




 
PROCEDIMIENTO E-EMP/UCM/P/491 

VENTA DIRECTA DE HARINA AL SECTOR 

PANIFICADOR 
Versión 1 

 

  

 

 

  

PROCEDIMIENTO 

VENTA DIRECTA DE HARINA AL 

SECTOR PANIFICADOR 

 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Nombre: 
Ing. Heymi 
Maydana  

Lic. Marco Pillco 
Peñaranda 

Ing. Renán 
Álvarez 

Lic. Hugo Prado 
Ing. Avelino 

Flores 

Cargo: 
Analista de 

Ventas 
Analista de 
Almacenes 

Jefe de la  
Unidad de 

Comercialización 

Gerente de 
Comercialización 

Gerente General 

 
Firma: 

 
 

    

Fecha: 22-05-2014 

 



 
PROCEDIMIENTO E-EMP/UCM/P/491 

VENTA DIRECTA DE HARINA AL SECTOR 

PANIFICADOR 
Versión 1 

 

 

 

CONTENIDO 
1. OBJETIVO. ............................................................................................................................................ 1 
2. ALCANCE. ........................................................................................................................................... 1 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. ................................................................................................ 1 
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. .............................................................................................. 1 

4.1. Venta directa al Sector Panificador. ........................................................................................... 1 
5. RESPONSABLES. ................................................................................................................................ 2 

5.1. Responsable de Ventas y Almacenes. ........................................................................................ 2 
5.2. Analista de Ventas. ....................................................................................................................... 2 
5.3. Analista de Almacenes. ............................................................................................................... 2 
5.4. Supervisores o Técnicos de Venta. ............................................................................................. 2 
5.5. Auxiliares de Registro. ................................................................................................................ 2 
5.6. Encargados y Auxiliares de Almacenes. ................................................................................... 2 

6. PROCEDIMIENTO ............................................................................................................................. 2 
6.1. Registro de Panificadores. ........................................................................................................... 2 
6.3. Solicitud de Producto. ................................................................................................................. 3 

6.4. Verificación de Datos. ...................................................................................................................... 4 
6.5. Venta de Producto. ........................................................................................................................... 4 

6.6. Entrega de Producto. ................................................................................................................... 5 
6.7. Seguimiento de Entrega de Harina. ........................................................................................... 5 

7. REGISTROS. ......................................................................................................................................... 5 
8. ANEXOS. .............................................................................................................................................. 6 
9. CONTROL DE CAMBIOS. ................................................................................................................. 6 
 



 
PROCEDIMIENTO E-EMP/UCM/P/491 

VENTA DIRECTA DE HARINA AL SECTOR 

PANIFICADOR 
Versión 1 

 

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RALT/hms Fecha: 22/05/14 Página 1 de 11 

 

1. OBJETIVO. 

Describir las actividades para la venta de harina al sector panificador en el marco de los 

convenios suscritos entre el Gobierno del Estado Plurinacional, a través del Ministerio de 

Desarrollo Productivo y Economía Plural y la Confederación Nacional de Panificadores de 

provisión de harina al sector panificador. 

2. ALCANCE. 

El presente procedimiento es de aplicación obligatoria para todos los servidores públicos de 

la Gerencia de Comercialización que participan en las acciones de venta de harina al sector 

panificador. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

 Ley 1178 de 03/11/1992: Ley de Administración y Control Gubernamentales  Decreto 

Supremo N° 23318 – A: de 03/11/ 1992: Reglamento de la Responsabilidad por la Función 

Pública. 

 Decreto Supremo N° 26237 de 29/06/2001: de Modificaciones al D.S. N° 23318-A. 

 Convenios, Acuerdos y Actas de Compromiso de Venta de harina al sector Panificador 

firmada entre el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía Plural y/o la Empresa 

de Apoyo a la Producción de Alimentos y la Confederación Nacional de Panificadores 

y/o las Asociaciones y Federaciones Departamentales de Panificadores. 

 Convenio entre el Gobierno Nacional del Estado Plurinacional de Bolivia y la 

Confederación Nacional de Panificadores de 30/12/2013. 

 Decreto Supremo N° 1860 de 08/01/2014. 

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 

4.1. Venta directa al Sector Panificador. 

Constituye la venta de harina al sector panificador, esta venta es realizada por el personal 

de la Gerencia de Comercialización en oficinas y el producto es entregado en almacenes 

EMAPA. 

La venta de harina EMAPA en oficinas regionales de cada ciudad se realiza de acuerdo a 

requerimiento del sector panificador, las cuales pueden ser: semanales, quincenales, 

mensuales u  otros periodos  en función a los volúmenes requeridos, número de 

solicitudes, capacidad operativa de cada regional y la distancia (Panificadores de 

localidades provinciales). 
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5. RESPONSABLES. 

5.1. Responsable de Ventas y Almacenes. 

Personal a cargo de autorizar las ventas al sector panificador. 

5.2. Analista de Ventas. 

Verificará la documentación y cantidades vendidas al sector panificador. 

5.3. Analista de Almacenes. 

Autorizará  la entrega de producto de acuerdo a disponibilidad de saldos de producto en 

almacenes. 

5.4. Supervisores o Técnicos de Venta. 

Habilitará  a los panificadores y coordinará la venta de harina al sector panificador, 

mediante la verificación de solicitudes de producto y emisión de reportes de venta. 

5.5. Auxiliares de Registro. 

Personal a cargo de la recepción, verificación y facturación de acuerdo a solicitudes y 

comprobantes de depósito. 

5.6. Encargados y Auxiliares de Almacenes. 

Personal encargado de atender solicitudes y entregar producto de acuerdo a 

requerimiento. 

6. PROCEDIMIENTO 

6.1. Registro de Panificadores. 

Con la finalidad de proceder con la venta al sector panificador, el Supervisor y/o Técnico 

de Ventas habilitara en  una base de datos a los panificadores, en función a la siguiente 

documentación presentada: 

 Fotocopia de cédula de identidad (vigente). 

 Fotocopia de Licencia de funcionamiento y/o Patente.  

 Croquis de ubicación del horno. 

 Cuando el horno no sea propio se deberá adjuntar el contrato de alquiler o 

anticrético. 

 Fotocopia de Factura de servicio de luz, agua o gas del lugar donde se encuentra el 

horno. 
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6.2. Inspección in Situ 

Efectuada la presentación de la documentación para la habilitación por el panificador,  el 

Técnico y/o Supervisor de Ventas realizara la inspección in situ del horno de los nuevos 

panificadores habilitados, para evidenciar su funcionamiento.  

En el caso de panificadores ya registrados la verificación se realizara de manera aleatoria, 

con la finalidad de corroborar: 

 El uso adecuado de la harina. 

 La documentación presentada 

 El funcionamiento del horno. 

Las Federaciones y/o Asociaciones de panificadores podrán  solicitar la admisión y/o 

habilitación de un nuevo panificador mediante una nota dirigida al Gerente de 

Comercialización,  sin modificar los volúmenes acordados de entrega, para lo cual, la base 

de datos deberá ser actualizada por el Supervisor y/o Técnico de Ventas, previo resultado 

de la inspección in situ del horno. 

Una vez que el Técnico y/o Supervisor de Ventas actualiza la base de datos, instruye al 

Auxiliar de Registro, recibir la solicitud del panificador, esta acción es concretada cuando 

la Asociación y/o Federación realice su siguiente compra. 

6.3. Solicitud de Producto. 

La solicitud de producto será realizada por el Presidente de la Federación o el Presidente 

de cada Asociación, para lo cual deberá adjuntar la siguiente documentación: 

a) Comprobante de Deposito (Boucher), por el importe correspondiente a la cantidad de 

harina requerida (Ver ANEXO 1), misma que deberá ser depositada a la Cuenta 

“Venta de Harina al Sector Panificador – EMAPA” (Nro. 1-11552846). 

b) Listado de Afiliados de la Asociación o Federación (Ver ANEXO 2), el cual deberá 

contener: 

 Nombre de los Afiliados. 

 Números de Carnet de Identidad. 

 Cantidades solicitadas por panificador y su equivalente en bolivianos. 

 Firma del panificador por la cantidad solicitada. 

 Firma al pie de la solicitud del presidente de la Federación y/o Presidente de 

cada asociación. 
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En las regionales los encargados de realizar la recepción de solicitudes son los 

supervisores y/o técnicos de ventas. 

La frecuencia de solicitudes de producto del sector panificador de manera general difiere 

en cada regional,  aplicando los siguientes criterios: 

 Semanalmente: Por razones climatológicas que impiden almacenar el producto más 

de una semana u otros factores. 

 Quincenalmente: Cuando la cantidad de requerimiento de producto y el número de 

asociaciones, son mayores y requiere de un cronograma de entregas. 

 Mensualmente: Cuando las asociaciones a ser atendidas son de provincias, ya que por 

las distancias es difícil acceder a la compra en menor tiempo. 

6.4. Verificación de Datos. 

Recibida la documentación por el Auxiliar de Registro de Ventas, esta será entregada al 

Técnico y/o Supervisor de Ventas  quien deberá: 

 Verificar que la compra se encuentre en los tiempos establecidos. 

 Verificar que los comprobantes de depósito se encuentren en la cuenta de EMAPA – 

“Venta de Harina al Sector Panificador”, por afiliado y que el monto depositado esté en 

relación a las cantidades solicitadas. 

 En caso de verificarse depósitos menores a la solicitud se comunicará al representante 

de la Asociación o Federación, para el ajuste del importe. 

 En caso de verificarse depósitos mayores a la solicitud, se comunicará  al 

representante de la Asociación o Federación, el mismo que deberá presentar una 

solicitud de devolución del excedente del importe. 

6.5. Venta de Producto. 

Una vez que el Técnico y/o Supervisor de Ventas, ha procedido con la verificación  del 

depósito, instruirá al Auxiliar de Registro de Ventas, realizar la venta de producto, este 

deberá efectuar las siguientes actividades: 

 Facturar de acuerdo a listado presentado por afiliado. 

 Consultar saldos de producto con el Analista de Almacenes, mediante consulta directa 

con el fin de elaborar los formularios de solicitud de producto. 
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 Elaborar  el Formulario de  Solicitud de Producto por Asociación o Federación (Ver 

ANEXO 3), que deberán ser rubricados por el Analista de Almacenes y autorizados 

por el Responsable de Ventas y Almacenes. 

 Elaborar el reporte de ventas, empleando el Formulario de Registro de Ventas  

(Form. 20) (Ver ANEXO 4), que permite actualizar diariamente la base de datos. 

 Llenado parcial del Formulario  de Ventas y Depósitos Bancarios (Form. 15) (Ver 

ANEXO 5),  de acuerdo a las ventas realizadas. 

6.6. Entrega de Producto. 

La entrega del producto, se realizará una vez que el representante autorizado de cada 

asociación haya recogido las notas de solicitud, y adjunte las facturas por afiliado, en 

oficinas de EMAPA. 

El representante de la asociación, teniendo en mano las solicitudes, las presentará al 

Encargado de Almacenes para coordinar la entrega de producto. 

6.7. Seguimiento de Entrega de Harina. 

Tomando en cuenta que el producto entregado a los panificadores es subvencionado, 

EMAPA tiene la potestad de realizar la verificación durante la entrega de harina por 

afiliado de acuerdo al listado, de manera que se compruebe el destino del producto, 

actividad que debe ser coordinada por el Analista de Ventas. 

Asimismo EMAPA  realizara  verificaciones  aleatorias  a  los panificadores que se 

beneficien con harina de la empresa, como resultado del proceso de verificación  caso de 

darse la situación que el producto no ha sido destinado a la actividad y/o uso respectivo 

(Elaboración de pan de batalla), se procederá con la suspensión definitiva en la provisión 

de harina. En caso que el beneficiario haya  realizado el depósito por la venta del 

producto, se anulara la nota de solicitud, y se le notificara para la devolución del monto 

depositado. 

7. REGISTROS. 

 Listado de Afiliados de la Asociación o Federación 

 Formulario de Solicitud, Form. 004. 

 Formulario de Registro de Ventas, Form. 20. 

 Ventas y Depósitos Bancarios, Form .15. 
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8. ANEXOS. 

Anexo 1: Comprobante de Deposito (boucher) 

Anexo 2: Listado de Afiliados de la Asociación o Federación. 

Anexo 3: Formulario de Solicitud. 

Anexo 4: Formulario de Registro de Ventas. 

Anexo 5: Ventas y Depósitos Bancarios. 

9. CONTROL DE CAMBIOS. 

No aplica a esta versión. 
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ANEXO 1-COMPROBANTE DE DEPÓSITO 
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ANEXO 2-LISTA DE AFILIADOS 
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ANEXO 3-FORMULARIO DE SOLICITUD 
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ANEXO 4-FORMULARIO DE REPORTE DE VENTAS 
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ANEXO 5-VENTAS Y DEPOSITOS BANCARIOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


