Ministerio de
Desarrollo Productivo
y Economia Plural

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-012
La Paz, 11 de Mayo de 2018

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 %/c;sto de 2007,
seflala que la Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimen.% APA, como
Empresa Publica, funcionara bajo tuicion del Ministerio de PDesargéllo Productivo y

Economia Plural de acuerdo con el Decreto Supremo N°29894%de 07 de febrero de
2009; cuya organizacién y funcionamiento se sujetara ©1178 de 20 de julio
de 1990, de Administraciéon y Control Gubernament %

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciem 1%70 Disposicion Adicional
Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES ecre premo N°29230 de 15 de
e

agosto de 2007, modificado por el Decreto Su o N2 & 17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 Q de de 2013, modifica el Decreto
Supremo N°29230 de 15 de Agos 0 ficado por los Decretos Supremos
N©29710 de 17 de Septiembre de 2Q08 y 50 de 31 de Diciembre de 2012.

=)
{

Que mediante Resolucic@e \%"07/ 2008 ?@9 de abril de 2008, aprueba
el Reglamento ESpecifiaK Sif\%le Presupuq;@%%e EMAPA.
: \%
Que el Estatuto @APA aprobado mediante Resolucion de Directorio
N“RD-OS—OU;’)-% 01 de octubre de 2013 establece entre las atribuciones del
1 de

PA” 1) Aprobar los Reglamentos Especificos, asi como toda
inistracion en los caso que corresponda”

Gerente Genera
normatio @m de ady
Que, meéiante Resolucion de Directorio N° RD 004-2017 de fecha 19 de diciembre

de 2017, se designa al Ing. Luis Joshua Siles Castro como Gerente General a.i. de la
Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos -EMAPA.

Que mediante Testimonio N° P-817/2017 de 21 de diciembre de 2017, otorgado ante
Notaria de Fe Publica N°43, el Directorio de EMAPA, en pleno uso de sus facultades
y atribuciones otorga el Poder General de Administracion y Representacion Legal a

favor del Ing. Luis Joshua Siles Castro en calidad de Gerente General a.i. de la
Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos - EMAPA.
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CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Administrativa N°02-002-01 de 05 de febrero de 2016 se
aprueba el Procedimiento Provision de Productos SUPER EMAPA Version 1 con
codigo B-EMP/ UCM/ P/ 495,

Que el PROCEDIMIENTO PROVISION DE PRODUCTOS EWERCERO‘S
VERSION 2 contiene los lineamientos y actividades que dabc Wr el personal
involucrado en la provision de productos por terceros.

Que mediante Informe INF/EMAPA/GG/GCHL
EMAPA/2018-02445 de 12 de abril de 2018 sena ¢ ctualizacion del
PROCEDIMIENTO PROVISION DE PRODUCTO S VERSION 2 se
fundamenta en la necesidad de actualizar los . ' ades y responsables
en dicho proceso, asi mismo asegurara que gn el pro ?Qe solicitudes y recepcion
de productos de terceros se empleen paré
comprenden este proceso, ademas de regi

Que asimismo el precitado Inforn@% A/GG/GC/UC/AIM N°0043/2018
EMAPA/2018-02445 de 12 G concl uy 9 recomendando remitir a

AIM N°0043/2018

s para las actividades que
a doq

Asesoria Legal para la elab@racion orme y prgyecto de Resolucion que
apruebe el PROCEDIMI ION DE P} UCTOS POR TERCEROS
VERSION 2 quedando Y\ Version 1 t,l} mencionado procedimiento a
partir de su aproba

Que el lnforme’g APA/GG/ AL N°0086/2018 EMAPA/2018-02445 de
11 de mayo ‘de 2018\concluye que la aprobacion del PROCEDIMIENTO
PROVIS E PRODUCTOS POR TERCEROS VERSION 2 de la Empresa de

Apoyo ayJa Produccion de Alimentos - EMAPA, no contraviene ninguna norma
juridica en actual vigencia, por lo que se recomienda la emision de la respectiva
Resolucién Administrativa de aprobacion.

POR TANTO:

El Gerente General a.i. de la Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos -
EMAPA en aplicacion de las facultades conferidas por la normativa vigente;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el PROCEDIMIENTO PROVISION DE
PRODUCTOS POR TERCEROS VERSION 2, de la Empresa de Apoyo a la
Produccion de Alimentos - EMAPA, el cual forma parte de la presente Resolucion
Administrativa, quedando sin efecto la version 1 del mencionado p%dimiento‘

Planificacion y Proyectos en coordinaciéon con la Gerenci omercializacion
queda encargada de la difusion, asi mismo la Gerencia \Qomercializacién de la
Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - E squeda encargada de la
implementacion y cumplimiento de la presente Resoluci inistrativa,

Registrese, comuniquese, cimplase y archives& E @

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a travé %a Unidad de
&Qe

LISC/SASP/FIVC
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UCM/P/495
il m..g PROVISION DE PRODUCTOS Version 2
POR TERCEROS
1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Describir las actividades, responsables y documentos necesarios, para el proceso de
Provisién de Productos por Terceros para ser comercializados por EMAPA.

1.2. Objetivo del Proceso.

Generar mercados para la produccién nacional de productores independientes,
asociaciones productivas, empresas publicas, empresas privadas'y llegar a la poblacién en
general con precios justos.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria, por.todo el personal de la Gerencia de
Comerecializacién, relacionada con las actividades de previsiéon de productos de terceros.

A partir de la aprobacién del presente procedimiento’ queda obsoleto el Procedimiento
Provision de Productos SUPEREMAPA “E-EMP/UCM/P/495” Version 1.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

~ D.S. N° 29710, de 17/09/2008, Articulo 2°.- Modificaciones; Pardgrafo II, Objeto de la
Empresa de Apoyo a laProduccion de Alimentos.

7 LEY 843 actualizada“al_31/12/2012, en su Titulo I, articulo 4 Nacimiento del Hecho
Imponible, “Enel caso‘de ventas, sean éstas al contado o a crédito, en el momento de la
entrega del bien o actowequivalente que suponga la transferencia de dominio, la cual
debera obligatoriamente estar respaldada por la emision de la factura”.

I~ Ley N° 2492 de 2 de agosto de 2003 CODIGO TRIBUTARIO, Seccién II: HECHO
GENERADOR Articulo 16, “Hecho generador o imponible es el presupuesto de
naturaleza juridica o econémica expresamente establecido por Ley para configurar cada
tributo, cuyo acaecimiento origina el nacimiento de la obligacién tributaria”.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
4.1. Definiciones.
4.1.1. Ampliacion de Mercado.

Consiste en la extensiéon de la linea de accién de mercado mas alla de la cobertura
actual. Esto se puede lograr ya sea captando mas clientes o implementando nuevos
productos para su venta en nuevos mercados.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny Fecha: 04/04/18 Péagina 1 de 10
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4.1.2. Canales de Venta.

Son los mecanismos y/o caminos del proceso de comercializacién de productos, los

cuales le permite a EMAPA llegar a la poblaciéon en general con una diversidad de

alimentos.

4.1.3. Cotizaciones.

Representaran las acciones de recoleccién de datos referente a precios de productos

del mercado, la cual se realizara en puntos y/o centros de abasto.

4.1.4. Diversificacion.

Proceso mediante el cual la Gerencia de Comercializacién, séléccionara e introducira

nuevos productos al mercado nacional, a través de sus'canales de venta.

4.1.5. Mercado.

Representado por el espacio y/o _lugar donde se comercializan diferentes tipos de

bienes a diferentes precios

4.1.6. Producto.

Bien resultado de un proceso de transformacion.Para el presente procedimiento en

base a criterios de. seleccién, " EMAPA definiftd el bien de consumo el cual sera

dispuesto para su comercializacion mediante sus diferentes canales de venta.

4.1.7. Proveedor.

Serd toda aquella, empresa, publica, privada, asociacién productiva, comunidad,

productor independiente u otro, que proveera productos a EMAPA, a fin de efectuar

suwenta mediante sus diferentes canales de venta.

4.1.8. Venta de Productos de Terceros.

Representa la accién de comercializar productos de proveedores y distribuidores,

generando un margen de utilidad por intermediacién en el mercado.

4.1.9. Voliimenes de Productos.

Es la cantidad de productos que el proveedor entregara a EMAPA, para su posterior

comercializacién a través de sus canales de venta.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny

Fecha: 04/04/18
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4.2. Abreviaturas.

EMAPA: Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos.

GC: Gerencia de Comercializacion.

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

SPIA-V: Sistema de Procesamiento de Informacién Alimentaria (Modulo Ventas).
5. RESPONSABLES.

5.1. Gerente de Comercializacion.

El Gerente de Comercializacion, sera responsable de la firma de convenios de provision de
productos por terceros, con los diferentes proveedores, asimismoe“coordinara las acciones
administrativas para la diversificaciéon de canales.de venta.

5.2. Gerente Administrativo Financiero.

Coordinara con el Gerente de Comercializacionglas acciones administrativas necesarias
para efectuar los pagos a los proveedores segtin solicitudes de pago efectuadas, ademas
del manejo una cuenta fiscal recaudadora para el manejo financiero de productos de
terceros.

5.3. Jefe de Unidad de Comercializacion

Responsable de las,acciones de coordinacion parada provisiéon de productos de terceros,
que posteriormente serdn comercializados por EMAPA.

5.4. Asesor Legal.

Coordinara con el Gerente de Comercializacion, la elaboracién de convenios u otros
doctumentos necesarios con terceros para la provision de diversos productos.

5.5. Responsable de Gestion de Informacion de Mercado.

Serd responsable de coordinar los procesos de evaluacion de las diferentes propuestas de
productos remitidos por los diferentes proveedores.

5.6. Responsable de Ventas y Almacenes.

[~ Serd responsable de coordinar la provisiéon de los volimenes iniciales de venta, en
base a capacidad de ventas, asimismo segin lo establecido en el convenio de
provisiéon de productos por terceros, serd responsable de la recepcién de producto
para su comercializacion.

I~ Coordinara el seguimiento a la venta de los productos provistos por terceros.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny Fecha: 04/04/18 Péagina 3 de 10
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5.7. Responsable de Regional (Interior del pais, no incluye ciudad de La Paz)

Sera el responsable de coordinar las gestiones necesarias en su regional, a fin de viabilizar
curso al proceso de provision de productos de terceros.

5.8. Area de Gestion de Informacién de Mercado.

Responsables de:

I~ Cotizar los productos propuestos por los proveedores en el mercado o centros de
abasto.
I~ Evaluar las propuestas de proveedores y sus productos.ofertados, considerando:

a) Documentos legales, los cuales estardn en funcioén del tipo de'empresa.
b) Propuesta econémica, tomando en cuenta variableside Precios y Costos.

v

Conformar la base de datos y/o carterade clientes.

)

Coordinar con las empresas proveedoras,la implementaciéon de estrategias de
marketing, Ccomo ser: promociones, ofertas;"descuentos y otros.

5.9. Supervisor de Ventas.
Responsable de:

I~ Cotizar los productos propuestos por los provéedores en el mercado o centros de
abasto.

I~ Efectuar las accionesrnecesarias para realizar las conciliaciones con el proveedor de
productos.provistos,sasimismo atender y solicitar a los respectivos proveedores los
cambios, y devolugiones de productos comunicados por el Encargado de Almacén o
Cajero.de Sucursal.

I~ Verificar y coordinar que los productos provistos sean los necesarios y suficientes en
cuanto a cantidad segin presentaciéon, de su exhibicién y disposicién, de solicitar
producto y estar pendiente de las fechas de vencimiento, del estado actual, situaciones
que seran comunicadas a instancias superiores de manera periddica o cuando asi se lo
requiera.

5.10. Técnico de Gestion de Informaciéon de Mercado.

En base a precios aprobados de venta de productos, serd responsable del registro de los
mismos en el Sistema Informaético SPIA, asimismo coordinara la elaboraciéon de circulares
de precios ante la secretaria de la Gerencia de Comercializacion, los cuales una vez visados
por el Gerente de Comercializacion seran difundidos para su aplicacion.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny Fecha: 04/04/18 Péagina 4 de 10
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5.11. Técnico de Ventas.

Responsable de coordinar las acciones para realizar las conciliaciones con el proveedor respecto de productos provistos,
asimismo realizar las conciliaciones periddicas de recepciéon de producto segtin‘proveedor.

5.12. Encargado de Almacén, Cajero de Sucursal o Responsable de Recepcién.

Responsable de recepcionar los productos de las empresas proveéedoras, en los lugares definidos para el efecto, donde
procederan a la revisién y/o verificacion de: Presentaciéon, unidad, cantidad “deé producto, estado y/o calidad, factura con
precios vigentes de compra, todo lo anterior de acuerdo a solicitud Orden de Compra.

6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Recepcion de Ofertas.

N° Actividad Responsable D(l){cumentq ge Registro Descripcién
eferencia
Invitacién a Proveedores para Gestién de Invitacién El personal del Area de Gestion de Informacion de Mercado y Supervisores
presentar  ofertas para la | Informaciénde (Correo de/Venta a nivel nacional invitardn a empresas formalmente constituidas,
provision de  productos a Mercado Electrénico) publicas, privadas, productores individuales, asociaciones de productores u
EMAPA Supervisores de Actas, otros otros interesados en la provision de productos para ser comercializados por
1 Venta EMAPA, la cual se hara via correo electrénico, reuniones u otros medios que
se vea conveniente.
Mediante el Formato de Invitaciéon (Ver Anexo I), se dard a conocer los
Requisitos Legales por tipo de proveedor, asimismo la Planilla de
Descripcion de Productos (formato provisto por EMAPA) (Ver Anexo II).
Recepcion de Propuestas Secretaria Invitacion Hoja de Ruta La secretaria de la Gerencia de Comercializacién y las diferentes Oficinas
de la Gerencia de (Correo Regionales recepcionaran las ofertas de proveedores para la provision de
Comercializacion, Electrénico) producto las cuales deben estar dirigidas al Gerente de Comercializacion, de
Oficinas Actas, otros EMAPA que posteriormente serdn derivadas al Jefe de Unidad de
2 Regionales de Comercializacion el cual mediante el Area de Gestion de Informacion
EMAPA procedera a su andlisis y evaluacion.
Jefe Unidad de
Comercializacién.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny Fecha: 04/04/18 Péagina 5 de 10
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6.2. Evaluacion de Ofertas de Productos.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Realizacién de cotizaciones en el Gestién de Hoja de Ruta Cotizacionde | El personal‘de, Gestiéon de Informacién de Mercado y/o Supervisores de
Mercado Local. Informacién de Productos de | Venta, realizaran las cotizaciones de los productos de las propuestas
1 Mercado Proveedores presentadas, en/centro de abasto de la ciudad donde se comercializara el
Supervisores de producto, el cual'debera ser detallado en el registro; Cotizacién Productos de
Venta Terceros “E-EMP/UCM/P/495 R01” (Ver Anexo III).
Evaluaciéon de Propuesta de Gestién de Cotizacion de Planilla de El personali.de” Gestion de Informacién de Mercado, evaluardn las
productos Informacién de Productos de Evaluaciéon de | proptiestas de las proveedores, considerando:
Mercado Proveedores Propuesta 7~ Requisitos Legales los cuales estardn en funcién del tipo de proveedor;
Lista'de =%, Productos ofertados segtin Planilla de Descripcion de Productos;
2 Productos 7 Precios de Mercado y Costos.
Aceptades Todos estos datos se registrardn en la Planilla de Evaluacién de Propuesta
i iorme e "!E-EMP/UCM/P/495 R02” (Ver Anexo 1V), posteriormente elaboraran la
(Evaluacion) Lista de Productos Aceptados “E-EMP/UCM/P/495 R03” (Ver Anexo V).
Los resultados'de la evaluacién serdn remitidos mediante Informe Técnico al
Gerente deComercializacién via conducto regular.
Reevaluacién de proveedores Gestién de Hoja de Rata Planilla de Cuandg’existan cambios de precios, gramajes, presentaciones u otros en los
Informacién de Bvaluacion de | produetos provistos por algtn proveedor y que hayan sido comunicadas a
Mercado Propuestas EMAPA, se procedera a realizar la reevaluacion para los productos sujetos a
3 dicha- variacién, la cual se registrara en la Planilla de Evaluacién de
Propuesta.
NOTA.- En caso de nuevos productos se procedera a la Evaluacion mediante
el registro respectivo.
Remision de los Resultados Gerente'de Cotizacion de Hoja de Ruta El Gerente de Comercializaciéon en base a los resultados finales de la
finales de la Evaluacién de |/Comercializacién Productos de evaluacién remitira toda la documentacion del proveedor a Asesoria Legal
Propuesta. Proveedores para la elaboracion de los Convenios de Venta de Productos por Terceros.
Planilla de
Evaluacién
4 Propuestas
Lista de
Productos.
Aceptados

Informe Técnico
(Evaluacién)

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny

Fecha: 04/04/18
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6.3. Elaboracion, firma y custodia de Convenio de Provision de Productos por Terceros.

Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

Descripcion

Elaboracion y remision de
Convenios de Provision de
Productos por Terceros.

Asesoria Legal

Hoja de Ruta

Hoja de Ruta

Convenios de
Provision de
Productos por
Terceros

Asesoria Legal, en base a la informacion legal del proveedor elaborara los
Convenios (4 ejemplares), en coordinacion y a solicitud de la Gerencia de
Comercializacion, los cuales debidamente visados, seran remitidos al Gerente
de Comercializacién para su respectiva firma de las partes intervinientes.

Para la renovacién de un convenio por una nueva gestién, el proveedor
debera:

I~ Confirmar la continuidad de la relacién comercial.

77 Ratificar y/o actualizar su oferta.

NOTA.- En los casos en los cuales se requiera elaborar un Convenio
Especifico por las caracteristicas del proveedor, se solicitara a Asesoria Legal
la elaboracién de dicho documento mediante Informe Técnico.

Firma y Remision de los
convenios.

Gestion de
Informacion de
Mercado

Hoja de Ruta

Convenios de
Provisiéon de
Prodictos por
Terceros

El personal de Gestién de Informacién de Mercado, convocara al proveedor
para la respectiva firma de los convenios y entrega de un ejemplar.

Los Converniosfirmados se distribuirdn de la siguiente manera:

LEjemplar al Proveedor.

(1 Ejemplar del Convenio para Asesoria Legal.

[ 1 Ejemplar del Convenio para la Unidad Financiera

¥~ 1 Ejemplar del Convenio para la Gerencia de Comercializacién
El-¢jemplar para la Unidad Financiera, serd remitido conjuntamente con las

copias de la documentacion legal del proveedor al momento de la solicitud
del primer pago y se utilizard como respaldo del mismo.

Ingresos de Precios al Sistema

Responsable'de
Gestion de
Informacién de
Mercado

Técnico de
Gestion de
Informacion de
Mercado

Hoja/de Ruta

Convenios de
Provision de
Productos por
Terceros

Circular
de precios de
Productos

Registro Sistema
SPIA

El Responsable de Gestiéon de Informacion de Mercado con el convenio
debidamente firmado por el proveedor, instruira al Técnico de Gestién de
Informacién de Mercado, el ingreso y registro de precios de los productos
aceptados al sistema SPIA-Inventarios y al SPIA-Comercializacién, asimismo
se coordinara con la Secretaria de la Gerencia de Comercializacién la
elaboraciéon de las Circulares de Precios (Ver Anexo VI), los cuales con la
firma del Gerente de Comercializacion seran difundidos para su aplicacién.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny

Fecha: 04/04/18
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16n de Allmentos

PROCEDIMIENTO

E-EMP/UCM/P/495

PROVISION DE PRODUCTOS POR TERCEROS

Version 2

6.4. Pedido, Recepcion y Pago por el producto Provisto.

N° Actividad Responsable D‘;;‘;Z?:;ade Registro Descripcién
Pedido, Recepcién y Venta de El pedido, Recepcién y Venta de Productos de Terceros se realizard de
Productos de Terceros acuerdo alosssiguientes procedimientos:
1 7 “Procedimiento Gestiéon de Almacenes “E-EMP/UCM/P/480".
7 Preeedimiento Venta en Sucursales “E-EMP/UCM/P/481".
7~ Procedimiento Venta en SUPEREMAPA “E-EMP/UCM/P/499"
Verificaciéon de la Factura Encargado de Solicitud Orden Factura Una vez remitida la Factura por parte del proveedor el Encargado de
emitida por el proveedor Almacén de Compra (Verificada) Almaeén, Cajero de Sucursal o el Responsable de la recepcién verificara los
2 Cajero de datos,de Ta misma en relacion a la Solicitud Orden de Compra “E-
Sucursal EMP/UCM/P/481 R10”, en caso de variacién solicitaran al proveedor el
cambio de la factura, si el mismo no tuviera errores se remitiran al Técnico de
Ventas para su procesamiento.
Inicio de proceso de Pago a Técnico de Factura En base a la Factura del Proveedor, el registro Solicitud Orden de Compra y
proveedores Ventas Solicitud Orden la Boleta de Ingreso “E-EMP/UCM/P/480 R01”, generados en el proceso de
3 de Compra, Gestion de Almacenes el Técnico de Ventas iniciara el proceso de pago.
Boleta/de Ingreso
Conciliacién y Conformidad y Técnico de Factura Congiliaciéony | El Téciico” de Ventas/Encargado de Almacenes/Supervisor de Ventas
de pago a proveedores Ventas Orden de Conformidad | conjuntamente con el proveedor procedera a efectuar la conciliacion de los
Encargado de Compray de Pago a productos entregados efectivamente a EMAPA (pendientes, devoluciones,
Proveedores cambios de productos, errores en emisién de documentos, correcta
Almacenes Boleta de Ingreso ¥ . .
. transaccion realizada en sucursales u otros), generando el registro de
Supervisor de Conciliaciéon y Conformidad de Pago a Proveedores “E-EMP/UCM/P/495
4 Venlgs R06” (Ver Anexo VII), que serd remitido al Analista de Mercado Interno y al
Analista de Analista de Comercio Exterior, para la Verificacion de los precios de compra.
Meggado Interno El proveedor en sefial de conformidad del proceso, debera firmar el registro
Analista de Conciliacién y Conformidad de Pago a Proveedores, para continuar con el
Comercio E proceso de pago por EMAPA.
xterior
Elaboracion y autorizacién del Técnico de Factura Pago a El Técnico de Ventas/Encargado de Almacenes/Supervisor de Ventas
registro de Pago a Proveedores. Ventas Orden de Proveedores elaborara el registro de Pago a Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 R07” (Ver
Encargado de Compra, Anexo VIII.) el cual debera contener el monto total a pagar y ser autorizado
5 Almacenes Conciliacién y por el Analista de Almacenes.
Supervisor de Conformidad
Ventas de Pago a
Proveedores

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny

Fecha: 04/04/18
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PROCEDIMIENTO

E-EMP/UCM/P/495

=)

PROVISION DE PRODUCTOS POR TERCEROS Version 2
.. Documento de c P
N° Actividad Responsable . Registro Descripcién
Referencia
Preparacion de la Técnico de Factura Documentacién | El Técnico de Ventas o Supervisor de Ventas antes de la solicitud preparara
Documentacién para la Solicitud Ventas/ Orden de la carpeta ¢con, toda la documentacién debidamente firmada; la misma
de Pago Supervisor de Compra incluird los siguientes registros:
Vent. .
entas Boleta de Ingreso 22 Orden de Compra;
Conciliacis 7 [Boleta de Ingreso;
6 Oanl laCI'(c)lnc}I] ., Conciliacion y Conformidad de Pago a Proveedores;
Cog Oll;ml a 7 TPago a Proveedores;
€ rago 7 Factura(s) Original(es) o recibo de ventas (si
correspondiera).
NOTA: En el caso de facturas electrénicas se aceptara como original una
impresién de la misma.
Solicitud de Pago Técnico de Documentacién Nota Interna El Técnico de Ventas o Supervisor de Ventas remitird la documentacién
Ventas/ completa con la Solicitud de Pago a la Gerencia Administrativa Financiera
7 Supervisor de mediante Nota Interna via conducto regular, para su procesamiento y pago.
Ventas En la caso de.as Oficinas Regionales la Nota Interna debera llevar el visto
bueno del Responsable Regional.
7. REGISTROS.
r~ Invitacién.
~ Planilla de Descripcién de Productos.
I~ Hoja de Ruta.
'~ Cotizacién de Productos Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 R01”.
—~ Planilla de Evaluacién de Propuesta “E-EMP/UCM/P/495 R02".
I~ Lista de Productos Aceptados “E-EMP/UCM/P/495 R03".
I~ Informe Técnico.
~ Convenios de Provision de Productos por Terceros.
I~ Nota de Aprobacion.
I~ Circular de Precios de Producto.
I~ Sistema SPIA-Inventarios.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny

Fecha: 04/04/18
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UCM/P/495

PROVISION DE PRODUCTOS
POR TERCEROS

Version 2
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8. ANEXOS.

Anexo I
Anexo II:
Anexo III:
Anexo IV:
Anexo V:
Anexo VI
Anexo VII:

Factura.
Solicitud Orden de Compra “E-EMP/UCM/P/481 R10”.

Boleta de Ingreso “E-EMP/UCM/P/480 R01”.

Conciliacion y Conformidad de Pago a Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 R06”.
Pago a Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 R07".

Nota Interna.

Sistema SPIA-Comercializacion.

Formato de Invitacién.

Planilla de Descripcién de Productos.

Cotizacion de Productos Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 R01”.

Planilla de Evaluacién de Propuesta “E-EMP/UCM/P/495 R02".

Lista de Productos Aceptados “E-EMP/UCM/P/495 R03”.

Circular de Precios (Formato).

Conciliacion y Conformidad de Pago a Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 R06".
Anexo VIII: Pago a Proveedores “E<EMP/UCM/P/495 R07".

9. CONTROL DE CAMBIOS.

— _—
REVISION | FECHA \\) Q\$ CAMB ﬁ:ECTUADO
7 Sewcambia el Titulo del Procedimiento.
7 +Se,afiade el Objetivo del Proceso.
7, Se modifica la redaccién del documento en su totalidad y se adecua el mismo
deacuerdo a las actividades realizadas.
Z7 La parte 6 del Procedimiento se estructura en 4 partes:
6.1. Recepciéon de Ofertas; 6.2. Evaluacion de Ofertas de Productos; 6.3.
Elaboracion, firma y custodia de Convenio de Provisiéon de Productos por
Terceros y 6.4. Pedido, Recepcion y Pago por el producto Provisto
7 Se cambian y modifican toda la estructura de los apartados 7. Registros y 8.
Anexos en los cuales se efectdan los siguientes cambios:
Version 1 01-02-16 e Cotizacion de Productos Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 RO01”, se

actualiza a V2.

e Planilla de Evaluaciéon de Propuesta “E-EMP/UCM/P/495 R02", se actualiza
a V2.

e Lista de Productos Aceptados “E-EMP/UCM/P/495 R03”, se actualiza a V2.

e Conciliacion y Conformidad de Pago a Proveedores “E-EMP/UCM/P/495
R06”, se actualiza a V2.

e Pago a Proveedores “E-EMP/UCM/P/495 R07”, se actualiza a V2.

Los siguientes registros se dan de baja:

v Solicitud de Productos “E-EMP/UCM/P/495 R04”.
v Boleta de Ingreso a SUPEREMAPA “E-EMP/UCM/P/495 R05”.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/MMM/ma-ny Fecha: 04/04/18 Péagina 10 de 10




ANEXO I
FORMATO DE INVITACION

Ministerio de
éﬁ/ a e e sy
do de Allmantos Yy Economia Plural

De mi consideracion:

La Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos - EMAPA, en el objetive de diversificar
la oferta de productos EMAPA a la poblacién en general a través del SUPER'EEMAPA, invita a
los diferentes productores a acompafiarnos en este emprendimiento, para lo cual se requiere
lo siguiente:

1. Una nota formal de intencion de negocio, dirigida sa la GERENCIA DE
COMERCIALIZACION de EMAPA.

2. Listado de Productos y/o Catalogo con cuadro‘de precios con-d siguiente informacién (A
llenarse segtin Planilla Descripcion de Productos (Proveedor) adjurto.

3. Documentos Legales segtin Anexo Adjunto.

Toda esta documentacién favor hacernosillegar anuestra Oficina Central en la ciudad de La
Paz, ubicada en la Calle 9 de Calaeoto -Zona SurN°7835, o emnuestras oficinas regionales.

Esperando su pronta respuesta, agradecemes su atencion.



ANEXO1 (Continuacion)
REQUISITOS LEGALES POR TIPO DE EMPRESA

REQUISITOS LEGALES QUE DEBE PRESENTAR EL PROPONENTE
Los proponentes deberdn presentar los siguientes documentos:

a) Productores Individuales:

Carta de Presentacion de propuesta comercial, dirigida a EMAPA, que describa: (Experiencia, Caracteristicas
del producto, fotografias o muestras comerciales).

Fotocopia de Carnet de Identidad.

Registro Sanitario - SENASAG o Registro SEDES

Registro en Impuestos Nacionales (no excluyente)

VANAURRN

b) Asociaciones Productivas

Carta de Presentacion de propuesta comercial, dirigida a EMAPA, que describa:(Experiencia, caracteristicas del
producto, fotografias o muestras comerciales).

Personeria Juridica.

Acta de Nombramiento de Representante Legal

Poder del Representante Legal, debidamente legalizado

Fotocopia de Carnet de Identidad - Representante Legal

Nuamero de Identificacion Tributaria NIT (no excluyente)

Registro Sanitario - SENASAG o Registro SEDES

pooooy O

) Empresas Unipersonales

Carta de Presentacion de propuesta comercial, dirigida a EMAPRA;, quedescriba: (Experiencia, caracteristicas del
producto, fotografias o muestras comerciales).

Fotocopia de Carnet de Identidad.

Registro de Comercio FUNDEMPRESA.

Registro SIGEP

Nuamero de Identificacion Tributaria NIT.

Registro Sanitario - SENASAG o Registro SEDES

d) Sociedades: S.A.-SRL

Carta de Presentacion de propuesta comereialy dirigida a EMAPA; que describa: (Experiencia, Caracteristicas
del producto, fotografiasio muestras,cometeiales).

Testimonio de Constitucion.

Poder de Representante Legal

Nuamero de Identificacién Tributaria NIT.

Fotocopia Carnet'de Identidad, representante legal.

Registro de Comercio FUNDEMPRESA.

Registro SIGEP.

Registro,Sanitario - SENASAG.

poooo 0

xooooon O

e) Empresas Estatales

Carta de Presentacion de propuesta comercial, dirigida a EMAPA, que describa: (Experiencia, Caracteristicas del
producto, fotografias o muestras comerciales).

Decreto Supremo de Creaciéon

Resolucion Administrativa de Designaciéon de Responsable de Contrataciones

C.I. Responsable de Contrataciones

Numero de Identificacion Tributaria NIT

Registro Sanitario - SENASAG o Registro SEDES

Registro SIGEP.

UAVAVANAUAVERRN

Los documentos a presentar por la empresa proveedora, deben ser actualizados



ANEXO II

PLANILLA DESCRIPCION DE PRODUCTOS (PROVEEDOR)

Lista y caracteristicas de Productos para evaluacion de EMAPA

CODIGO DE
BARRAS

DESCRIPCION

PRESENTACION
(Caja, Bolsa, Vaso, Plato,
botella, etc)

Gramaje o
Litraje prod.
Unitario

Unidades x Caja

Categoria de
Producto

Tiempo de
Vencimiento del
produdto

Precioentaa
EMAPA

Precio Sugerido
Venta Cliente Final.
EMAPA

Precio enta final en
MDO ( Facturado)

Observaciones

CATEGORIAS DE PRODUCTQOS ALIMENTICIOS

Lacteos y derivados
Grasas y Aceites

Frutas Hortalizas legumbres.y tuberculos
Granos, semillas , hongosy frutos secos
Cereales Granolas y Derivados

Azucar Edulcorantes y*Mieles
Confiteriaidulces Chicles y caramelos
Bebidas, Aguas, Aguas Funcionales, Gaseosas y Energeticos
Panaderia, Pasteleria y Derivados

Snacks

Bebidas Alcoholicas en Gral

Huevo y Derivados

Carnes en su diferentes variedades y estados

Enlatados y coservas en Gral
Sales, Condimentos y Especies

Harinas y Productos Molidos ya elaborados

Cafes, Te sy Mates

Cocoas, Chocolates y Derivados

Salsas, ajis y Sasonadores Elaborados
Gelatinas, Flanes, Refrescos en Polvo, para preparar
Comida de Mascotas en Gral

Mermeladas




ANEXO III

{ 7 REGISTRO E-EMP/UCMI/P/495 ROL
/; COTIZACION DE PRODUCTOS DE PROVEDORES Version 2
CIUDAD: MERCADO:
NOMBRE DEL COTIZADOR: FECHA:
ESPECIFICACIONES
CENTRO DE ABASTO L...ccooommmrrrssssusssrssessssns CENTRO DE ABASTO 2
PROVEEDOR/PRODUCTO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO  [OBSERVACIO
UNIDAD | PRESENTACION | PLAZA PLAZA UNIDAD PREsngAC' PLAZA PLAZA NES
FACTURADO | INFORMAL FACTURADO | INFORMAL

CONCIUSIONES: ..ot b s e s AR A SR R AR RS e R AR eSS bbb R bbbttt s

FIRMA COTIZADOR




ANEXO IV

REGISTRO

PLANILLA DE EVALUACION DE PROPUESTA

Versién 2

Luegary Fecha de de

1. DATOS DEL PROVEEDOR - IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

| Empresa y/o Organizacién Productiva | p Legal | Tipo de Empresa | Numero de Identificacién Tributaria
| Direccién | Telefono | Pagina Web/Correo Electronico | Productos

2. DOCUMENTACION LEGAL

| Productor Individual | | Asociacion Productiva | | Empresa Unipersonal | | Sociedad: S.A. - S.R.L. | | Empresa Publica Estatal |

Carta de Presentacién

Carta de Presentacién

Carta de Presentacion

Carta de Presentacién

Carta de Presentacion

Fotocopia Carnetde
Identidad

Fotocopia de Cedula de
Identidad Representante
legal

Fotocopia de Cedula de
Identidad Representante
legal

Fotocopra de Cedula de
Identidad Representante
legal

Fotocopia de Cedula de Identidad
RPC

Registro Sanitario -
SENASAG o registro SEDES

Registro Sanitario - SENASAG
o registro SEDES

Registro Sanitario - SENASAG o
registro SEDES

Registro Sanitario - SENASAG

Registro Sanitario - SENASAG

Poder del Representante y/o
acta de nombramiento
representante

Registro SIGEP

Poder del'Representante
Legal

Resolucién de Designacion de
Representante

Personeria Juridica

Numero de Identificacién
Tributaria NIT

Numero deildentificacion
Tributaria NIT

Nimero de Identificacién Tributaria
NIT

Nimero de Identificacién
Tributaria NIT

Registro de comercio
FUNDEEMPRESA

Testimonig de Constitucion

Decreto de Creacién

Registro de comercio
FUNDEEMPRESA

Registro SIGEP

Registro SIGEP

RESULTADO

3. EVALUACION ECONOMICA

[ ]

[ ]

%o

[ ]

L

EVALUACION UNITARIA

RESULTADO

Item

Producto

L 4
\ecio de

Compra

“

Precio de
Venta

Costos Utilidad

Precio
de
Mecado

Cumple/
No
Cumple

Observaciones

(o3 -3 RN Fo N [V, 1) N (VU [ I

TOTAL

Conclusiones y R

DOCUMENTACION LEGAL:

EVALUACION ECONOMICA:

Nombre

Cargo

Firma

E-EMP/UCM/P/495 R02

[ ]




ANEXOV

REGISTRO

E-EMP/UCM/P/495 R03

LISTA DE PRODUCTOS ACEPTADOS

Version 2

Luegary Fecha ....cviviiiiey cevrnvsiesnnns € it e e e

de i

PROVEEDOR

Direccion

Telefono

Pagina Web/Correo Electronico

2
o

Cédigo
Interno

Producto

Unidad

Presen-
tacion

Precio
de
Compra

Precio de
Venta

Observaciones
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Nombre

Cargo

Firma




ANEXO VI
Circular de Precios (Formato).

§ Desarrollo Productivo
a U Economia Plural
Emprass ds Apeye de Allmentos
g

CIRCULAR
CIR/EMAPA/GG/GC N2 XXX/XXXX
EMAPA /XXXX-XXXXX

A D0, 9,0.9,0.0.9,.0.9,0,.0.9,0.9.9,0.9.0.0.9,0.9,0,0.9,0.9.0,0.9,0.0.9,0.4
RESPONSABLE DE VENTAS Y ALMACENES

) 9.9,:0.9.9.9.9,0.9.0,0.9,0,0.9.9.9.9,0.0.0,0.9.0,0.9.0,0.9,.9,9.9.99.4
SUPERVISOR DE VENTAS

De: D0, 9,0.9.0.0.9,:0.9,0,0.9,0.9.9,0.9.0,.0.9,0.9,0,.0.9,0.9.0,0.9,0.0.9.04
GERENTE DE COMERCIALIZACION

Fecha; XX de XHXXXXXXXX de XXXX

Ref.: PRECIO DE VENTA DIVERSOS PRODUCTOS DETERCEROS

De mi consideracion.

En cumplimiento al Decreto” Supremo N° 29710 de-fecha 17/09/2008 y Decreto Supremo N°
1694 de fecha 14/08/2013, se comunica a usted que a partir del XX de XXXXX de 20XX, por
actualizacién y/o incorporacion’ de nuevos productos en el SUPER EMAPA los precios de venta

carin:

CUADRO DE PRECIOS XXXXXXX
(Expresados en Bolivianos)

N° CODIGO PROVEEDOR PRODUCTO PRESENTACION | UNIDAD | PRECIO

NI IWIN|E

Sera responsabilidad del Supervisor de Ventas y/o Personal encargado del mencionado

Registrese, comuniquese y camplase.



ANEXO VII

REGISTRO

E-EMP/UCM/P/495 R06

Popr—

CONCILIACION Y CONFORMIDAD DE PAGO A PROVEEDORES

Version 2

LUGAR:

PROVEEDOR:

NIT/CI:
DIRECCION:

TELEFONO/CEL:

Nro.:

FECHA:

FECHAS
ocC:

MODALIDAD DE PA
POR EL TOTAL VENDIDO:

POR EL TOTAL RECIBI

Precio/U

Orden de compra i Almacen Destino I?t)s:gg Grupo Producto Unidad N (®s) Descuento ; TOTAL (Bs)
§ \N
Y™ 7~
\ V. and ¥,
Z "4
y. 4 W)
b, \ N
Y o
TS Y
- W™ )
y.4 I .
&)
—N
- o
L) ) '8
(’\‘&J \\\J A?V
) ~ i
b LAY
LTI &N <
M\ 3
4 \ o ;
VNV L\
- \Y b |
h V.4
P .
£ 3
l:: y
h
TOTAL (Bs)
Total Descuento (Bs)
0.00% DE DESCUENTO
TOTAL A PAGAR CON 0.00% DE DESCUENTO (Bs)

Elaborado por (EMAPA)

REVISADO POR:

Revision Precio de Compra

PROVEEDOR:

Frma:

Nombre y Apellido:




ANEXO VIII

REGISTRO E-EMP/UCM/P/495 RO7
p - PAGO A PROVEEDORES Version 2
Nro:
LUGAR: FECHA:
PROVEEDOR: FECHAS OC: A
NIT/CI:
DIRECCION: MODALIDAD DE PAGO
POR EL TOTAL VENDIDO: ...............
TELEFONO/CEL: POR EL TOTAL RECIBIDO: ....X...........
ID Orden de Compra Almacen Destino Fecha Fact. Nro. Factura Boleta de Ingreso Monto
TOTAL FACTURADO
DESCUENTO
TOTAL APAGAR
Son: XXX, XX - (XOOOOODOOOOOOOOOOXXK XX/ 100 bolivianos)

Observaciones

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:




