RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-016-01
La Paz, 20 de Noviembre de 2014

CONSIDERANDO:

Que el pardgrafo [ del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 d
de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007

Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, como Publica,
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y E Plural de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 200! ;%organizacién y
funcionamiento se sujetara a la Ley N° 1178 de 20 de julio de@ dministracién y

Control Gubernamental.

Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del De upremo N°29230 de 15 de

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de i la Disposicién Adicional
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo 710 de 17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de a @ 2013, miodifica el Decreto Supremo
N“29230 de 15 de Agosto de 2007, modificad& s Decreffs Supremos N°29710 de 17 de
Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de Digi re de 2012{"L )

{0 N RD03-004-1 de septiembre de 2013, se
aprucba el Reglamento Especificesdel istema de - ' aC10n de Bienes y Servicios de
la Empresa de Apoyo a la P .. fion de Alimenito: MAPA quedando sin efecto el

ée \Y

Procedimiento de Contrata

CONSIDERANDO: ?

Que el Informe

1ediante Resolucion expresa.

Que el Procedimiento de Contrataciones Administrativas permitira delimitar la
metodologia de las contrataciones en sus distintas modalidades, asi como la posibilidad de
contar con informacién oportuna de los proveedores y la satisfaccion del cliente del bien o
servicio adquirido.
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Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°146-03 de 20 de noviembre de 2014 concluye
que la  aprobacion del PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIDNIK\
ADMINISTRATIVAS DE BIENES Y SERVICIOS de la Empresa de Apoyo a. la
Produccion de Alimentos - EMAPA no contraviene ninguna norma juridica en.ac
vigencia, por lo que se recomienda la emisién de la respectiva Resolucién Adn‘;i{

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alime \ EMAPA
en aplicacion de sus facultades conferidas en estatuto y normativa v\ e

RESUELVE: @

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el PROCEDIMIE E CONTRATACIONES
ADMINISTRATIVAS DE BIENES Y SERVICIOS de la Empresa de Apoyo a la
Producciéon de Alimentos - EMAPA, mismo que parte de la presente Resolucién

Administrativa. @
ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia @msh‘aﬁv

Planificacién y Proyectos de la Empre Apoyo
EMAPA, queda encargada de la impl ion, difusi

Resoluciéon Administrativa. ?\
Registrese, comuniquese, C\ﬂ{ig y archivese

era y la Unidad de
uccién de Alimentos -
nplimiento de la presente
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UAYP/P/543

CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE Version N°3
BIENES Y SERVICIOS

1. OBJETO

El presente procedimiento establece la metodologia de las Contrataciones Administrativas
de Bienes y Servicios de EMAPA, basado en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios RESABS-EPNE; y su adecuacion con la Norma ISO:
9001 2008.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para todas las Contrataciones
Administrativas (ejecutadas por la Gerencia Administrativa Financiera) de las Gerencias,
Areas y Oficinas Regionales de EMAPA, que no se relacionen con los procesos inherentes
a las funciones y &mbito de aplicacién de las areas sustantivas de EMAPA.

3. MARCO LEGAL
e D.S. 0181 de Normas Bésicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios.
e Norma NB ISO 9001: 2008 Sistema de Gestién de la Calidad.
e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-
SABS)
e Manual del Sistema de Gestion de la Calidad E-EMP /SGC/MC/201
e Decreto Supremo N° 29710 parrafo 1 articulo 2°.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e EMAPA: Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos.

e MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

e Responsable del Proceso de Contratacion Directa Administrativa: Servidor
publico que por delegaciéon de la MAE, es responsable por la ejecucién del proceso
de contratacion y sus resultados.

e Unidad Administrativa y de Personal (UAyP): Es la unidad de la entidad
contratante, encargada de la ejecucion de las actividades administrativas de los
subsistemas de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

e Unidad Financiera (UFI): Es'la unidad de la entidad contratante, encargada de la
ejecutar los pagos.

¢ Responsable de evaluacion o Comisién de calificacién: El Responsable de
Evaluacion y los integrantes de la Comisién de Calificaciéon son servidores publicos
de la entidad técnicamente calificados para efectuar la evaluacion de las propuestas
recepcionadas para una determinada contratacion.

¢ Responsable o Comision de Recepciéon: El Responsable y los integrantes de la
Comision de Recepcion son servidores publicos designados para efectuar la
recepcioén del bien o servicio contratado.

e Otras definiciones: Ver Decreto Supremo N° 0181 (Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios), Articulo N° 5 (Definiciones), pagina 5.

e Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto o servicio.

e POA: Programa Operativo Anual

¢ PAC: Programa Anual de Contrataciones

Elaborado por: : EMAPA/GAF/UAyP/LM/dm Fecha; 13/11/2014 Pag 3de?7




PROCEDIMIENTO E-EMP/UAYP/P/543

CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE Version N°3
BIENES Y SERVICIOS

5. RESPONSABLES

El Gerente General es la autoridad responsable de todos los procesos de
contratacion, desde el inicio hasta su conclusiéon, quien mediante Resolucién
Administrativa designara a los responsables de los procesos de contratacion.

Gerente Administrativo Financiero.- Servidor publico que por delegacion de la
MAE, es responsable por la ejecucién del proceso de contratacion y susresultados,
en contrataciones para montos mayores a Bs. 1.000.001.

Jefe Unidad de Administraciéon y Personal.- Servidor ptblico que por delegacion de
la MAE, es responsable por la ejecuciéon del proceso de contrataciéon y sus
resultados, en contrataciones entre Bs. 1 a 1.000.000.

Unidad Solicitante, realiza la solicitud del bien-o servicio a ser adquirido,
indicando dentro de las especificaciones técnicas o términos de referencia el precio
referencial, una vez recepcionado el bien o servicio debera realizar la evaluacién o
re evaluacion.

6. PROCEDIMIENTO

De acuerdo al RESABS de EMAPA se han elaborado los diagramas de flujo presentados en
los anexos, en los cuales se describe como se realizan las:.contrataciones administrativas de
bienes y servicios.

Se establecen las siguientes modalidades y cuantias para las contrataciones en EMAPA:

Procedimiento de contrataciones administrativas en la modalidad de contrataciéon
menor hasta Bs. 50.000. (Anexo 1)

Procedimiento de contrataciones administrativas para montos entre bs. 50.001 a Bs.
1.000.000.(Anexo 2)

Procedimiento de contrataciones administrativas para montos mayores a Bs.
1.000.000. (Anexo 3)

Procedimiento de contrataciones de alquileres de inmuebles. (Anexo 4)

Procedimiento para contrataciones comprendidas en el art. 72 incisos a), c), g) y h).
(Anexo 5)

6.1. Evaluacion al proveedor
Una vez efectuada la recepcion del bien o servicio, la Unidad Solicitante deberé efectuar
la evaluacién o reevaluacién, cuando corresponda, de los proveedores, de igual
manera, en todos los procesos de contratacién y segtin determina el art. 43 de Decreto
Supremo N° 181, no podrén participar los proveedores comprendidos en dicho articulo.

En funcién al articulo 3 de la norma citada anteriormente, el Responsable del Proceso
de Contratacién designara al Responsable o Comisiéon de Recepcion para la evaluacion

Elaborado por: : EMAPA/GAF/UAyP/LM/dm Fecha; 13/11/2014 Pag 4de?7




PROCEDIMIENTO E-EMP/UAYP/P/543

CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE Version N°3
BIENES Y SERVICIOS

de los proveedores al momento de la presentacién de la Conformidad o el Informe de
Recepcion calificAndolo segtn las siguientes consideraciones:

e Llenara el Registro (E-EMP/UAyP/P/543 R02 Evaluacién del Proveedor Anexo 7),
verificando el grado en que el proveedor cumplié con los requisitos como:
condiciones técnicas, precio, tiempo de entrega y garantias que respaldan que
fueron cumplidas.

e Si se mantiene el nivel de prestaciones satisfactorias, en el caso de proveedores
recurrentes.

e (Calificar y registrar en el padrén de proveedores.

Durante la evaluacién de cotizaciones y propuestas se evaluara al proveedor de
acuerdo a los criterios establecidos en el formulario E-EMP/UAyP/P/543 RO02
“Evaluacién del Proveedor” (anexo 7), para todos los bienes o servicios comprados.

La reevaluacion de los proveedores se la realizard una vez al afio, solamente para las
compras y servicios recurrentes que vuelvan a contratarse para una nueva gestiéon para
tal propésito se emplea el registro E-EMP/UAyP/P/543 RO03 “Reevaluacion del
Proveedor”.

6.2. Elaboracion del contrato

Corresponderd la elaboraciéon de contrato si la entrega es efectuada en un periodo
mayor a 15 dias calendario:

El contrato es elaborado por el Analista Juridico utilizando como insumo la informacién
contenida del proceso de contratacién, que incluye: certificacién presupuestaria,
certificacion POA, certificacion PAC (si aplica), Registro Unico de Proveedores - RUPE
(si aplica), Propuestas de los Proponentes, el Informe de calificacion de propuestas (si
aplica), los términos de referencia o especificaciones técnicas y la documentacién legal
exigida< al proveedor. La revision y aprobaciéon del contenido del contrato son
realizadas por el Asesor Juridico.

El Gerente Administrativo Financiero antes de la firma podrd revisar el contrato
cuando considere necesario haciendo llegar sus observaciones a la Unidad de Asesoria
Juridica para realizar las correcciones correspondientes.

En todos los casos los contratos deberan ser impresos en 4 ejemplares, de los cuales uno
corresponde al proveedor, uno al archivo de la GAF, uno para Asesoria Legal para su
informacion a la Contraloria General del Estado y uno se queda archivado en el
expediente original con el que se solicitara el pago.

Elaborado por: : EMAPA/GAF/UAyP/LM/dm Fecha; 13/11/2014 Pag 5de?7




PROCEDIMIENTO E-EMP/UAYP/P/543

CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE Version N°3
BIENES Y SERVICIOS

6.3. Modalidades de pago

6.3.1. Pago a Beneficiario SIGMA o SIGEP
Una vez se cuente con el Informe de Recepcién Definitiva o la Conformidad del
bien o servicio adquirido que elaborara el Responsable o Comisién de Recepcién, la
UAyP mediante Comunicacién Interna o Informe, segtin corresponda, remitird los
antecedentes del proceso de contratacion a la UF para su correspondiente pago.

Con la documentacién original del proceso de contratacion recibida por la UF se
registraran el Comprobante de Ejecucién Presupuestaria de Gastos - C31 que
contendra en la glosa el niimero de proceso de contratacién asignado por la UAyP,
incluyéndose ademaés el nombre del proveedor y/o empresa proveedora, ntimero
de factura, nimero de informe técnico de solicitud de pago entre otros que se
consideren relevantes. (Si se trata de alquileres se debe especificar el mes que se

paga).

El formulario C31 se elabora, aprueba y firma digitalmente en el software del
SIGMA, sera rubricado por el Analista Financiero que elaboré el comprobante, el
Jefe Unidad Financiera que lo aprueba y el Gerente Administrativo Financiero. El
comprobante serd adjuntado al proceso-original bajo la custodia de la Unidad
Financiera.

7. REGISTROS
e E-EMP/UAyP/P/543 R01 Formulario de Solicitud de Adquisicién y Contratacion
e E-EMP/UAyP/P/543 R02 Evaluacion del Proveedor
e E-EMP/UAyP/P/543 R03 Reevaluacion del Proveedor
¢ Informe de Solicitud de Pago
e Comunicacion Interna de Solicitud de Pago
e Comprobante de Ejecucién Presupuestaria de Gastos - C-31

8. ANEXOS

Anexo_1: Procedimiento de contrataciones administrativas en la modalidad de
contratacién menor hasta Bs. 50.000.

Anexo 2: Procedimiento de contrataciones administrativas para montos entre bs. 50.001 a
Bs. 1.000.000.

Anexo 3: Procedimiento de contrataciones administrativas para montos mayores a Bs.
1.000.000.

Anexo 4: Procedimiento de contrataciones de alquileres de inmuebles.

Anexo 5: Procedimiento para contrataciones comprendidas en el art. 72 incisos a), ¢), g) y
h).

Anexo 6: Formulario de Solicitud de Adquisicion y Contratacion.

Anexo 7: Evaluacién de Proveedores

Anexo 8: Reevaluacion de Proveedores

Elaborado por: : EMAPA/GAF/UAyP/LM/dm Fecha; 13/11/2014 Pag 6de7




PROCEDIMIENTO E-EMP/UAYP/P/543

CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE Version N°3
BIENES Y SERVICIOS

Anexo 9: Informe de Solicitud de Pago

Anexo 10: Comunicacion Interna de Solicitud de Pago

Anexo 11: Conformidad Suministro de Combustible

Anexo 12: Orden de Servicio/Compra para Contrataciones comprendidas en el art. 72
incisos a), c), g) y h) del Decreto Supremo N° 181

9. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Cambio efectuado

1 30/08/10 Se incluye el acapite 6.10 de Puntos de control donde se
establecen dos puntos de control en los Procesos de
Contrataciones Administrativas de Bienes y Servicios.

2 Se actualizé todo el documento en funcién al RESABS
aprobado con Resoluciéon de Directorio RD03-004-13 del
26/09/13.

Elaborado por: : EMAPA/GAF/UAyP/LM/dm Fecha: 13/11/2014 Pag 7de7




ANEXO 6

gﬁ(/g'Pa

REGISTRO

E-EMP/UAyP/P/543 RO1

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ADQUISICION Y

CONTRATACION

Version 2

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ADQUISICION Y CONTRATACION

DE CARGO
AREA LUGAR/FECHA
PARA CARGO Responsable del Proceso de Contratacion

OBJETO DE LA CONTRATACION

FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACION

ESPECIFICACIONES TECNICAS

ITEM

CANTIDAD

UNIDAD

DESCRIPCION

COSTO

AL TOTAL

Precio Referencial

Bs.




ANEXO 7

REGISTRO E-EMP/UAYP/P/543 R0O2
g EVALUACION DE PROVEEDORES VERSION 3
Fecha de Evaluacion: / /
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
RAMO DEL NEGOCIO:  Fabricante [_] Distribuidor [__] Importador [_]
Representante Directo | | Servicios | I Otro
ESPECIFICACION CALIFICACION
CONTRACTUAL
Factor
1 2 3 Total=
Fecha No cumple con lo Cumple con lo . ol
L L Supera lo solicitado Factor*calificaci
solicitado solicitado én
Calidad del bien/servicio 3
Cumplimiento con
Especificaciones 4
Cantidad disponible 3
Precio 4
Tiempo de entrega 3
Atencion brindada 1
Atencidn las quejas u
observaciones 2

TOTAL:

PORCENTAJE TOTAL SOBRE 60
PUNTOS:

TIPO DE PROVEEDOR

VoBo RESPONSABLE DE EVALUAR EL
DESEMPENO

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL PROVEEDOR:

Nombre y Firma del Evaluador

CALIFICACION: PUNTAIJE:
50-60% : PROVEEDOR CLASE A, Proveedor preferente
40-49% : PROVEEDOR CLASE B, Proveedor confiable
20-39% : PROVEEDOR CLASE C, Proveedor en observacién

MENOR A 20% : PROVEEDOR CLASE D, Retirar de lista de proveedores




ANEXO 8

% REGISTRO E-EMP/UAyP/P/543 RO3

REEVALUACION DE PROVEEDORES VERSION 3
Fecha de Evaluacion: / /
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
RAMO DEL NEGOCIO: Fabricante [__] Distribuidor L1 Importador [_]
Representante Directo i | Servicios [ ] Otro
ESPECIFICACION CALIFICACION
CONTRACTUAL
Factor 1 2 3 Total=
Fecha No cumple con lo Cumple con lo Supera lo solicitado Factor*calificaci
solicitado solicitado 6n
Calidad del bien/servicio 3
Cumplimiento con
Especificaciones 4
Tiempo de entrega
Precio
Satisfaccidn del cliente
interno 4
Atencion las quejas u
observaciones realizadas 2
TOTAL:
PORCENTAIJE TOTAL SOBRE
ORC AJETO so 60 TIPO DE PROVEEDOR
PUNTOS:
VoBo RESPONSABLE DE EVALUAR EL
DESEMPENO

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL PROVEEDOR:

Nombre y Firma del Evaluador

CALIFICACION: PUNTAIJE:
50-60% : PROVEEDOR CLASE A, Proveedor preferente
40-49% : PROVEEDOR CLASE B, Proveedor confiable
20-39% : PROVEEDOR CLASE C, Proveedor en observacion

MENOR A 20% : PROVEEDOR CLASE D, Retirar de lista de proveedores




ANEXO 9

INFORME DE CONFORMIDAD

EMAPA/GAF/UAYP/ INF/N® XXX/14

A : XXXXXXX
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE : XXX XXXX
LLENAR CARGO DEL SOLICITANTE
FECHA: La Paz, XXXXXXX
REF. : Conformidad de Servicio XXXXXX “Proceso UAyP/CD/XXX/14”

1.- ANTECEDENTES

Mediante Contrato/Orden de Compra o Servicio ......... suscrito entre el Sr/Empresa.......... y nuestra
Empresa, se establece la prestacién del servicio de......... con vigencia del ....... hasta........... cuya
Clausula..... establece (que el canon mensual de arrendamiento propuesto y aceptado por ambas
partes es de Bs. XXXX. (XXXX 00/700 del galpén ubicado ........................ de la ciudad de....... ) la
adquisiciéon de XXX.

2.- ANALISIS

En funcién a la clausula #................... del contrato citado precedentemente se ha cumplido con el
servicio prestado por el mes de .................. adjunto a la presente, razon por la cual remito a su

autoridad la Factura N° o Recibo N°-000000 emitido por.del Sr(a). o Empresa por Bs. XXXX (XXX
00/100 Bolivianos) para su correspondiente pago.

3.- CONCLUSION Y RECOMENDACION

En funcién a todos los-antecedentes, expreso-mi conformidad por el servicio prestado y solicito
procesar el pago correspondiente por Bs.00.00 (XXXXXXXXXXXX 00/100 Bolivianos) segln
documentacion adjunta. En este sentido;.se recomienda instruir a la Unidad Financiera pueda
procesar el pagoa la brevedad posible.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

XXX
H.R. XXXX
Archivo



ANEXO 10

/‘ Comunicacion Interna

GAF/UAyP/XXX/2014

Para: Lic.
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Via: Lic.
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION

De: Lic.
ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

Ref.: Remisién de Servicio de XXXXX - Proceso UAyP/CD/XXX/14”

Fecha: La Paz, XXXXXXXX

De mi consideracion:

Remito para su autorizacion de pago el Informe por Servicio' de XXXXXX emitido por XXXXX,
correspondiente a XXXXX segun Recibo o factura adjunta porun monto total de XXXXX. En
este senfido, solicito que instruya a quien corresponda pueda procesar el XXXX pago de
dicha solicitud en funcidon a normativa vigente, cabe senalar que el proveedor no cuenta
con registro SIGMA.

Sin otro particular, me despido reiterando mis consideraciones mas distinguidas.

XXX
HR- XXX
c.c Arch.



ANEXO 11

CONFORMIDAD

Para: XXXXXX
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

De: XXXXXXX
LLENAR CARGO DEL SOLICITANTE

Ref.: Servicio de Suministro de Combustible Proceso UAyP/CD/XXXX

Fecha: LaPaz, XXXX

De mi consideracion:

Me dirijo a su autoridad con el fin de dar la respectiva conformidad.de recepcion del proceso
UAYP/CD/XXX/XX de acuerdo al siguiente detalle:

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE MES DE ABRIL
N?| N?®VALE FECHA PLACA Lts. P/U Lts. | TOTAL

AW [N~

Km. TOTAL MES DE | RENDIMIENTO

PLACA TOTAL Lts. FEBRERO « Lt.

En eéste sentido, muy gentilmente solicito gestionar el pago de Bs. .... ( 00/100
BOLIVIANOS), en favor de la empresa XXXX.; toda vez que se han cumplido con los
requisitos técnicos, legales y econémicos del proceso de contratacion.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

c.c. Arch
c.c. administracion



A 75 ANEXO 12

ORDEN DE SERVICIO/COMPRA

LUGAR Y FECHA: La Paz, XXX

EMPRESA PROVEEDORA: XXX

UNIDAD SOLICITANTE: XXX
Agradecemos a Usted se sirva dar cumplimiento a la provision de /del servicio que se detalla a continuacion:
N° Descripcion
1 Objeto:

XXXXX
ltem | Cantidad | Unidad Detalle Precio Unitario Precio Total

Total Adjudicacién en Bs.

2 | Documentacién requerida

Lugar de entrega:

Plazo de entrega:

SON: 00/100 Bolivianos ,00

EMITIR FACTURA A NOMBRE DE: EMAPA, NIT N°:150054023

FORMA DE PAGO: El proveedor se compromete a recibir su pago
mediante SIGMA, una vez concluido todos los
trabajo, previa presentacion de la factura y emision
del Informe de Conformidad, emitido por la Unidad
Solicitante.

MULTAS: El proveedor se sujetara a una multa del 1% del
monto de la Orden de Servicio/Compra, por cada
dia calendario de retraso en la entrega de lo
solicitado. En este sentido, las multas no podran
exceder el 20% del precio total de la Orden de
Servicio/Compra, caso contrario se procedera a la
resolucion de la misma.

PROVEEDOR FIRMA AUTORIZADA

FIRMA'Y SELLO

Nombre vy Responsable del Proceso de Contratacion

XXXIxx



