RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-016-01
La Paz, 22 de Julio de 2016

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de septiembre
de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, sefiala que la
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, como Empresa Publica,
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; cuya organizacién y
funcionamiento se sujetara a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990,'de Administracién y
Control Gubernamental.

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de 2012, en la Disposicién Adicional
Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Decreto Supremo N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo N°29710 de 17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de agosto de 2013, modifica el Decreto Supremo
N°29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado por los Decretos Supremos N°29710 de 17 de
Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de Diciembre de 2012.

Que mediante Resolucién Administrativa-02-011 de 09 de Julio .de 2015, se aprueba el
Procedimiento de Control de Documentos versién 8, mismo que establece que la
aprobacién de procedimientos se realiza mediante Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que el Procedimiento para la “ADQUISICION" DE BIENES Y SERVICIOS PARA
ELABORACION DEALIMENTO BALANCEADO” Version 1, tiene como objetivo
describir las actividades, responsables, entradasy salidas de informacion relacionadas al
proceso de adquisicion de insumos, materia prima, materiales, equipos, servicios y otros
necesarios para el desarrollo de las actividades de la Planta de Procesamiento de Alimento
Balanceado de EMAPA.

Que el Informe Técnico EMAPA/GP/UI/N°011/16 de 19 de julio de 2016, sefiala que el
documento contiene 9 puntos (Objetivo, Alcances, Documentos de Referencia,
Definiciones y Abreviaturas, Responsables, Procedimiento, Registros, Anexos, Control de
Cambios) asi mismo contiene 2 anexos, entre registros y planillas que normaran el
desarrollo de las actividades, en este sentido el documento abarca todas las actividades
inherentes a la Adquisiciéon de Bienes y Servicios para Elaboracién de Alimento
Balanceado, considerando las condiciones especiales establecidas para los insumos cuya
comercializacién y distribucion estan controladas por entidades gubernamentales.

Que el mencionado Informe Técnico EMAPA/GP/UI/N°011/16 de 19 de julio de 2016
recomienda realizar la aprobacién del Procedimiento para la “ ADQUISICION DE BIENES
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Y SERVICIOS PARA ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO” Versi6n 1
mediante resolucién expresa para su aplicacién en la institucién para ser difundido y
aplicado en las unidades organizacionales y al personal involucrado.

Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°098-01 de 22 de julio de 2016 concluye‘que la
aprobaciéon del Procedimiento para la “ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
PARA ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO” Versién 1 de la Empresa de
Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, no contraviene ninguna norma juridica
en actual vigencia, por lo que se recomienda la emisién de la respectiva-Resolucién
Administrativa.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA
en aplicacién de las facultades conferidas por la normativa vigente;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el Procedimiénto pata la “ADQUISICION DE
. BIENES Y SERVICIOS PARA ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO”
Version 1 de la Empresa de Apoyo a laProduccién de Alimentos - EMAPA, el cual forma
parte de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través de'la Unidad de Planificacién y
Proyectos en coordinacién con la Gerencia de Acopio ¥ Transformacién queda encargada
de la difusién, asi mismo la Gerencia de Acopio y Transformacién de la Empresa de
Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, queda encargada de la implementacién y
cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese, camplase y archives
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UAT/P/432
b gult ~§ ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA Version 1
ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO
1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

El presente documento, tiene como objetivo describir las actividades, responsables,
entradas y salidas de informacién relacionadas al proceso de adquisicion de bienes y
servicios para la elaboracion de alimento balanceado, actividad que lleva adelante la
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos (EMAPA) en su Planta de Procesamiento
de Alimento Balanceado.

1.2. Objetivo del Proceso.

El objetivo del proceso es la provision eficaz y oportuna de los bienes y servicios
necesarios para el procesamiento de alimento balanceado, en cumplimiento de la
normativa vigente.

2. ALCANCE.

Se aplica a todos los procesos de adquisicion relacionados a la producciéon de alimento
balanceado, y es de cumplimiento obligatorio para todo el personal que se relaciona a la
actividad.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

v" Decreto Supremo N°0181

v Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios para
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas.

v NB 544 Alimento Balanceado para animales - Terminologia y Clasificacion.
v Resolucion Bi - Ministerial N°.002.2006, de Asignaciéon de Cupos de compra de
Harina de Soya Solvente.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
4.1. Definiciones.
4.1.1. Alimento Balanceado.

Son mezclas de ingredientes alimentarios que corresponden a requerimientos
nutricionales especificos de cada especie animal, tomando en cuenta edad, tipo, y el
fin al que se destina.

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen Fecha: 22/07/16 Péagina 1 de 8




PROCEDIMIENTO E-EMP/UAT/P/432

e .E ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA Vercion 1
ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO

4.1.2. Responsable de la Contratacion.

Persona designada por el Gerente de Area, responsable de realizar todas las
actividades administrativas necesarias para la adquisicién de bienes y servicios
necesarios para el procesamiento de alimento balanceado.

4.1.3. Orden de Compra.

Registro mediante el cual se solicita la adquisicién de insumos o materia prima
necesarios para el procesamiento de alimento balanceado.

4.1.4. Orden de Carga.

Registro mediante el cual se autoriza la carga y despacho de insumos o materia prima
necesarios para el procesamiento de alimento balanceado.

=
)

. Abreviaturas.
EMAPA: Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos
GAT: Gerencia de Acopio y Transformacién
RC: Responsable de la Contratacion
GAF: Gerencia Administrativa Financiera

POA: Programa Operativo Anual

o0 oPQoUw

RE SABS: Reglamento Especifico del Sistema de’ Administraciéon de Bienes y Servicios

v

SIGEP: Sistema Integrado de Gestion Pablica

5. RESPONSABLES.
5.1. Gerente de Acopio y Transformacién
Designa al RC, autoriza el inicio de contratacién, designa a responsable/comisién de
recepcion, realiza seguimiento a todo el procedimiento.
5.2, Responsable de la Contratacion:

Persona designada por el Gerente de Area, responsable de realizar todas las actividades
administrativas necesarias para la adquisicién de bienes y servicios necesarios para el
procesamiento de alimento balanceado.

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen Fecha: 22/07/16 Péagina 2 de 8
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Empresa de Apoyo de Allmentos.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA
ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO

Version 1

6. PROCEDIMIENTO.

Considerando la disponibilidad en el mercado, la especificidad del requerimiento u otros aspectos administrativos, para la

adquisicion de bienes y servicios necesarios para el procesamiento de alimento balanceado, se considerardn dos modalidades:

6.1.Contratacion Directa de Bienes y Servicios para el Procesamiento de Alimento Balanceado.

Esta modalidad serd aplicada cuando los bienes o servicios, necesarios para el procesamiento de alimento balanceado, tengan

una oferta amplia en el mercado, tanto en producto como en proveedores. Las actividades para ejecutar esta contratacion se
realizaran de acuerdo a lo establecido en el RE SABS EMAPA.

6.2.0rden de Compra de Bienes para el Procesamiento de Alimento Balanceado.

Esta modalidad serd aplicada cuando los insumos o materia prima necesarios para el procesamiento de alimento balanceado

tengan una oferta limitada en el mercado, tanto en producto como en proveedores, o su venta esté controlada por instancias

gubernamentales, considerando adicionalmente que la entrega de los bienes debe realizarse en un plazo no mayor a 15 dias

habiles. Las actividades para ejecutar esta contratacion se realizardn de acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento:

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen
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Version 1

a) Orden de Compra de Bienes con Pago Posterior.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Informe técnico
de estimacion de
insumos y/o
materia prima . . .
Gerente de necesarios para El Gerente de Acopio y Transformacién designard un Responsable de
1 Designacién de Responsable de Acopio la produccion de | Memordndum Contrataciones (RC), para que dicho funcionario gestione, verifique, controle
Contrataciones (RC) Transfoll?ma};ién alimento y supervise todas las actividades relacionadas a la provision de los insumos
balanceado y/ o materia prima solicitados.
Requerimiento
de la Gerencia de
Comercializaciéon
Una vez establecidas las cantidades de insumos y/o materia prima
Informe técnico necesarios para la produccion de alimento balanceado, el Gerente de Acopio
de estimacion de y Transformacién instruira las acciones para obtener los bienes solicitados:
Obtencién de asignacién de insumosy/o v En_el caso de los insumos y/o materia prima, cuya distribucion y
5 cantidades para la compra de RC materia prima Cartas comercializacién se encuentran reguladas por el Estado, el RC solicitara
insumos y/o materia prima necesarios para la " asignacion de cantidad de compra, ante las instancias
cuando corresponda la produccion de correspondientes, realizando el seguimiento al tramite correspondiente.
p & P g p
alimento v En el caso de otros insumos y/o materia prima, cuya distribucion
bal d y p y y
aldggeado comercializacién, sea libre pero la oferta sea limitada, el RC gestionara la
elaboracién de un informe técnico, detallando los precios referenciales.
icitud d L El RC elaboraré el Formulario de Orden de Compra, y lo remitird al Gerente
.Sol1c1tud € adqu1st1c1or.1 de Formulatiode | de Acopio y Transformacién adjuntando los respaldos correspondientes
3 nsumos y/o materia prima, RC Orden de (informe técnico, cartas, u otros).
necesarios para la produccién de . o . .
alimento balanceado Compra El GAT dara el visto bueno a la solicitud y lo remitira a la GAF solicitando la
emision de certificaciones POA y Presupuesto.
Formulario de La GAF emitird la certificacién presupuestaria y remitird los antecedentes a
GAF presup y
4 Emision de certificaciones. GG - UPP Orden de Certificaciones | la GG - UPP para la emision de la certificacion POA. Posteriormente la UPP
Compra remitird la documentacion a la GAT.

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen
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E-EMP/UAT/1/432

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA

Empresa de Apoyo de Alimentos
- Version 1
ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO
N° Actividad Responsable DTG Registro Descripcién
Referencia
Designacion del Formulario de El GAT designara al responsable/comisién de recepcion de los bienes
5 responsable/comision de GAT Orden de Memorandum | solicitados, quien coordinard con el RC y el Responsable de la Planta de
recepcion. Compra alimento balanceado, los aspectos concernientes a la actividad.
. El RC coordinara con el Responsable de Planta, personal encargado de
o Formulario de . - s - 2
6 Remisién de orden de carga a la RC Orden de Formulario de | oficina central y con el responsable/comisién de recepcién, la remisién de la
empresa proveedora Compra Orden de carga | orden de carga a la empresa proveedora, y realizard seguimiento a las
P actividades correspondientes.
Formulario de
Responsable/co Orden de EL responsable/comisién de recepcién verificard los insumos y/o materia
7 Recepcioén en Planta misién de Compra prima antes de su recepcién, constatando que se cumplan las condiciones de
recepcién Formulario de compra detalladas en los formularios de orden de compra y orden de carga.
Orden de carga

Elaboracion y envio del informe | Responsable/co El respo.nsable/ comision = de recepcion .elaborara el 1nf0rr,ne y/o acta de
9 s Informe y/o acta | conformidad con la entrega realizada, misma que no podra exceder los 15

8 y/o acta de recepcién en misién de . . : ) R - e
. - de conformidad | dias habiles; y gestionard la suscripcién de la misma, remitiéndola

conformidad recepcion .
posteriormente a la GAT.
Informe y/o El RC solicitara la factura correspondiente al proveedor, en caso excepcional
9 | Solicitud de factura al proveedor RC 1|acta de Factura solicitard mediante nota a la GAF la retencién de los impuestos de ley (solo
conformidad Ppara personas naturales) al momento de la solicitud de pago.
EI'RC verificara la documentacion enviada por el responsable/comision de
Informe y/o acta Comuniitio recepcidn, registrara la informacién y elaborara comunicacion interna de
10 Solicitud de pago a la GAF RC de conformidad. . Solicitud de Pago, con visto bueno del Gerente de Acopio y Transformacion,
interna s . ‘2 . .

Factura dirigida a la GAF, adjuntando la documentacién original de respaldo (Orden

de Carga, Acta y/o Informe de Conformidad, Factura)

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen
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b) Orden de Compra de Bienes con Pago Inicial.

Documento de

Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Informe técnico
de estimacion de
Gerente de insumos y/o El Gerente de Acopio y Transformacién designard un Responsable de
Designacién de Responsable de . materia prima . Contrataciones (RC), para que dicho funcionario gestione, verifique, controle
1 . Acopioy . Memorandum X .. . L .
Contrataciones (RC) Transformacién | Decesarios para y supervise todas las actividades relacionadas a la provision de los insumos
la produccion de y/omateria prima solicitados.
alimento
balanceado
Una vez establecidas las cantidades de insumos y/o materia prima
) necesarios para la produccion de alimento balanceado, el Gerente de Acopio
Informe técnico y Transformacion instruira las acciones correspondientes para obtener los
de estimacion de bienes solicitados:
Obtencién de asignacién de insumos y/o 3 . . el
. 5 . y./ v En_el caso de los insumos y/o materia prima, cuya distribucién y
cantidades para la compra de materia prima W %
2 . . RC . Cartas comercializacién se encuentran reguladas por el Estado, el RC solicitara
insumos y/o materia prima necesarios para ; . . . .
i la -asignacién ~de la cantidad de compra, ante las instancias
(cuando corresponda) la produccion de ' . . P .
alimento correspondientes, realizando el seguimiento al trdmite correspondiente.
balanceado v' En el caso de otros insumos y/o materia prima, cuya oferta sea limitada,
el RC gestionara la elaboracién de un informe técnico, detallando los
precios referenciales.
- N El RC elaborara el Formulario de Orden de Compra, y lo remitira al Gerente
Solicitud de adquisicién de ; . . - .
. . Formulario de . | de ‘Acopio y Transformacién adjuntando los respaldos correspondientes
insumos y/o materia prima, )
3 necesarios para la produccién de RC Orden de (informes, cartas, u otros).
105 b P Compra El GAT dara el visto bueno a la solicitud y lo remitird a la GAF solicitando la
alimento balanceado. s e .
emision de certificaciones POA y Presupuesto.
CAF Formulario de La GAF emitira la certificacién presupuestaria y remitira los antecedentes a
4 Emisién de certificaciones GG - UPP Orden de Certificaciones | la GG - UPP para la emision de la certificacion POA. Posteriormente la UPP
Compra remitird la documentacion a la GAT.
El RC elaborard la Comunicacién Interna de Solicitud de Pago Inicial,
Formulario de detallando el nimero de cuenta SIGEP habilitada por el proveedor y/o
. - Orden de Comunicacion ici isi6 5 6
5 Solicitud de Pago Inicial RC solicitando la emisién de chfequje, segiin corresponda, sélo para casos en los
Compra Interna que el proveedor sea una institucién gubernamental, o una empresa que
Certificaciones

desarrolle sus actividades bajo control estatal, las cuales definan que el pago
debe realizarse de forma previa a la entrega del insumo o materia prima.

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen
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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA

Empresa de Apoyo de Alimentos
. Version 1
ELABORACION DE ALIMENTO BALANCEADO
. . . Documento de . a o
N Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
En casos excepcionales cuando el proveedor no emita factura, el RC solicitard
a la GAF efectuar los descuentos de ley correspondientes.
Envio de boleta de depésito y Boleta de Nota El R/C, remitird al proveedor 12.1 boleta de depésito y gestionara la emision y
6 - RC s Correo envio de la factura correspondiente.
solicitud de factura depdsito P
electrénico
Comunicacién El RC remitird la factura correspondiente a la GAF mediante comunicacién
7 Remisién de factura a la GAF RC Factura interna interna detallando el nimero del formulario C-31 correspondiente al pago
realizado.
Designacién del Formulario de El GAT designara al responsable/comision de recepcion de los bienes
8 responsable/comisién de GAT Orden de Memorandum | solicitados, quien coordinard con el RC y el Responsable de Planta, los
recepcion. Compra aspectos concernientes a la actividad.
. El RC coordinard .con el Responsable de Planta y con el
L. Formulario de : o .. L.
9 Remision de orden de carga a la RC Orden de Formulario de | responsable/comisién de recepcion, la remisién de la orden de carga a la
empresa proveedora Compra Orden de carga | empresa proveedora, y realizard seguimiento a las actividades
P correspondientes.
Formulario de
Responsable/co Orden de El responsable/comisién de recepcion verificard los insumos y/o materia
10 Recepcién en Planta misién de Compra prima antes de su recepcion, constatando que se cumplan las condiciones de
recepcion Formulario de compra detalladas en los formularios de orden de compra y orden de carga.
Orden de carga
Elaboracién y envio del informe | Responsable/co El respo.nsable/ comision de recepcion .elaborara el 1nf0rr/ne y/o acta de
) . Informe y/o acta | conformidad con la entrega realizada, misma que no podra exceder los 15
11 y/o acta de recepcién en misién de . ) A . p R . e
. . de conformidad | dias hdbiles; y gestionara la suscripcion de la misma, remitiéndola
conformidad recepcién 2
posteriormente a la GAT.
El RC verificara la documentacién enviada por el responsable/comision de
Remisi6n de la documentacién recepcidn, registrard la informacién y elaborard comunicacién interna, con
12 | de recepcién en conformidad a la RC Visto Bueno del GAT, dirigida a la GAF remitiendo la documentacién

GAF

original, detallando el ntimero del formulario C-31 correspondiente al pago
realizado por dicha entrega.

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen
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7. REGISTROS.

~ Formulario de Orden de Compra
I~ Formulario de Orden de Carga

8. ANEXOS.

Anexo I: Formulario de Orden de Compra
Anexo II: Formulario de Orden de carga

9. CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA

CAMBIO EFECTUADO

No aplica a esta version.

Elaborado por: EMAPA/GP/UI/JCC-gen
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REGISTRO

E-EMP/UAT/P/432 RO1

%

ORDEN DE COMPRA

Versién 1

FECHA: N° ORDEN DE COMPRA:
DE: PARA:
AREA: | AREA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
1 |Objeto: ...
DETALLE
2 Item Producto Unidad Cantidad Precio Unitario (Bs.) Precio Total (Bs.)
1
2
Monto Total en Bs.
Condiciones de entrega
3
Plazo de entrega:
4
Lugar de entrega:
5
Forma de Pago:
6
Datos del Proveedor
7
SOLICITANTE AUTORIZACION




ANEXO II

REGISTRO

E-EMP/UAT/P/432 R02

ORDEN DE CARGA

Version 1

FECHA DE LA SOLICITUD:

PROCEDENCIA

PROVEEDOR:

UBICACION:

RESPONSABLE DE LA ENTREGA:

DESTINO

UBICACION:

RESPONSABLE DE LA RECEPCION:
CARGO:

DATOS DEL TRANSPORTE
EMPRESA:
PERSONAL DE CONTACTO:

N° ORDEN DE CARGA:
REFERENCIA (N° ORDEN DE COMPRA):

TELEFONO:

DETALLE DEL PRODUCTO

Item Producto

Unidad

Cantidad Observaciones

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE ORDEN DE CARGA:

Cédula de Identidad: ............coeoveiinieiiiinniinnnns

RESPONSABLE DE LOGISTICA:

Cédula de Identidad: ............cccoveniniiiiiiinienenes

AUTORIZACION:

Cédula de Identidad: ...........ccceoveiiiiiiiinnieenes

FIRMA

FIRMA

FIRMA




