Ay

R

By dae Alicrientios

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-013
La Paz, 10 de Julio de 2014

CONSIDERANDO:

Que el pardgrafo [ 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 Pdblica,
funcionard 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 sujetard a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administraci6n 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, modificade porlos Decretos Supremos N°29710 de 17 de
Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de Diciembre de 2012.

CONSIDERANDO:

Que en fecha 23 de mayo de 2013, se.aprueba el Procedimiento de “Apoyo a la Produccién

. Agricola y Colocacion de Cartera” version 3, cuyo objetivo es describir las actividades,

responsables del proceso de apoyo.a'la produccién agricola y colocacion de cartera para
las campafias agricolas de verano e invierno que lleva adelante la Empresa de Apoyo a la
Produccién de‘Alimentos EMAPA en los departamentos de intervencién.

Que mediante Resolucion Admiristrativa 02-007 de 16 de Mayo de 2014, se aprueba el
Procedimiento de Control de Documentos, mismo que establece que la aprobacién de
procedimientos se realiza mediante Resolucién Administrativa.

Que mediante Informe Técnico EMAPA /GP/UP/N®035/2014 de 18 de Junio de 2014, se
expone que la Gerencia de Produccién de EMAPA participa en la Planificacién. de la
Campafia Agricola, Habilitacién de Beneficiarios y Adquisicién de Insumos Agricolas,
actividades que han sido descritas en Procedimiento de Apoyo a Ia Produccién Agricola y
Colocacién de Cartera.

Que el precitado informe concluye recomendando la aprobacién del Procedimiento de
Apoyo a la Produccién Agricola y Colocacion de Cartera version 4 mediante Resolucién
expresa para su aplicacién en la siguiente Campaiia Agricola.

Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°086 de 23 de Junio de 2014 concluye que la
aprobacién del Procedimiento de Apoyo a la Produccién Agricola y Colocacién de Cartera
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versnén 4 de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, no
contraviene ninguna norma juridica en actual vigencia, quedando fin efecto la version 3
del mismo Procedimiento, por lo que se recomienda la emision de la respectlva Resolucién
Administrativa.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA
en aplicacion de sus facultades conferidas en estatutc y normativa vigente;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- Aprobar, el Procedimiento de Apoyo a la Produccién Agricola y
Colocacién de Cartera version 4 de la Empresa de Apoyaa la Produccién de Alimentos -
EMAPA, mismo gue 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 Produccién dela Empresa de Apoyo a la
Produccién de Alimentos - EMAPA, queda encargada de la difusién, implementacién y
cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa.
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1. OBJETIVO
El presente documento, tiene como objetivo describir las actividades y responsables del Proceso de
Apoyo a la Producciéon Agricola y Colocacion de Cartera para las campafias agricolas de verano e
invierno, que lleva adelante la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos “EMAPA” en los
departamentos de intervencion.

2. ALCANCE

Se aplica a todas las campafias agricolas (verano e invierno) en.las que interviene la Empresa de
Apoyo a la Produccién de Alimentos “EMAPA”. Las actividades que se describen son a partir de
la reunion de planificacién para la campafia agricola hasta la.solicitud para pago a las empresas
proveedoras de insumos agricola y diesel.

A partir de la aprobacién del presente documento, queda oObsoleta la versién 3 del Procedimiento

Apoyo a la Producciéon Agricola y Colocacion.de Cartera.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Decreto supremo N°0181.

Decreto Supremo 1450 del 31/12/12.
Reglamento Especifico de Adquisiciénide Bienes y Servicios RE-SABS.
Manual del Sistema del Sistema de Gestion de la Calidad E-EMP/SGC/MC/200.

Instructivo de seleccion paraempresas proveedoras elegibles.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

EMAPA: Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos.

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

GAT: Gerencia de Acopio y Transformacién

GG: Gerencia General.

GP: Gerencia de Produccion.

PEL: Plan Estratégico Institucional.

RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RIPCA: Reunioén Interna de Planificacién de la Campafa Agricola.

RR: Responsable Regional

SCC: Sistema de Control de Cartera

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 1 de 16
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TAPLOCA: Taller de Planificacién con Organizaciones de la Camparfia Agricola.
UC: Unidad de Cartera
UPP: Unidad de Planificacién y Proyectos.

Agroquimicos: Se refiere a los defensivos agricolas
Insumos: Se refiere a la semilla, fertilizante y/o agroquimicos, que se utilizan en la produccién
agricola.

Beneficiarios: Productores agricolas asociados en cualquier tipo'de organizaciéon de productores,
que cumplen con los requisitos exigidos por la Empresa para participar de los programas de apoyo
productivo de EMAPA.

Campana Agricola: Periodo de intervencion de EMAPA en una'determinada gestiéon que involucra
todo el proceso productivo del cultivo, la misma qué se inicia con la Reunién Interna de
Planificacién de la Campafia Agricola y culmina con el cierre de la campafia agricola.

Carpetas: Documentacioén técnica y legal presentada por las organizaciones de productores que
solicitan ser beneficiarios en la campana.agricola.

Colocacion de Cartera: Recursos (insumos agricolas y otros) que se otorgan a pequefios y
medianos productores.

Empresas Proveedoras: Empresas legalmente constituidas que proveen de insumos agricolas y
otros para la produccion agrieola.

Lista Preliminar: Nomina de productores habilitados para la firma del contrato de provisiéon de
materia prima.

Lista Oficial: Relacion nominal de productores aprobados para participar en una campafia en el
apoyo a la produccién agricola.

Organizaciones (de Productores): Pequefios y medianos productores agricolas asociados.

Revision: Proceso realizado para verificar que la documentacién entregada por los beneficiarios
cumple con los requisitos establecidos para participar en la campafia agricola.

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 2 de 16
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POA (Plan Operativo Anual): Documento elaborado anualmente en el que se definen los Objetivos
de Gestién, metas y programacion de actividades en una gestion anual.

Programa: Conjunto de actividades que se deben desarrollar con el propésito de apoyar la
produccién de alimentos estratégicos (Ej. Programas de Arroz, Maiz, Trigo y.otros).

Superficie apoyada: Es la superficie sembrada con el apoyo a la producciéon agricola de EMAPA.
Superficie inscrita: Es la superficie de apoyo solicitada por el productor a EMAPA.

5. RESPONSABILIDADES

La Gerencia General, a través de la Unidad de Planificacion y Proyectos, participard en la
planificacion de la campafia agricola en coordinacién conla Gereneia de Produccién, Gerencias de
Comercializacion, Gerencia de Acopio y Transformacion y.laGerencia Administrativa Financiera.

La GP, es responsable del cumplimiento del presente procedimiento para la ejecucién de las

campafias (verano e invierno de los diferentes programas), realizando las siguientes actividades:

— Organizaciéon y realizacion’ de reuniones informativas y talleres de socializacion con

productores.

— Participacion de la Comision de Evaluacién y Validacion de la documentacion presentada por

las organizaciones.de productores:
— Contratacion para la adquisiciéon de insumos agricolas para el apoyo a la produccién.

La GAF, mediante la UC es responsable del cumplimiento del presente procedimiento en aspectos
relacionados.a 1a revisién de la documentacién presentada por las organizaciones de productores,
elaboracion de Listas de Beneficiarios y oficializando las mismas; procesa las solicitudes de pago
por la distribucién de insumos de los proveedores llevando un control del estado de cartera por
beneficiario.

sesoria Legal: Realiza los contratos de provision de materia prima y contratos con empresas
A Legal: Realiza 1 tratos d d t trat

proveedoras. Remite las listas de las organizaciones o productores a los que se inicié proceso legal
que no podrdn ser beneficiarios, establece los parametros legales para la presentaciéon de la

documentacién legal, resuelve consultas o casos pendientes o relacionados a su competencia.

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 3 de 16
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RR: Coordina con el personal técnico de la GP y de la UC para la planificaciéon de la campana,
presentacion de informacion solicitada, revision de carpetas, talleres con los productores, remision
de la documentacién a oficina central.

6. PROCEDIMIENTO

La GP ha definido las siguientes actividades administrativas y operativas;"en el marco del

proceso para el apoyo a la produccién agricola, en las diferentes camparias:

6.1. Planificacién de la Campafa Agricola

6.1.1. Reunién Interna de Planificacién de la Campaiia Agricola - RIPCA
La RIPCA es una reunién de planificacion destinada a establecer los criterios, las condiciones,
requisitos y superficie a apoyar en cada campania agricola.

Esta reunion puede ser efectuada durante el primer semestre del afio tanto para la campafia de

verano como de invierno.

La UPP en coordinaciéon con la 'GP convecard a la feunion de planificaciéon en la que
intervendran las Gerencias de: « Produccion, ~Administrativa Financiera, Acopio vy
Transformacién, Comercializacién y Gerencia General.

La UPP solicitard a las diferentes Gerencias y Unidades de EMAPA, la siguiente informacion
actualizada:

— Reporte de la ‘cartera vigente y en mora de todas las campafas por organizacién y
regional, preparado por la UC de la GAF.

— ‘Informacién general de las zonas de intervencién, preparada por la GP.

— Informacién del estado de las reprogramaciones (fechas de vencimientos, montos
reprogramados y recuperados por organizacién), preparado por las Unidades de
Cartera y Produccion.

— Reporte del acopio por grano de anteriores campafias, existencias de grano en centros
de almacenamiento, capacidad estimada para almacenamiento, proyecciéon de la
demanda de grano; elaborado por la GAT.

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 4 de 16
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Reporte de ventas de anteriores gestiones, existencias en centros de almacenamiento

por producto terminado y proyecciones de ventas anuales, elaborado por la Gerencia

de Comercializacion.

Reporte de las organizaciones a las que se estd iniciando o tienen proceso legal,

preparado por Asesoria Legal.

La informacion generada por las Gerencias y Unidades debera ser presentada en medio digital

y fisico con el visto bueno del Gerente de Area, quien asumird la responsabilidad de la

veracidad de la informacion.

La informacion remitida serd sistematizada por la UPP.y elaboraran una propuesta de

objetivos y metas para la campafia agricola en baseal POA, PEI 'y, otfas politicas de la empresa.

En la RIPCA, se abordarén los siguientes temas:

Evaluacion del cumplimiento deObjetivos de la tiltima campafa agricola.

Definicion de las zonas de intervencion en la campafia agricola.

Revision y validaciéon de, requisitos y criterios de elegibilidad, para habilitar

organizaciones y productores.en la camparnia agricola.

Definicién de la superficie'a ser apoyadapor programa y region.

Definicién de actividades,*asignacion de responsables y cronograma, mismo que

debera considerar10s plazos para la realizacion de:

Talleres de-socializacion y planificacion con los agricultores (TAPLOCA).
Presentacion y revision de carpetas con los requisitos y/o documentacién de las
organizaciones.

Aprobacién de listas oficiales de las organizaciones.

Procesos de contrataciéon de empresas proveedoras de insumos agricolas.
Elaboracién y firma de contratos de provisién de materia prima.

Distribucién de insumos segin programa.

Estimacién del periodo de cosecha.

La planificacion debe considerar los objetivos de gestion establecidos en el POA.

Las conclusiones y cronograma definidos, se redactardn en un Acta en el cual firmaran los

Elaborado por:
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asistentes a la reunion. Finalizada la reunién se entregard una copia del Acta y el cronograma a
cada Regional participante, posteriormente la UPP se encargara de distribuir una copia del
acta y cronograma a las diferentes Gerencias y Unidades, segtin corresponda.

Los RR prepararan una presentacion en base a las conclusiones de la RIPCA para ser

socializada en las reuniones con los productores.

6.1.2. Invitacién a Talleres de Planificaciéon con las Organizaciones de la Campafia Agricola -
TAPLOCA
De acuerdo al cronograma de la Campafa establecido en'la-RIPCA, los RR, en coordinacién
con el equipo técnico elaborardn notas de invitacion: dirigidas®a las Organizaciones de
Productores, OTBs, TCOs y otros actores identificados, para que participen en los TAPLOCA.

Las notas de invitaciéon (ver ejemplo en amexo 1).indicaran el objeto, lugar, fecha de la

realizacién de cada taller y deberan ser firmadas pot los RR y/o personal que designe.

6.1.3. Realizacion de Talleres de Planificacion para la Campaiia Agricola
La organizaciéon y logistica de 'los talleres (ambientes y material), quedan a cargo del
Responsable Regional en coordinacién con personal,de la GP. Los talleres pueden tener una

duracion de varios dias, dependiendo de la cantidad de organizaciones y de la regional.
La presentacién debera abordar al menos los siguientes temas:

a) Requisitos ‘que deben presentar las Organizaciones de Productores a EMAPA para
poder ser incluidas ¢omo beneficiarias en la campafia agricola:

~ “Carta de solicitud para formar parte de la campafa agricola dirigida al GG de
EMAPA (ver ejemplo en Anexo 2).

— Personalidad Juridica de la organizacién (fotocopia simple).

— Acta de elecciéon del representante legal con firmas de los participantes de la
organizacion (fotocopia simple con sello original)

— Poder del representante legal (original o fotocopia legalizada).

— Fotocopia de cédula de identidad del representante legal, debidamente firmada y
con huella digital impresa.

— Lista completa de productores con firma del representante legal segin formato de
registro E-EMP/GP/ P /301 R01 “Planilla de Productores”, (Ver Anexo 3).

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 6 de 16
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— Fotocopia de cédula de identidad vigente (a la firma del contrato de provisién de
materia prima) de los productores.
— Otros requisitos que se establezcan para la campafia agricola y/o regional.

b) Criterios de elegibilidad.
c) Cronograma de la Campafa Agricola E-EMP/GP/ P /301 R07 (Anexo 4), que incluir4 al
menos los plazos para:
— Presentacion de carpetas (con documentacién requerida).
— Presentacioén de solicitud de insumos.
— Fechas estimadas de distribuciéon de insumos-agricolas:

En el desarrollo de los talleres, se elaborara el Acta'del TAPLOCA (Ver anexo 5), en el que se
detallara todos los temas tratados, haciendo énfasis en la.conformidad de las organizaciones a

los plazos establecidos.

La reunion finalizard con la lectura del.acta, que sera firmada por los asistentes.

6.2. Habilitaciéon de beneficiarios

El RR designara a la Comision “de Validaciéon. y Evaluaciéon, que estard compuesta
principalmente por personal de la,GP, UC y Asesoria Legal (segtn corresponda).

6.2.1. Recepcion y Revisién de Carpetas
Las carpetas de las organizaciones con la documentacién necesaria para habilitarse como
beneficiarios seran recibidas en la secretaria de la oficina regional. El RR remitira cada carpeta
mediante Hoja de Ruta al personal de la UC para que realice la revision de las carpetas y

verifique el cumplimento de los requisitos y criterios definidos.

Una vez efectuada la revisién de cada carpeta el personal de la UC presentara el registro de
Verificacion de Documentacion de Productores E-EMP/GP/P /301 R02 (Anexo 6) con las
observaciones de la documentacién al personal asignado de la Comisiéon de Validacién y
Evaluacién, quienes en coordinacion interna con el Responsable Regional, realizaran las
gestiones para que la organizacién sea informada (envio de notas, comunicaciones via teléfono,
visitas a los productores u otros) para subsanar las observaciones.

Los datos de las organizaciones habilitadas serdn registrados por el personal de la Unidad de

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 7 de 16
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Cartera en el Registro para Elaboracién Contratos de Provision de Materia Prima
EMP/GP/P/301 R12 (Anexo 7), el cual es impreso y adjunto a la documentacién de la
organizaciéon. Los datos de las organizaciones o productores que no cumplen con los
requisitos, serdn detallados por la comisiéon en el Registro de Productores Depurados
EMP/GP/P/301 R13 (Anexo 8), indicando los motivos de su depuracién, este registro debera
ser adjunto a la documentacién de cada organizacién con el visto bueno dela comision.

6.2.2. Elaboracién de Listas Preliminares
Una vez que la documentacién de las carpetas de las ‘organizaciones estén completas
incluyendo los registros: Verificacion de Documentacion, de Productores, Registro para
Elaboraciéon de Contratos de Provision de Materia Prima.y ‘el ‘Registro de Productores
Depurados, y cumplan con los requisitos y criterios para la participacion en la campafia
agricola, el personal de la UC, registrard la informacién_en el SCC para elaborar la “Lista
Preliminar” E-EMP/GP/P/301 R03 (Ver Anexo"9) segun. formato establecido, esta lista sera
enviada por el Técnico o Analista de Cartera médiante Comunicacion Interna al RR para su

derivacién a la Unidad de Cartera adjuntandoe‘la documentacion de las organizaciones.

La UC, validara la documentacion'y los datos generades para consolidar la informacién y

remitirla mediante Comunicacion Interna ala GP, de-acuerdo al siguiente detalle:

- Registro para Elaboracion €ontratos de Provision de Materia Prima EMP/GP/P/301 R12
consolidado en.medio digital y fisico.

- Documentacién de las organizaciones y los registros correspondientes.
- Listas preliminares E-EMP/GP/P/301 R03.

6.2.3. Elaboracion, suscripcion de Contratos de Provision de Materia Prima y remisién de la
documentacion
La Unidad de Produccién completara el Registro para Elaboracién de Contratos de Provisiéon
de Materia Prima, asignando ntmero de contrato, y elaborando el informe técnico para
solicitar la elaboracion de los contratos.

La GP remitird a Asesoria Legal la documentacién recibida de la Unidad de Cartera,
adjuntando los informes técnicos y el Registro para Elaboraciéon Contratos de Provision de
Materia Prima, mediante Comunicacion Interna, solicitando la elaboracion de Contratos de
Provisiéon de Materia Prima.

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 8 de 16
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Asesoria Legal revisara la documentacion legal y elaborara los Contratos de Provisiéon de
Materia Prima, que seran remitidos en cuatro ejemplares, adjuntando la documentacién,
mediante la Hoja Ruta a la GP para coordinar la firma de los contratos con las organizaciones.

6.2.4. Elaboracion de la Lista Oficial, Archivo y Custodia de 1a Documentacién
Una vez que los contratos de provisiéon de materia prima han sido firmados y rubricados por
los productores, deberan ser enviados por el RR a la GP, quienes completaran con el sello de

“rechazado” y “no firmé”, segin corresponda.

La GP coordinara la firma de los contratos y visto bueno'con la GAT. Los ejemplares de los

contratos se distribuiran de la siguiente manera:

- 1 Copia para la GP.

- 1 Copia para la UC.

- 1 Copia para Asesoria Legal.

- 1 Copia para la organizacion beneficiaria.
La GP remite las carpetas mediante Comunicacion Interna y los contratos de las
organizaciones a la UC para la emision de las Listas Oficiales E-EMP/GP/P/301 R04, tomando
en cuenta solamente a los productores que firmaron.el contrato.

La UC remitira via Gerente Administrativo Financiero las Lista Oficial E-EMP/GP/P 301 R04
(Anexo 10) a la Gerencia General mediante Comunicacién Interna, adjuntando: el Resumen de
listas oficiales seglin. provincia, municipio y organizacién E-EMP/GF/P 301 R05 (Anexo 11),
el Registro Lista de Productores Eliminados por Observaciones EMP/GP/P 301 R05 (Anexo
12) y el Resumen documentacion legal presentada por las organizaciones E-EMP/GP/P 301
R06 (Anexo-13).

La UC también enviard las Listas Oficiales E-EMP/GP/P 301 R04 a los RR correspondientes
mediante Comunicacién Interna.

Toda la documentacion referente a la participaciéon de las diferentes organizaciones en todos
los programas (carpetas con documentacion legal, fotocopias de cédulas de identidad,
contratos de provision de materia prima, etc.) queda bajo custodia de la Unidad de Cartera
durante la campafia y luego es remitida mediante Comunicacion Interna a Archivo para su
custodia definitiva.

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 9 de 16
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6.3. Adquisicion de Insumos Agricolas

Estas actividades son realizadas paralelamente a la presentacion de carpetas con
documentacién de las organizaciones.

Para iniciar los procesos de adquisicion de insumos agricolas y otros,las organizaciones de
productores deberan presentar, en los plazos establecidos de acuerdo.al Cronograma de la
Campana E-EMP/GP/P/301/R07, notas dirigidas al Gerente de Produccién solicitando la
provision de insumos agricolas (semilla, agroquimicos) y diésel, nombrando a las empresas
proveedoras que han sido elegidas por ellos de la némina. de ‘empresas elegibles que les fue
entregada.

Es importante aclarar que la eleccién de empresas proveedoras debera realizarse en asamblea
general de las organizaciones con la presencia de los secios que participaran de la campafia
agricola, los resultados de dicha reunién deberdn sef plasmados en un Acta firmada por todos
los asistentes.

Las notas de solicitud para la adquisicion de insumos agricolas, y diésel (una por cada item y
programa), deberan contenerlasiguiente informacion:

— Lugar y fecha de'la reunién. de eleccion.

— Nombre de la organizacion:

— Nombre dela empresa proveedora elegida.

Se debe adjuntar a la notay la fotocopia del Acta de eleccién de la empresa proveedora elegida,

con sello de la organizacion.

Las notas de solicitud de compra de insumos agricolas y otros, seran recibidas en la Oficina
Regional, el RR en coordinacién con el personal técnico, realizaran las actividades necesarias

para:

— Llevar a cabo las Reuniones Tripartitas (organizacién, empresas proveedoras y
EMAPA), en las que se definiran los siguientes aspectos:

e Elaboracién del paquete tecnolégico a ser utilizado por hectarea (productos a
utilizarse, dosis, nimero de aplicaciones, precio unitario).

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 10 de 16
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6.4.

e Fechas tentativas de inicio y cierre de la distribucién de insumos.
e Programas de capacitacion y/o asistencia técnica.
e Obligaciones y/o prohibiciones para las organizaciones beneficiarias y las
empresas proveedoras.
— Elaboracién del Informe Técnico de Requerimiento de insumos y.otros dirigido al GP

(para contrataciones menores o iguales a Bs. 10.000.000,00).0 al Gerente General (para

contrataciones mayores a Bs. 10.000.000,00).

— Los Informes de Requerimiento de Insumos Agricolas y. otros adjuntando las notas de
solicitud de insumos y actas de las reuniones, son-remitidos via RR a la Unidad de
Insumos para la elaboracion de las EspecificacionesTécnicas.de la Contrataciéon, ambos
documentos (Informe de requerimiento y Especificaciones “Fécnicas) son presentados al
GP o Gerencia General, para que autorice el inicio“del proceso de contrataciéon de
acuerdo al RE-SABS de EMAPA.

Luego de firmados los contratos dejadquisicién de insumos agricolas y otros, la GP debera
remitir a la GAF (Unidad Financiera) la doeumentacion original que respalda el proceso, para
su custodia.

Distribucién de insumos‘agricolas y pago a proveedores

La Unidad de Insumos registrara en el SCCMddulo Insumos los proveedores, precios y los
limites de las cantidades de.insumos aser distribuidas por organizacién, finalizada esta
actividad, se remite a la UC el detalle de los procesos registrados, mediante comunicacién
interna solicitando la entrega de esta informacion a las empresas proveedoras.

La Unidad de Cartera preparara la base de datos del SCC Modulo Cliente y coordinara con las
empresas proveedoras para instalar el software, transferirles la Lista Oficial e iniciar la
distribucién de los insumos de acuerdo a lo establecido en el contrato de adquisicién, como
respaldo de esta actividad la empresa proveedora firmara un acta E-EMP/GP/P/301-R16 (ver
anexo 17) de entrega la cual debe ser remitida a la unidad de cartera de la oficina central con
comunicacion interna.

La empresa proveedora debera registrar cada entrega de insumos y otros en la base de datos
del SCC y emitir la Boleta de Entrega de Insumos (Anexo 14) que contiene la siguiente
informacion:

Elaborado por: EMAPA/GP/UP/fg/ft Fecha: 16/06/14 Péagina 11 de 16
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— Lugar y fecha de distribucion.
— Numero de boleta sin duplicar.
— Nombre del proveedor, nombre del encargado de la entrega y cargo.
— Nombre del beneficiario, nimero de C.I. y extensién, organizacion y comunidad a la
que corresponde.
— Campafia y programa correspondiente.
— Firma de entregué y recibi conforme con huella digital impresas
— Detalle del insumo entregado, cantidad, unidad de medida, precio unitario y total
expresado en bolivianos.
La empresa proveedora, debera emitir tres ejemplares de cada boleta (un original y dos copias)
la original para gestionar el pago mediante la UC, una.copia para‘el beneficiario y una copia
para su archivo.
Por otro lado la empresa proveedora, mediante una.mota dirigida al RR, solicitara la revision

de la siguiente documentacion para poder procesar su pago:

— Boletas de entrega de insumos debidamente llenadas y firmadas.

— Lainformacién de las boletas entrégadas, en el SCC Modulo Cliente.

La nota sera recibida por la Asistente‘de la Oficina Regional quien deberé elaborar una Hoja
de Ruta, en la que el RR derive la documentacion al Analista o Técnico de Cartera
instruyendo la revisién de la documentacion. La revision debera realizarse en un plazo no

mayor a 10 dias calendarjo:

Si la documentacion revisada no tiene observaciones, el personal de la UC remitird
mediante Hoja de Ruta un cuadro resumen de la revisién de las boletas al personal de la
comisién de recepciéon, para que elaboren el Informe Técnico y acta de recepcién de
insumos agricolas y/o acta de conformidad definitiva que expresen la conformidad de
acuerdo al contrato con la empresa proveedora. El acta e informe para semilla y

agroquimicos y solamente el Informe Técnico de Conformidad para el diésel.

El Técnico o Analista de Cartera de la regional, luego de recibir el acta e informes
correspondientes mediante Hoja de Ruta, deberd comunicarse con la empresa proveedora
enviando una nota para solicitar la facturacién, la empresa proveedora deberd remitir una

nota solicitando el pago y adjuntando la factura. La nota sera dirigida al Gerente General
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(para contrataciones mayores a Bs 10.000.000,00) o al GP (para contrataciones menores o
iguales a Bs 10.000.000,00). La factura estard expresada en bolivianos y desglosada en
montos parciales y totales, mismos que deben coincidir exactamente con los montos de la
base de datos del SCC.

La empresa proveedora, debe remitir su solicitud de pago a la Oficina Regional, la
Secretaria recepcionara y mediante Hoja de Ruta derivara la documentacioén al personal de
la Unidad de Cartera, quienes revisaran para posteriormente remitir a la UC en la Oficina

Central.
La documentacién que se enviara mediante Comunicacién Interna«via RR, debe contener:

— Nota de solicitud de pago de la empresa.

— Factura original emitida en bolivianos.

— Matriz de distribucién de insumosy otros, por beneficiario y organizacion.

— Informe Técnico y Actas correspondientes (firmados por la comisién designada).

— Nota de solicitud de facturacion (fotocopia)

— Nota de remisién de boletas.

— Boletas originales.de entrega de insumos.
Recibida la documentacién por, el Jefe de Unidad de Cartera en oficina central, debera
instruir a los Analistas de Cartera“la revision y verificacion de toda la documentacion de

respaldo para proceder ada‘solicitud de pago.

Revisada.y.verificada\lardocumentacién los analistas de cartera prepararan la solicitud de
pago mediante Comunicacién Interna con visto bueno del Jefe de Unidad de Cartera,

dirigida al Gerente General o GP, segtin corresponda.
La comunicacién interna adjunta la siguiente documentacion:

— Nota de Solicitud de pago de la empresa.

— Factura original emitida en bolivianos.

— Matriz de distribucién de insumos y otros por beneficiario y organizacién de la
empresa proveedora.

— Matriz de distribucién de agroquimicos E-EMP/GP/P/301-R11 o Matriz de
distribuciéon de combustible E-EMP/GP/P/301-R10 o Matriz de distribucién de
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semilla E-EMP/GP/P/301-R09 (ver Anexo 15).

— Cuadro de Control de pagos a proveedores E-EMP/GP/P/301-R08 generado por el
software con la base de datos (ver anexo 16).

— Acta de Conformidad (firmada por la comisién designada).

— Informe técnico de conformidad.

— Nota de solicitud de facturacion (fotocopia)

— Nota de remisién de boletas.

Finalmente, el Gerente General o GP segtin corresponda.solicitard a la GAF, a través de la
Unidad Financiera, proceder con el pago a la empresa proveedora mediante SIGMA o

cheque.

7. REGISTROS

Comunicacién Interna

Hoja de Ruta

Notas de los productores

Boleta de Entrega de Insumos

Planilla de Productores E-EMP/GP/P/301/R01

Acta de Taller de Planificaciénicon organizaciones de la campafa agricola

Verificaciéon de Documentacion de Productores ~ E-EMP/GP/ P /301 R02

Lista Preliminar E-EMP/GP/P/301 R03

Lista Oficial E-EMP/GP/P/301 R04

Resumen de listas oficiales segtin provincia, municipio y organizacién
E-EMP/GP/P/301 R05

Resumen documentacion legal presentada por las Organizaciones E-EMP/GP/P/301 R06

Cronograma de Campafa Agricola E-EMP/GP/P/301/R07
Control de pagos a proveedores E-EMP/GP/P/301-R08
Matriz de distribucién de semilla E-EMP/GP/P/301-R09
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Matriz de distribuciéon de combustible E-EMP/GP/P/301-R10
Matriz de distribucién de insumos agroquimicos E-EMP/GP/P/301-R11
Registro para Elaboracién Contratos de Provision de Materia Prima EMP/GP/P/301 R12
Productores Depurados E-EMP/GP/P/301-R13

Acta de Reunién E-EMP/GP/P/301-R14

Lista de Productores Eliminados por Observaciones E_EMP/GP/.P/301 R15
Acta de entrega (de informacion a la empresas proveedoras) E-EMP/GP/P/301-R16

8. ANEXOS

Anexo 1: Ejemplo Invitacién reunién de planificacion
Anexo 2: Ejemplo solicitud para formar parte‘de.campana
Anexo 3: Planilla de Productores E-EMP/GP/P/301/R01

Anexo 4: Cronograma campafa Agricola E-EMP/GP/P/301-R07

Anexo 5: Acta de Taller ‘de Planificacion con. organizaciones de la Campafia Agricola E-
EMP/GP/P/301-R14

Anexo 6: Verificacién de Doecumentacion de Productores E-EMP/GP/ P /301 R02

Anexo 7: Registro para Elaboracion Contratos de Provision de Materia Prima EMP/GP/P/301-
R12

Anexo 8: Registro de Productores Depurados EMP/GP/P/301- R13
Anexo 9: Lista Preliminar E-EMP/GP/P/301 R03
Anexo 10: Lista Oficial E-EMP/GP/P/301 R04

Anexo 11: Resumen de listas oficiales segtin provincia, municipio y organizacién E-EMP/GP/P
301 RO5
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ANEXO 12: Registro de Productores Eliminados por Observaciones E_EMP/GP/ P/301- R15

Anexo 13: Resumen documentacién legal presentada por las organizaciones E-EMP/GP/P 301
R0O6

Anexo 14: Boleta de Entrega de Insumos

Anexo 15: Matriz de distribuciéon de semilla E-EMP/GP/P/301-R09

Matriz de distribucién de combustible E-EMP/GP/P /301-R10

Matriz de distribucién de insumos agroquimicos E-EMP/GP/P/301-R11
Anexo 16: Control de pagos a proveedores E-EMP/GP/P/301-R08

Anexo 17: Acta de entrega (de informacién a la empresas proveedoras) E-EMP/GP/P/301-R16

9. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha f'\\( s~ Cambio P{e f,%'iirado
Ver 1 29/08/11

- Se'realizaron modificaciones a toda la redaccion del documento y
anexos.

—, Se mejord redaccion del documento.

— Se incluye en el punto 6.1. Reunién Interna de Planificacion de la

camparnia Agricola La participaciéon de la Unidad de Planificacién y
Proyectos para la realizacion de

Ver 2 20/05/13

— Se dio formato a las matrices de distribucion de semilla , agroquimicos
y combustible que genera la unidad de cartera

— Se realizaron modificaciones del punto 6.2.1. Recepcién y Revisiéon de
Carpetas
Ver 3

— Se incluyen formatos Acta de reuniones, listas de productores

depurados, lista de productores eliminados por observaciones y acta
de entrega de software.
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ANEXO 1: EJEMPLO INVITACION A REUNION DE PLANIFICACION

La Paz DD de MM de20X X
EMAPA/GP/AI/Cir.0XX/0X
Sefores
Organizacion.. ...
Presente.-
Ref: INVITACION A REUNION DE PLANIFICACION
CAMPANA AGRICOLA. ... e e oo e e e
Comparieros:

A tiempo de enviarles un cordial saludo,.nos dirigimes a ustedes con el
objeto de iniciar el trabajo de planificacion correspondiente a la camparia
agricola XXXXX 20XX/20XX deda Empresa de Apoyo a la Produccién de
Alimentos - EMAPA para losiprogramas de: .........................

En este sentido invitamos'a su ‘organizacion_a participar del taller de
socializaciéon y planificacion de la campana-agricola XXXX 20XX/20XX,
mismo que se realizara en fecha... en instalaciones del ...

En esta reunién.se_ detallaran los' requisitos para acceder al apoyo de
EMAPA! en sus diferentes programas; asi mismo se dard a conocer el

cronograma pata la campana agricola.

En espera de su colaboracion para el trabajo de preparaciéon de la camparia
verano 20XXX/20XX, saludo a ustedes atentamente.

PAC/la
CC/ Arch.




ANEXO 2: EJEMPLO SOLICITUD PARA FORMAR PARTE DE CAMPANA

Lugar y fecha
Senor:
Ing. Avelino Flores Copa
GERENTE GENERAL DE EMAPA
Presente.-
Ref.- Solicitud para formar parte del
Programa.......c.ccoeeeeneeneencennennen.... _de JEMAPRPA en calidad de

productores beneficiarios en la campafna .......cveeeeeeene

Ingeniero Flores:

Mediante la presente nota la organizacién (Nombre de. la organizacién, tal como estd en la

personalidad juridica) del Municipio de ....................%.. Provingia .............ccocoviiiiiininnn. del
Departamento de ....................coonl le expresamos nuestra solicitud para formar parte del
Programa ................... de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos EMAPA en calidad

de productores beneficiarios, en la campafia “...................

Adjuntamos a la presente los requisitos de patticipacion exigidos por la Empresa de Apoyo a la

Produccion de Alimentos.
Sin otro particular nos despedimos deseandole éxito en.sus funciones.

Atentamente

Firma y Nombre del representante legal
Numero de Cédula de Identidad




ANEXO 3: PLANILLA DE PRODUCTORES

REGISTRO

E-EMP/GP/ P /301 RO1

PLANILLA DE PRODUCTORES

Version N° 4

Programa: Campanfa:

Regional: Nombre de la Organizacion:

Provincia: Municipio:

Comunidad

No NOMBRES PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO Cl exT. | SYP- | TELEFONO

(ha)

Cada hoja debera tener la firma del Representante Legal de la organizacion




ANEXO 4: CRONOGRAMA CAMPANA AGRICOLA

REGISTRO E-EMP/GP/P/301 RO7
CRONOGRAMA CAMPANA AGRICOLA Versién 2

CampPania: .....c.veiii

Regional: ..........coooiiiiiiiii

Plazo
N° Actividad — -
Inicio Cierre

CRONOGRAMA INICIAL 1 Fecha de elaboracion: .........ccooveeiveiiiinnain...

CRONOGRAMA EJECUTADO | Fecha de elaboracion: ..............................




ANEXO 5: ACTA DE REUNION

TALLER DE PLANIFICACION DE LA CAMPANA AGRICOLA

/ REGISTRO EMP/GP/P/301-R14

ACTA DE REUNION Version 1

TEM A e

LUGAR: . FECHA: . ..o

1. TEMAS PLANTEADOQOS:

[firma del Representante (s) de la (s) Organizacién (es)]




REGISTRO

EMP/GP/P/301-R14

ACTA DE REUNION

Version 1

3. LISTA DE PARTICIPANTES:

N° Nombre

Organizacion

w3




ANEXO 6: VERIFICACION DE DOCUMENTACION DE PRODUCTORES

REGISTRO E-EMP/GP/ P /301 RO2
VERIFICACION DE DOCUMENTACION DE g
Version N° 5
PRODUCTORES

CAMPANA AGRICOLA . ... et REGIONAL.............
ORGANIZACION: .. .ot

NO DE PRODUCTORES: ...ttt e e
PROGRAMA . ... SUPERFICIE TOTAL (ha)u.5a.eeeenenennene..

~

. v % Presentado
Documentacion -
( ! £\ Si No

Carta de solicitud al Gerente General.

Fotocopia de la Personalidad juridica de la organizacion:

Poder del representante legal o copia legalizada.

Fotocopia del Acta de eleccién del representante legal con sello de la organizacion.

Fotocopia de cédula de identidad del'representante legal con firmay huella digital
impresa.

Lista completa de los productores (nombres y apellidos completos, carnet de
identidad, ntimero de hectareas por agricultor y teléfono).

Fotocopia de cédula deidentidad vigente (a la firma-del contrato de provisiéon de
materia prima) de los productores.

Otros:

Observaciones:




ANEXO 7: REGISTRO PARA ELABORACION CONTRATOS DE PROVISION DE MATERIA PRIMA

REGISTRO G‘

E-EMP/GP/P/301 R12

. . -
PARA LA ELABORACION CONTRATOS DE PROVISION DEX@QIA PRIMA

Version 1

Frotssisel wilh fras vergion of Weitammzridy Full varsion dossnt out ik mzirk.




ANEXO 8: REGISTRO PRODUCTORES DEPURADOS

REGISTRO E-EMP/GP/ P /301 R13
PRODUCTORES DEPURADOS Version 1
PROGRAMA: ..ottt CAMPANA: “......ooeeeiiiiiiiiieeeeeeee e e e e e sereseeeeeeeeee
REGIONAL: .....oovviiiinieienie st ORGANIZACION: .....cccvevveriirininieie e
No NOMBRES |PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO C.L COMUNIDAD S(rl]J:; CAUSAS DE LA DEPURACION
FIrMay NOMDBOIE dE 10S ettt bt s bbb ket s e bbb sttt b s e neann Fecha i e

Integrantes de la comision:




ANEXO 9: LISTA PRELIMINAR

REGISTRO E-EMP/GP/ P /301 RO3
LISTA PRELIMINAR Version 3
PROGRAMA: |cAMPARA:
REGIONAL: |
PRIMER SEGUNDO Sup
No MUNICIPIO ORGANIZACION COMUNIDAD NOMBRES APELLIDO APELLIDO Cl |NS;::|TA OBSERVACIONES

Fecha:

VoBo del técnico o analista de Cartera




ANEXO 10: LISTA OFICIAL

REGISTRO E-EMP/GP/ P /301 R04
EemIgpFs
= LISTA OFICIAL Version 2
PROGRAMA:| |camPARA: |
REGIONAL: | |
SUP INSCRITA
ID - PRIMER SEGUNDO
No CREDITO DEPARTAMENTO PROVINCIA MUNICIPIO ORGANIZACION| COMUNIDAD NOMBRES APELLIDO APELLIDO Cl

ha

Fecha:

VoBo del Analista de Cartera




ANEXO 11: RESUMEN DE LISTAS OFICIALES SEGUN
PROVINCIA, MUNICIPIO Y ORGANIZACION

REGISTRO E-EMP/GP/ P /301 R05
RESUMEN DE LISTAS OFICIALES SEGUN Version 2
PROVINCIA, MUNICIPIO Y ORGANIZACION
PROGRAMA | |cAMPARA [
REGIONAL | |
DEPARTAMENTO PROVINCIA MUNICIPIO ORGANIZACION Ne DE oL INSCRITA
BENEFICIARIOS (ha)

Fecha: VoBo del Analista de Cartera




ANEXO 12: REGISTRO DE PRODUCTORES

REGISTRO

E-EMP/GP/ P /301 R15

LISTA DE PRODUCTORES ELIMINADOS POR OBSERVACIONES Version 1
PROGRAMA: | |cAMPARA|
REGIONAL: | |
No | ID CREDITO | DEPARTAMENTO | PROVINCIA MUNICIPIO JORGANIZACION COMUNIDAD{ NOMBRES AliP'Ir\;ll_MLllzDRO l iIIE:’GELLJII_\IIS ClL SUPER;FICE OBSERVACIONES
TOTAL ha

Fecha:

VoBo Analista de cartera




ANEXO 13: RESUMEN DOCUMENTACION LEGAL PRESENTADA POR LAS ORGANIZACIONES

REGISTRO E-EMP/GP/ P /301 R06
RESUMEN DOCUMENTACION LEGAL PRESENTADA POR LAS ORGANIZACIONES Version 4
PROGRAMA | |campARA |
REGIONAL | |
INSTRUCCION DE LLENADO: COLOCAR "SI" EN CASO DE QUE EL DOCUMENTO SEA EL CORRESPONDIENTE, GASO CONTRARIO COLOCAR "NO"
CONTRATODE
ACTA DE
PERSONALIDAD {REPRESENTANT COMPLETA DE
. CARTA DE TELEGAL REPRESENTAN FOT.DEC.IDE PRIMA (CON
ORGANIZACION | ¢ "~ JURIDICA ELEGAL (FOT. orieNAE MaaAL AN PRODUCTORES | o 0 o ore ! FIRMA DE LA OBSERVACION
(FOTOCOPIA) SIMPLE CON FOT FIRMA Y (ha ORG.YEL
SELLODELA || o 17aDA) HUELLA DIGTAL | SCHCTADAS) GERENTE
ORGANIZACION) EMAPA)

Fecha:

VoBo del Analista de Cartera




ANEXO 14: BOLETA DE ENTREGA DE INSUMOS

3 Logotipo de
o y@ Empresa
, Proveedora
ENTREGA DE INSUMOS

N¢ Boleta

Lugar Dia Mes Ao

Num. Pre impresa(nro. tinico)

Identificacion del Proveedor

Nombre Empresa:

Entregado por:
Cargo:

Nombre del Insumo Cantidad Unidad Precio Bs Total Bs

Identificacion del Cliente

Nombre y Apellidos :
Cl y extension:

Organizacion: Comunidad:
Programa: Campafa:

Observaciones:

Huella Digital

Firma Firma
Entregue Conforme Recibi Conforme

ORIGINAL




ANEXO 15: MATRICES DE DISTRIBUCION DE INSUMOS

REGISTRO

E-EMP/GP/P/301 R09

MATRIZ DE DISTRIBUCION DE INSUMOS SEMILLA

Version 2

PROGRAMA:
CAMPANA:
REGIONAL:

PROVEEDOR;

PAGO

organizacion

comunidad

nombres

primerapel

segundapel ci boleta|fecha_entrega| nro_pago | insumo | detalle medida

cantidad | precio total

TOTAL GENERAL

Vo.Bo.

Analista de Cartera

Fecha de Elaboracion:




REGISTRO E-EMP/GP/P/301-R10

MATRIZ DE DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE Version 2

PROGRAMA:
CAMPANA:
REGIONAL:

PROVEEDOR:

PAGO

organizacion

comunidad

nombres

primerapel

total

segundapel ci boleta|fecha_entrega|nro_pago|insumo|medida|cantidad | precio (Bs.)

TOTAL GENERAL

Vo.Bo.

Analista de Cartera Fecha de Elaboracion:




REGISTRO

E-EMP/GP/P/301-R11

MATRIZ DE DISTRIBUCION DE INSUMOS AGROQUIMICOS

Version 2

PROGRAMA:
CAMPANA:
REGIONAL:

PROVEEDOR:

PAGO

organizacion

comunidad

nombres | primerapel | segundapel ci boleta echa_entreg] nro_pago insumo

detalle

medida

cantidad precio total

TOTAL (Bs.)

Vo.Bo.

Analista de Cartera

Fecha de Elaboracion:




ANEXO 16: CONTROL DE PAGOS A PROVEEDORES

é 4 REGISTRO E-EMP/GP/P/301 R08
CONTROL DE PAGOS A PROVEEDORES Version 3
REGIONAL: PROGRAMA: CAMPANA:
EMPRESA: INSUMO: PROCESO CONTRATACION:
N2 PAGO DESCRIPCION FECHA SOLICITUD | N2 FACTURA | VALOR FACTURA MONTO (Bs.)

TOTAL (Bs.)

TOTAL PRESUPUESTO SEGUN CONTRATO (Bs.)

MENOS: TOTAL PRESUPUESTO EJECUTADO (Bs.)

TOTAL PRESUPUESTO DISPONIBLE (Bs.)

Vo.Bo.

Analista de Cartera

Fecha de Elaboracién:




ANEXO 17: ACTA DE ENTREGA DE SOFTWARE PARA

DISTRIBUCION DE INSUMOS

REGISTRO E-EMP/GP/ P /301 R16

/g — ACTA DE ENTREGA DE SOFTWARE PARA Version 1
DISTRIBUCION DE INSUMOS

YO, tevveiniiiiiiiiiinnnnnn, ..., con el cargo de: .......eceevennn.s, de la Regional
Santa Cruz, hago entrega al Sr.

..., #Con cel cargo de:

........................................... como representante de la <empresa

proveedora de insumos agricolas y/o semilla, y/o diesel, para la campafia agricola.
«e....... de acuerdo al detalle siguiente:

NRO DOCUMENTO Y/O SOFTWARE PROGRAMAS| |  OBSERVACION

Finalmente se realiza+la capitacion correspondiente, una vez confirmado el correcto

funcionamiento del sistema en conformidad ambos firmamos al pie de la presente acta.

Lugar, fecha

RECIBI CONFORME (nombre de la ENTREGUE CONFORME EMAPA
empresa proveedora)



