos, que tengan la finalidad de maximizar la 
capacidad de gestión, coadyuvando en el mejoramiento de los 
sistemas, procesos y metodologías de la institución.

• Alcance: El alcance del citado MPP hace referencia a su naturaleza, a 
su cumplimiento, a la interrelación de la UPGP con todas las áreas 
organizacionales y a los cargos específicos que intervienen en cada 
uno de los procedimientos.

• Responsabilidad: La UPGP se atribuye la responsabilidad de 
aprobación, difusión, así como la implementación del MPP en la 
entidad.

• Base Legal: Hace referencia a la normativa y disposiciones vigentes 
que sustentan la elaboración del MPP.

• Terminología: El citado MPP, presenta la terminología técnica utilizada 
para el desarrollo de los procesos y procedimientos descritos para la 
emisión de Certificaciones POA.

• Acrónimos: El citado MPP cuenta con las abreviaturas utilizadas en la 
descripción de las Áreas Organizacionales y de los procesos y 
procedimientos.

• Simbología: El MPP, utiliza “Diagramas de Flujo” para representar 
gráficamente la secuencia de sus actividades de acuerdo a la 
Normalización de la Asociación Norteamericana de Normas.

• Formularios Aplicables: Se hace mención de los Formularios para la 
Certificación y Solicitud de Modificación POA, que forman parte 
indivisible del citado MPP.

- INE/DGE/UPGP/FCP: Formulario de Certificación POA (Ver Anexo).
- INE/DGE/UPGP/FCP/S01: Formulario de Solicitud de Modificación 

de Certificación POA.

B. Marco Metodológico: El cual hace referencia a:

• Mapa de Procesos: El Mapa de Procesos del MPP, se encuentra 
representado bajo un enfoque sistémico, identificando las Entradas 
(Insumos), el Proceso de Transformación (o Caja Negra) y las Salidas 
(Productos finales).
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• Fichas del Mapa de Proceso: El MPP presenta la ficha técnica, que 
identifican el propósito principal del Mapa de Procesos (Objetivo), 
describen los Insumos (elementos de entrada), Procesos (o caja negra) 
y Salidas (Productos terminados). Asimismo, se hace referencia a la 
identificación de los procesos, generalidades, desarrollo de los 
procedimientos, tareas específicas, responsables y tiempos estimados 
de ejecución.

• Flujogramas: El MPP, cuenta con la representación gráfica de cada 
uno de los procesos descritos.

• Identificación de los Responsables: Se hace mención de los 
servidores públicos, responsables de la elaboración, revisión, 
aprobación e implementación del MPP.

6. CONCLUSIONES:

e concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos para las Certificaciones 
POA; ha sido elaborado conforme a la normativa y disposiciones vigentes, 
cumpliendo con los enunciados y contenidos establecidos en la “ Guía 
Metodológica”  de la entidad. En consecuencia, se recomienda que dicho 
documento sea remitido a la Unidad de Asesoría Legal para emisión de criterio legal, 
elaboración de Resolución Administrativa y posterior difusión por parte de Ventanilla 
Única al interior de la institución y por la Unidad de Informática en la página web.

Es cuanto informo, para fines consiguientes.

c.c./Arch.
Adj./2 Ejemplares MPP-Certificación POA
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DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE PROYECTOS 

MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN Y DESARROLLO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
(Insumo para el Manual de Procesos y Procedimientos)

1) M APA  DE(LOS) PROCESO(S) 2) FICHA DE(LOS) PROCESO(S) 1 * 3) DESARROLLO DEL(OS) PROCESO(S)

Presupuesto Detallado de las 
Actividades/ProyecTos. 
documento que incluye una 
relación de las contrataciones 
realizadas y por realizar, 
elaborado por la DAS y 
actualizado mensualmente

Programa Anual de 
Contrataciones (para montos 
mayores a Bs20 0001 elaborado 
por la DAS y actualizado 
mensualmente

Documentación respaldatoria. 
de acuerdo al DS 18: y otra 
normativa vigente

Términos de Referencia e 
de consulton'as o 
Especificaciones Técnicas 
caso de bienes o servicios

Formulario Único de 
Contratación (FUC ) con las 
firmas correspondientes, 
identificando principalmente
- Objeto de la contratación 
• Sigla Proyecto-Actividad 
/fuente de fmanciamiento
- Ti po de contratación de 
acuerdo a la clasificación 
establecida en el DS 181.

Hoja de Ruta generada por el 
Sistema de Correspondencia

Emisión de Certificaciones POA. Certificados POA

¡b h __________________________________
INSUMEOS)
(ENTRADA) «WWin iYwwüW PRODUCTO ? 

(SALIDA)

l________________

RESPONSABIE(S) TAREA(S)
TIEMPO ESTIMADO 

OE EJECUCIÓN
IDENTIFICACIÓN DE CUEUO(S) 

DE 8ÓTEILA
IDENTIFICACIÓN OE ÁREAS 

ORGANIZACtONAlES PARTICIPANTES
. :

ÁREA SOLICITANTE Remisión de la Hoja de *u ta a la 
UPGP adjuntando Formulario 
Único de Contratación ‘  uC. 
Términos de Referencia o 
Especificaciones Técnu.isy 
documentación respalcMtoria

2 días

UPGP Verificación rápida de la Hoja de 
Ruta. FUC, Términos de 
Referencia o Especificai >ones 
Técmc as y documenta» -on 
adjunta.

1 hrs En ocasiones la documentación 
remitida por el área solicitante 
presenta las siguientes 
deficiencias
- Registro inadecuado de la 
Activrdad/Proyecto-Fuente.
- Formularios o TDRs que no 
cuentan con la firmas 
correspondientes.
• Sin documentación 
respaldatoria

UPGP Venfií ación del 'egistro de la 
contratación en el presupuesto 
detallado y/o PAC elabcados 
po» la DAS

3 hrs La DAS no suele contar con un 
presupuesto detallado y 
actualizado para cada una de las 
actividades y proyectos 
registrados en el SIGEP

DAS
UNIDAD FINANCIERA 
ADMINISTRACIÓN DEL PROVECTO 
FCE8IP8E

UPGP Si la contratación no se 
encuentra registrada en el 
Presupuesto detallado y/o PAC. 
entonces se realiza la devolución 
del tramite al area solicitante

UPGP Si la contratación se encuentra 
registrada en el Presupuesto 
detallado y/o PAC. entonces se 
continua con el trámite

UPGP Emisión de la certificación POA. 
registrando la siguiente 
información
- Código correlativo
- Fecha

Hoja de Ruta
- Activ*dad/Proyecto-Fuente. 

Códigos del Resultado u
Operación del POA a la que se 
controuye con el proceso de 
contratación
- Ob|eto de la contratación

2 hrs En varias ocasiones se volvió a 
emitir certificaciones POA por 

cambio de fechas, 
cambio de actividades- 

proyectos/ fuentes 
- Cambio en la redacción del 
objeto de la contratación

l/ l
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DIRECCIÓN GENERAL EJECUTIVA 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE PROYECTOS 

MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN Y DESARROLLO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
(Insumo para el Manual de Procesos y Procedimientos)

1) M APA DE(LOS) PROCESO(S) 2) FICHA DE(LOS) PROCESO(S)

.
WSUMCKS),tN™0A) ■

PfiOCESO{5)
(TRANSFORMACIÓN)

PRODUCTO 
{SALIDA) \mi

|B Blni
m ■
B ■̂Bi ■

IB

3) DESARROLLO DEL(OS) PROCESO(S)

RESPONSABLE(S)
|

■
TAMAIS)

TIEMPO ESTIMADO 
D i EJECUCION

IDENTIFICACIÓN DE CUELLO(S) 
DE BOTELLA

IDENTIFICACIÓN D£ ÁREAS 
ORGANIZADO NALES PARTICIPANTES

UpGP Aprobación de la certificación 
POA por parte del Jefe de 
Unidad

1 hr* Actualmente el jefe de Unidad 
no suscribe la certificación POA, 
pero si suscribe la Hoja de Ruta 
para su remisión.

UPGP Remisión de la Hoja de Ruta, 
adjuntando la certificación POA. 
a la Unidad Financiera o 
Administración del Proyecto, 
para la emisión de la 
certificación presupuestaria

¡1 hr. UNIDAD FINANCIERA y ADMINISTRACION 
DEL PROYECTO FCE fe-PBE, que 
recepcionan los tramites para continuar 
con la emisión de la ertificación 
presupuestaria

4) FLUJOGRAMA(S)

i n
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
CERTIFICACIONES POA

1. ANTECEDENTES. -

El Decreto Supremo N° 0181 Normas Básicas del Sistemas de Administración de 
Bienes y Servicios (NB -  SABS) de fecha 21 de junio de 1990, actualizado a 
septiembre de 2018, tiene entre sus objetivos lograr la eficiencia y agilidad en los 
procesos de contratación y adquisición de bienes realizados por el Estado, con 
transparencia incorporando la participación social, valores y fines que constituyen 
pilares en los que se sustenta el Estado Plurinacional de Bolivia.

La Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos (UPGP) dependiente de la 
Dirección General Ejecutiva (DGE), en sujeción a lo estipulado en la Ley N° 1178, 
de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales y en el 
marco de sus competencias, elabora el presente Manual de Procesos y 
Procedimientos (MPP) para la Certificaciones POA del Instituto Nacional de 
Estadística (INE), mismo que justifica las actividades y procedimientos definidos, 
para cada uno de los procesos desarrollados por esta Unidad.

2. OBJETIVOS. -

2.2 OBJETIVO GENERAL:

Determinar los procesos y procedimientos para la elaboración y emisión de las 
certificaciones POA de la entidad, en el marco de las disposiciones vigentes.

2.3 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

- Constituirse en una herramienta de gestión y de control.
- Transparentar la gestión interna.
- Evitar la duplicidad de funciones en el trabajo.
- Implementar procesos y procedimientos, con la finalidad de maximizar la 

capacidad de gestión con eficacia, eficiencia, efectividad y económica.
- Coadyuvar en el mejoramiento continuo de los sistemas, procesos y 

metodologías de la entidad.
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3. ALCANCE DEL MANUAL. -

El presente MPP, se constituye en un instrumento de carácter normativo, interno 
de consulta y de cumplimiento obligatorio; alcanza a la Unidad de Planificación y 
Gestión de Proyectos, así como a todas las áreas organizacionales y los cargos 

0  específicos que intervienen en cada uno de los procesos y procedimientos.

4. RESPONSABILIDAD. -

La responsabilidad de la elaboración, revisión, ajuste y de gestionar su 
aprobación, difusión e implementación del citado MPP, estará a cargo de la 
Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos. La aprobación se hará efectiva 
mediante Resolución Administrativa, elaborada por la Unidad de Asesoría Legal 
(UAL) y avalada por la Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la entidad.

5. BASE LE G A L.-• ----------------------------

Constitución Política del Estado 

Leyes:

• Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administración y Control 
Gubernamentales.

Decretos Supremos:
e

• Decreto Supremo N° 29894 de fecha 7 de febrero de 2009, que define la 
estructura organizativa del Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional.

• Decreto Supremo N° 3246, de 05 de julio de 2017, de las Normas Básicas 
del Sistema de Programación de Operaciones.

• Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.

• Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre 1992, Reglamento de la 
Responsabilidad por la Función Pública.

Resoluciones:

• Resolución Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, que 
aprueba las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa.

2  | P  á  g  i  n  a
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• Resolución Suprema N° 225558 de fecha 1 de diciembre de 2005, que 
aprueba las Normas Básicas del Sistema de Presupuestos.

• Resolución Administrativa N° 0186/2018 de fecha 28 de diciembre de 2018, 
que aprueba la Guía General Metodológica para la Elaboración de 
Manuales de Procesos y Procedimientos.

6. TERMINOLOGÍA, ACRÓNIMOS, FORMULARIOS Y SIMBOLOGÍA 
EMPLEADA. -

6.1 TÉRMINOS GENERALES:

- Manual de Procesos y Procedimientos (MPP): Es una recopilación de 
procesos, procedimientos, tareas, actividades y de los responsables de cada 
conjunto de los elementos que definen el funcionamiento de la organización.

- Mapa de Procesos (MP): Representación gráfica de uno o más procesos que 
contribuyen significativamente al logro de los objetivos institucionales y/o del 
área organizacional y/o unidad ejecutora.

- Ficha de Procesos (FP): Descripción literal resumida del proceso, dónde se 
incluye información relacionada al mismo.

- Diagramas de Flujo/Flujograma: Representación gráfica de la secuencia 
lógica de actividades que componen un proceso.

- Proceso: Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el 
alcance de un resultado específico.

- Procedimiento: “E s  la  g e s tió n  d e l P ro c e s o ”, es un conjunto de operaciones 
o acciones que se realizan de la misma manera y bajo las mismas 
circunstancias, para lograr el mismo resultado.

- Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los 
procesos clave.

- Tarea: Acciones físicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, 
para llevar a cabo una operación o parte de ella.

- Área Organizacional Solicitante: Es toda dependencia sustantiva o 
administrativa, de apoyo y/o de proyectos del Instituto Nacional de Estadística.
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6.2 ACRÓNIMOS:

- INE: Instituto Nacional de Estadística.
- DGE: Dirección General Ejecutiva.
- DAS: Dirección de Administración y Servicios.
- UFIN: Unidad Financiera.
- USA: Unidad de Servicios Administrativos.
- UAL: Unidad de Asesoría Legal.
- UPGP: Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos.
- UINF: Unidad de Informática.
- NB-SPO: Normas Básicas del Sistema de Programación de Operaciones.
- NB-SABS: Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y 

Servicios.
- NB-SP: Normas Básicas del Sistema de Presupuesto.
- NB-SOA: Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa.
- POA: Plan Operativo Anual.
- ACP: Acciones de Corto Plazo.
- FUC: Formulario Único de Contratación.
- PAC: Plan Anual de Contrataciones.
- RPA: Responsable de Proceso ANPE.
- RPC: Responsable de Proceso de Contratación de Licitación Pública.

6.3 FORMULARIOS:

- INE/DGE/UPGP/FCP: Formulario de Certificación POA (Ver Anexo).
- INE/DGE/UPGP/FCP/S01: Formulario de Solicitud de Modificación de 

Certificación POA (Ver Anexo).

(*) L o s  c ita d o s  fo rm u la r io s  fo rm a n  p a r te  in d iv is ib le  d e l p re s e n te  M a n u a l d e  
P ro c e s o s  y  P ro c e d im ie n to s .

6.4 SIMBOLOGÍA:
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INICIO SUB PROCESO

o PROCESO DE DECISIÓN

DOCUMENTOS / INFORMES

CONECTOR DE PÁGINA

REGISTRO DE DOCUMENTACIÓN

o CONECTOR DE TAREA
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U n idad  E jecu to ra : 001: 01- 
04

D IR E C C IÓ N  G E N E R A L E JE C U T IV A  
UN ID AD  D E PLA N IFIC A C IÓ N  Y 

G E STIÓ N  D E PRO Y E C TO S

7. MAPA DE PROCESOS 1/1

INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS

Plan  O p e ra tiv o  A n u a l (P O A ) vigente. 
Plan  A n u a l d e  C o n tra ta c io n e s  (P A C ). 
P resu p u es to s  In ic ia les  y M odificados  
por P ro yec to  y /o  A ctiv idad . 
P ro ced im ien to s  S u b s is tem a  de
C o n tra tac ió n  de B ien es  y Servicios. 
Form u lario  Ú nico  d e  C ontra tac io n es  
(F U C ).
D ecre to  N ° 0181  N o rm a s  B ásicas del 
S is te m a  d e  A dm in is trac ió n  de B ienes y 
S erv ic io s  (N B -S A B S ).
D ecre to  N ° 3 2 4 6 , N o rm a s  Básicas del 
S is te m a  de P ro gram ac ió n  de
O p e ra c io n e s  (N B -S P O ).
Instructivos y /o  C o m u n icad o s .

SolicitudForm u lario  de  
M odificac ión .
ÍIN E /D G E /U P G P /F C P /S 0 1 1 .

de MODIFICACION 
CERTIFICACIÓN POA

ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS RECURSOS HUMANOS TECNOLOGICOS
PROCESOS DE APOYO

6 | P á g i n a
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C ódigo  D ocum ento Versión
N° de P ág in as

D G E-UPG P-M PP 
C E RTIC A C IÓ N  POA v .l 14

M AN UAL DE PRO CESO S 
Y  PRO C E D IM IE N T O S

U nidad  E jecutora: 001: 01- 
04

D IR E C C IÓ N  G EN ERAL E JE CU TIV A  
UN ID AD  DE PLA N IFICA CIÓ N  Y 

G ESTIÓ N  DE PRO YECTO S

7.1 FICHA DEL MAPA DE PROCESOS 1/1

OBJETIVO:

Determinar las actividades, tareas necesarias para la revisión, 
en el marco de la normativa y disposiciones vigentes.

elaboración y Certificación POA

ENTRADA PROCESO SALIDA

Plan O perativo  A nual (P O A )  
vigente.
Plan A nual de C ontrataciones  
(P A C ).
P resupuestos Iniciales y 
M odificados por Proyecto  y/o  
Actividad rem itidos por la(s) 
U nidad (es) Solic itante(s). 
P rocedim ientos S ubsis tem a de  
C ontratación  de B ienes y 
Servicios (D A S ).
D ecreto  N° 3 2 4 6  N B -S P O . 
Form ulario  Único de  
C ontrataciones (F U C ). 
P rocesos de C ontratación  
en m arcad o s en el D ecreto  
S uprem o N° 0181 N B -S A B S . 
Instructivos y/o C om unicados.

CERTIFICACION POA

C ertificados P O A  (form ulario: 
IN E /D G E /U P G P /F C P 0 5 ).

Formulario de Solicitud de 
M odificación del Á rea  
S olicitante
(IN E /D G E /U P G P /F C P /S 0 1 ). 
Aprobación del Jefe  de la 
U P G P .

MODIFICACION 
CERTIFICACIÓN POA

C ertificado  P O A  M odificado  
(form ulario:
IN E /D G E /U P G P /F C P /S 0 1 ) .

PROCESOS DE APOYO

Administrativos Financieros Recursos Humanos Tecnológicos

INTERPELACIONES DE LOS PROCESOS
Dirección de Administración y Servicios, Unidad Financiera, Unidad de Servicios Administrativos, 
Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos, Administración de Proyectos de Inversión y 
Áreas Organizacionales solicitantes._________________________________________________

7  | P  á  g  i  n  a
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Código Documento Versión N° de P ág inas

DGE-UPGP-MPP 
CERTICACIÓ N  POA

v .l 14

MANUAL DE PROCESOS 
Y  PRO CED IM IEN TOS

U nidad E jecutora; 001: 01- 
04

D IRECCIÓ N  GENERAL EJECUTIVA 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y  

GESTIÓN DE PROYECTOS

8. PROCESO DE ELABORACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN POA. -

A) IDENTIFICACIÓN:

Certificación POA

B) GENERALIDADES:

Realizar la Certificación dei POA (cuando corresponda).
• Plan Operativo Anual, identificando a la(s) Acciones 

de Corto Plazo (ACP) -  Resultados Esperado por 
ACP -  Operacíón(es) -  que corresponda certificar.

• Plan Anual de Contrataciones (PAC) actualizado.
• Presupuestos iniciales y actualizados por Proyecto 

y/o Actividad de las Unidades Solicitantes.
• Formulario Único de Contrataciones (FUC).
• Procedimientos Subsistema de Contratación de 

Bienes y Servicios (DAS).
• Decreto Supremo N° 0181 Normas Básicas del 

Sistema de Administración de Bienes y Servicios 
(NB-SABS).

• Instructivos y/o Comunicados.___________________
Formulario de Certificación POA.

Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos.

1 día hábil, una vez efectuada la recepción de la Hoja de 
Ruta correspondiente al inicio de proceso de 
contratación.

C) DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Dirección de Administración y 
Servicios (DAS)
A. Unidad Financiera o 

Administración del Proyecto 
de Inversión (Cuando 
Corresponda).

B. Unidad de Servicios 
Administrativos.

C. Unidad Solicitante.

1. INICIO
2. Prepara y remite mensualmente (o a requerimiento) a 

la UPGP, la siguiente información:
A. Detalle de:

❖  Presupuestos por Objeto de Gasto (al inicio 
de gestión) por Proyecto y/o Actividad 
consolidado.

❖  Modificaciones y/o traspasos presupuestarios 
(cuando sean efectuados).

❖  Reportes de Ejecución Presupuestaria, por

8 | P  á  g  i  n  a
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Código Documento Versión
N° de P ág inas

DGE-UPGP-MPP 
CERTICACIÓ N  POA v .l 14

M ANUAL DE PROCESOS 
Y  PRO CED IM IEN TOS

U nidad E jecutora; 001: 01- 
04

DIRECCIÓN GENERAL EJECUTIVA 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y  

GESTIÓN DE PROYECTOS

Proyecto y/o Actividad.
B. PAC (al inicio de gestión) y actualizado (vigente) 

inscrito por las Unidades Solicitantes.
C. Detalle de:

❖  Presupuestos p o r Objeto de Gasto
(Presupuesto detallado) por Proyecto y/o 
Actividad, identificando el objeto de la 
contratación de bienes, obras, servicios 
generales y servicios de consultoría a ser 
solicitados.

❖  En caso de nuevas solicitudes  de
contratación(es), remitir una copia a la UPGP.

❖  En caso de M odificación(es) a la 
programación de contrataciones vigente, 
remitir una copia a la UPGP.______________

Unidad de Planificación y Gestión 
de Proyectos

3. Recibe y archiva, como documentos indispensables 
de consulta previa a la Certificación POA.

Unidad Solicitante 4. Genera Hoja de Ruta, adjuntando el Formulario Único 
de Contrataciones (FUC).
Contenido Mínimo para Contrataciones Mayores 
(indistintamente de la Modalidad de Contratación  
y Cuantías):
❖  Hoja de Ruta.
❖  Formulario FUC:

- Formulario debidamente firmado por la Unidad 
Solicitante, Inmediato Superior y la Dirección 
Solicitante.

- Sigla del Proyecto y/o Actividad debidamente 
apropiado.

- Si el Proceso de Contratación fuese financiado 
por dos o más Fuentes, Proyectos y/o 
Actividades. La Unidad Solicitante deberá 
ad juntar al Formulario FUC, el Presupuesto 
Particionado mediante un cuadro de 
distribución presupuestaria.

❖  Términos de Referencia (TDR’S) para 
Contratación de Consultorías en Línea o por 
Producto (debidam ente rubricadas y  firm adas).

❖  Especificaciones Técnicas para Contratación de 
Bienes y Servicios y Precio Referencia!.
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Código Documento Versión
N° de P ág inas

DGE-UPGP-MPP 
CERTICACIÓ N  POA v .l 14

M ANUAL DE PROCESOS 
Y  PRO CED IM IEN TO S

U nidad E jecutora: 001: 01- 
04

D IRECCIÓ N  GENERAL EJECUTIVA 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y  

GESTIÓN DE PROYECTOS

Contenido Mínimo para Contrataciones Menores:
❖  Para Contratación Menor de Consuttorías de Línea o 

Producto.
- Términos de Referencia (TDR’S) firmado.
- Hoja de Vida documentada.

Fotocopia de la Cédula de Identidad (vigente).
❖  Para Contratación Menor de Bienes y Servicios.

- Especificaciones Técnicas.
- Cotización o Propuesta Técnica.

Contenido Mínimo para otras Modalidades de 
Contratación:

- Términos de Referencia (TDR’S) firmado.
- Especificaciones Técnicas.
- Precio Referencial

5. Remite a la UPGP, solicitud de inicio de proceso de 
contratación, para la emisión de la Certificación POA.

Unidad de Planificación y Gestión 
de Proyectos

A. Profesional UPGP

6. Recibe documentación.
7. Revisa y verifica el contenido del inicio del Proceso de 

Contratación.
8. Cumple:
9. NO, devuelve a la Unidad Solicitante.
10. SI, revisa que la solicitud se encuentre registrada en 

el PAC y/o en el Presupuesto por Objeto de Gasto 
del Proyecto o Actividad.

11. NO, devuelve a la Unidad Solicitante.
12. SI, verifica que la solicitud sea concordante con la 

ACP -  Resultado ACP - Operación(es) -  
registrada(s) en el POA.

13. NO, devuelve a la Unidad Solicitante.
14. SI, procede a elaborar la Certificación POA.
15. Remite y recomienda su aprobación ai Jefe de 

Unidad.

Jefe Unidad de Planificación y 
Gestión de Proyectos

16. Recibe, revisa formulario de Certificación POA.
17. Aprueba la Certificación y remite a la Unidad 

Financiera o de la Administración del Proyecto de 
Inversión (cuando corresponda) para la emisión de 
la Certificación Presupuestaria.

18. FIN.

1 0  | P  á  g  i  n  a
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G ESTIÓ N  DE PRO YECTO S

8.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1/1:
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UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y  

GESTIÓN DE PROYECTOS

9. PROCESO PARA LA MODIFICACIÓN DE LA CERTIFICACIÓN POA.-

A) IDENTIFICACIÓN:
Modificación Certificación POA

B) GENERALIDADES:
Realizar la Modificación a la Certificación del POA 
(cuando corresponda)
• Formulario de Solicitud de Modificación del Área 

Solicitante (INE/DGE/UPGP/FCP/S01)
Formulario de Certificación POA modificado.

Sí c rw.il -i í  ̂ nHraHHmSnB *3 í? Sü Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos.

1 día, una vez recibida la solicitud de modificación.

D) DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad Solicitante 1. INICIO
2. Llena Formulario de Solicitud de Modificación de la 

Certificación POA (INE/DGE/UPGP/FCP/S01).
(*) Solamente se tomarán en cuenta ias solicitudes de 
modificación antes de la aprobación del inicio de 
proceso de contratación por parte del RPA o RPC.

3. Remite a la UPGP.
Jefe Unidad de Planificación y 
Gestión de Proyectos

4. Recibe y analiza formulario de Solicitud de 
Modificación (form: INE/DGE/UPGP/FCP/S01).

5. Cumple:
6. NO, devuelve al Área Organizacional solicitante.
7. SI, aprueba e instruye la Modificación de la 

Certificación POA.

Profesional UPGP 8. Recibe la instrucción.
9. Procede a efectuar la Modificación de la Certificación 

POA y recomienda su aprobación al Jefe de Unidad.

Jefe Unidad de Planificación y 
Gestión de Proyectos

10. Aprueba la Certificación y remite la Modificación de 
la Certificación POA a la Unidad Solicitante.

11. FIN.

12 | P á g i n a
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10. IDENTIFICACIÓN DE RESPONSABLES. -

Responsable de 
la Información:

—
Nombres: Cargo: Firma:

Elaborado por:

Vladimir Feraudy 
Ascarrunz

Especialista de 
Proyectos

José Luis Laura 
Mamani

Técnico de 
Seguimiento y 
Evaluación de Gestión 
y Proyectos

Revisado por: Raúl R. Bustillo 
Carbajal

Jefe Unidad de 
Planificación y Gestión 
de Proyectos

Aprobado por: Santiago Farjat 
Bascón

Director General 
Ejecutivo
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me FORMULARIO DE CERTIFICACIÓN POA Form. INE/DG E/U PGP/FCP05

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE PROYECTOS

El presente documento certifica que los bienes o servicios descritos son concordantes con las Acciones de Corto Plazo, los 
Resultados Esperados y las Operaciones establecidas en el Plan Operativo Anual (POA) del Instituto Nacional de Estadística para la 
presente gestión.

N° Correlativo:
N° de Solicitud: 1N E-DG E-DICIE-30/2019
Fecha de Solicitud ll/ene/2019

Unidad Solicitante: Dirección de Informática Cartografía e Infraestructura Espacial
Proyecto/Actividad: MODERNIZACIÓN DEL SISTEMA ESTADÍSTICO DEL ESTADO PLURINACIONAL
Fuente de Financiamiento: 43 Transferencias de Crédito Externo
Organismo Financiador: Agencia Internacional de Fomento (BM)

ITEM DETALLE DE LOS BIENES 0  SERVICIOS REQUERIDOS
1 Servicio de capacitación en desarrollo de aplicaciones android

CÓDIGO DE CERTIFICACIÓN:

ACCIÓN DE 
CORTO PLAZO

RESULTADO
ESPERADO OPERACIÓN

ACP01 RE01 OPE04

RESPONSABLES DE LA APROBACIÓN

Verificación Aprobación

O
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACIÓN 
CERTIFICACIÓN POA

INE/DGE/UPGP/FCP/S01

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE PROYECTOS

Unidad Solicitante: Ejemplo: Dirección de Informática, Cartografía e Infraestructura Espacial

Justificativo para la 
Modificación:

Ejemplo: Debido a una inadecuada apropiación en la denominación del objeto de 
contratación, tenemos a bien solicitar a la Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos 
efectuar la Modificación de la Certificación POA, conforme al siguiente detalle:

DESCRIPCION

N° Correlativo:
N° de Solicitud: INE-DGE-DICIE-30/2019
Fecha de Solicitud ll/ene/2019

N° Correlativo:
N° de Solicitud:
Fecha de Solicitud

DESCRIPCION ACION

Unidad Solicitante:
Dirección de Informática Cartografía e Infraestructura 
Espacial

Proyecto/Actividad:
MODERNIZACIÓN DEL SISTEMA ESTADÍSTICO DEL ESTADO 
PLURINACIONAL

Fuente de Financiamiento: 43 Transferencias de Crédito Externo
Organismo Financiador: Agencia Internacional de Fomento (BM)

DESCRIPCIÓN

ITEM DETALLE DE LOS BIENES 0  SERVICIOS REQUERIDOS

1 Servicio de capacitación en desarrollo de aplicaciones 
android

Unidad Solicitante:

Proyecto/Actividad:

Fuente de Financiamiento:
Organismo Financiador:

iTiI»MdL«ÜH

ITEM DETALLE DE LOS BIENES 0  SERVICIOS REQUERIDOS

1 Ejemplo: Servicio de capacitación en desarrollo de 
aplicaciones android y linux

APROBACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

El presente formulario certifica que, habiéndose considerado la(s) justificación(es) de la Unidad Solicitante, verificado la correspondencia con el Formulario Unico de 
Contrataciones (FUC), el POA vigente de la entidad y no habiéndose aprobado aún el proceso de contratación por parte del RPA/RPC. La (s) modificación(es) descrita(s) 
es(son) autorizada(s), debiéndose proceder con la modificación a la Certificación POA correspondiente.

Aprobado
Jefe Unidad de Planificación y Gestión de Proyectos

La Paz, 04 de Febrero de 2018


