ESTADD PLURINACIONAL Dt

QUIPUS

BICENTENARIO DE  §

BOLIVIA

La Paz, 27 de diciembre de 2023

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 082/2023

TEMA: APROBACION DEL PROCEDIMIENTO
BIENES VERSION 2.0

VISTOS Y CONSIDERANDO:

L§v & MINISTERIQ DE DESARROLLD
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

DE VENTAS DE

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009

dispone: “La Administracion Plblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,

eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

Que el Paragrafo Il del 410 de la Norma Suprema del Estado dispone: “Il. La

Constitucion es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente a

cualquier otra disposicion normativa. El bloque de constitucionalidad esté integrado por los Tratados

y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos y las
Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se

ormas de Derecho
fegira por la siguiente

jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades territoriales: 1. Copstitucion Politica del

Estado. 2. Los tratados internacionales. 3. Las leyes nacionales, los estat

tos autondémicos, las

cartas organicas y el resto de legislacion departamental, municipal e indigena. 4. Los decretos,
reglamentos y demés resoluciones emanadas de os 6rganos ejecutivos cofrespondientes”.

Que el inciso c¢) del Articulo 1 de la Ley N° 1178, de 20 de

julio de 1990, de

Administracion y Control Gubernamentales tiene por objeto: “Lograr que todo servidor
- publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de

la forma y resultado de su aplicacion”.

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 1759 de 9 de octubre

de 2013, dispone:

“I. Se crea la Empresa Puablica “QUIPUS”, con personalidad juridica y patrimonio propio, de duracion
indefinida, autonomia de gestion administrativa, financiera, técnica y legal, bajo tuicion del Ministerio

de Desarrollo Productivo y Economia Plural. I La Empresa QUIPUS no cuent
el caracter de Empresa Publica Nacional Estratégica — EPNE”.

a con directorio y tiene

Que el Articulo 6 establece las funciones del Gerente General entre las cuales se
encuentra; “b) Realizar las acciones necesarias para garantizar el funcionamiento, en el marco de

empresa”
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la normativa vigente; c) Aprobar la organizacion, estructura, planes, programas, proyectos
reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento y desarrollo de| las actividades de la
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Que la Resoluciéon Suprema N° 27907 de 8 de diciembre de 2022, resuelve: “Designar
al ciudadano MARCO AURELIO FERNANDEZ CAPRILES, como GERENTE GENERAL de la

EMPRESA PUBLICA QUIPUS, bajo tuicién del MINISTERIO DE DESARROL
ECONOMIA PLURAL(...)".

O PRODUCTIVO Y

Que mediante Informe INF/QUIPUS/GG/GC/JDC N° 0315/2023 de 22 de diciembre
de 2023, emitido por la Sra. Anahi Jackeline Carcagno Careaga, Ejecutivo de

Ventas Il dependiente del Departamento Comercial, concluye que: ‘el procedimiento
de ventas ayudara al personal dependiente de la Gerencia de Comercializacion para la ejecucion de

actividades de la mejor manera y cumplir los objetivos, metas de acuerdo al n
desarrollo de la misma”.

Que el Informe INF/QUIPUS/GG/JDL N° 0196/2023 de 27 de di

1cmento de poner en

ciembre de 2023,

emitido por el Departamento Legal concluye entre otros: “La Propuesta Procedimiento de
Venta de Bienes, Version 2.0, permitira realizar la venta de bienes y servicios acorde a la vision y

misién de la Empresa Pablica QUIPUS” y recomienda: (.. )suscribir la Res
que aprueba el Procedimiento de Venta de Bienes Version 2.0, propuesto po
Comercial a través del INF/QUIPUS/GG/GC/JDC N° 0315/2023 de 22 de dicien
por la Sra. Anahi Jackeline Carcagno Careaga, Ejecutiva de Ventas Il dependie
Comercial, en el marco del inciso c) 6 del Decreto Supremo N° 1759 de 9 de o

POR TANTO:

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa Publica QUIPUS, en el marco de sus

viucion Administrativa
r el Departamento de
nbre de 2023, emitido
nte del Departamento
ctubre de 2013".

atribuciones y facultades conferidas por el ordenamiento juridico vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el PROCEDIMIENTO DE VENTA DE BIENES VERSION 2.0,
propuesto por el Departamento Comercial, que en Anexo forma parte indivisible de

la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Forman parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa:

- Informe INF/QUIPUS/GG/GC/JDC N°0315/2023 de 22 de ¢
emitido por el Departamento Comercial.

- Informe INF/QUIPUS/GG/JDL N°0196/2023 de 27 de d
emitido por el Departamento Legal.

“2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO!

iciembre de 2023,

ciembre de 2023
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'TERCERO.- Instruir a la Gerencia Administrativa Financiera a través de las areas
que correspondan, realicen las gestlones necesarias de cumplimiento, seguimiento

y ejecucion de la presente Resolucién Administrativa.

CUARTO.- Dejar sin efecto las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Mimc

2023 ANO DE LA JUVENTUD HAC}A EL B!CENTENARIO

e e mww

Oficina Cent;a% Av., Camache 1488, esq. Queno Ed(f Ex REFQ, pis

AL -
" pUS

X " I{!‘?’S

a

S e e SR

so 2

Teléfonos: (591-2) 2184000 - (591-2) 2125254 / Sitio Web: www.quipus. gob.bo / Linga gratuita: 800107787

La Paz-Bolivia

Pagina 3 de 3




ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

EMPRESA PUBLICA

QUIPUS

PROCEDIMIENTO DE VENTA

DE BIENES

Gerencia Comercializacion
Departamento Comercial
Version 2.0
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PROCEDIMIENTO DE VENTA DE BIENES

1. OBIJETIVO
Proporcionar un marco estructurado y eficiente para llevar a cabo el prog
manera efectiva. Para guiar al personal dependiente de la Gerencia de G
la identificacion de clientes potenciales hasta el cierre de la venta y de est
los ingresos de la Empresa PUblica QUIPUS.

2. ALCANCE

La periodicidad de aplicacion del procedimiento es de cardcter obligat
organizacionales involucradas, desde la intencion de venta hasta la entreg

3. RESPONSABILIDADES
El personal responsable de llevar a cabo el presente procedimiento es el sig

Gerente General:

- Como Mdaxima Autoridad Ejecutiva es quien aprobard el presente
» Gerencia de Comercializacion:

- FElaborar, revisar, implementar, realizar seguimiento y evalu
comerciales, para la venta de bienes en segmentos de mercado.

s Jefe de Departamento Comercial:

- Ejecutar planes comerciales para la venta de bienes. Realizar sug
implementacion del presente procedimiento.

o Ejecutivo de Ventas:

- Elaborar informes semanales respecto a la ventas € ingresos de
pago. ‘

- Actudlizacion de datos de clientes (nombre, celular correo electrd

- Captar clientes nuevos y seleccionarlos en base al lineamiento es

- Gestionar las ventas y enfrega de bienes.

- Depositar efectivo en un periodo no maximo a 24 hrs.

- Realizar solicitud de abastecimiento de bienes a la Gerencia de P

- Redlizar la facturacion y direccionar los comprobantes de los dep
la conciliacion pertinente con el Departamento de Finanzas.

250 de ventas de una
omercializaciéon desde
o manera conftribuir en

ofio para las unidades
a del bien.

viente:

procedimiento.

acion de estrategias

ervision de la correcta

acuerdo a método de
bnico y direccion).

ablecido.

roduccion.
ositos efectuados para

REVISADQ POR: JDC- JDP APROBAD
]
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e Operador de mercado:

- Elaborar informes semanales respecto a la ventas e ingresos de acuerdo a método de
pago.

- Actudlizacion de datos de clientes (nombre, celular correo electrgnico y direccion).

- Programar visitas a clientes y potenciales clientes para dar a conocger los bienes ofertados
por la Empresa Publica QUIPUS.

- Alcanzar el cumplimiento de metas comerciales establecidas.

- Depositar efectivo en un periodo no maximo a 24 hrs.

- Redlizar la facturaciéon y direccionar los comprobantes de los depositos efectuados para
la conciliacion pertinente con el Departamento de Finanzas.

s Responsable de Cobranzas:

- Redlizar el seguimiento pertinente a las cuentas por cobrar, desde de la emisidén de la
factura.

e Técnico en Almacenaje y Devoluciones:

- Brindar apoyo en las actividades logisticas entre la Gerencia Comercial y la Gerencia de
Produccion en aspectos relacionados la recepcion, traslado,| entrega de equipos
tecnoldgicos.

- Colaborar en la logistica interna de productos ferminados en la Planta de Produccion.

e Gerente de Produccidén:

- Es responsable de planificar, coordinar, disefar y optimizar los procesos de ensamblaje
para todas las actividades relacionadas con la produccidon de los bienes.

o Jefe Departamento de Finanzas:

- Readlizar registro de ingresos de ventas.
- Verificaringreso de recursos econdmicos a la cuenta recaudadora de la Empresa Publica
QUIPUS.

o Jefe Departamento Legal

- Asesorar en materia legal a la Gerencia General - Gerencia|de Comercializacion,
asegurando, facilitando y promoviendo la correcta y eficiente interpretacion, en firma de
convenio interinstitucional, confrato de venta, de acuerdo a normativa vigente.

4. BASE LEGAL O NORMATIVA

e Decreto Supremo N° 1759, de 9 de octubre de 2013, creacion la Empresa Publica QUIPUS vy
modificado mediante decreto supremo N° 3879 de 24 abril de 2019.

ELABORADO POR: JDC REVISAPO POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
I
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5. TERMINOLOGIA

5.1.

Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N® 2341, de 23 de abril de 2002, Procedimiento Administrativo.
Resolucion Administrativa N° 076.2016, de 22 de julio de 2016, Reglamen
de la Empresa Publica QUIPUS.

to Interno de Trabajo

Resolucion Administrativa N° 019.2015, de 16 de marzo de 2015, Reglamento Especifico del

Sistema de Organizacion Administrativa de la Empresa PUblica QUIPUS.

Resolucion Administrativa N° 133.2015, de 31 de diciembre de 2015, Pracedimiento de ventas.

Resolucién  Administrativa N° 059/2021, de 31 de diciembre d
Procedimiento para Determinacion del Precio de Venta de Productos
QUIPUS.

e 2021, Manual de
de la Empresa PUblica

Resolucion Administrativa N° 059/2023, de fecha 22 de septiembre 2023, Procedimiento para

la Elaboraciéon de Documento y Control.

DEFINICIONES

Procedimiento: Es un método de ejecucion o pasos a seguir, en

forma secuenciada vy

sistemdtica, en la consecucidon de un fin. Para el caso, es la descripcion detallada y

documentada de un proceso.

Flujograma: Es un esquema grdafico que describe de manera secuencial y resumida el
procedimiento y la interrelacidon entre las unidades organizacionales involucradas en su
desarrollo, mediante el empleo de simbolos esténdar y de uso generalizado.

Venta Corporativa. El mecanismo de redlizar la venta equipos tecnoldgicos a entidades

publicas y privadas de esta manera, las mismas realicen el pago via

transferencia.

Venta Plan de Pagos. Se denomina venta por plan de pagos a la operacion que consiste
en vender equipos tecnologicos en plazos de pago establecidos, 1o cual facilita el pago

por parte de los clientes.

SICOES. Sistema de Contrataciones Estatales.

Venta en Ferias. Son las ventas cerradas en eventos que por lo ge
especifico, en el cual se promocionan diversos equipos tecnoldgicos
masiva de informacioén.

DBC. Documento Base de Contratacidn.

neral tienen un tema
y se crea una difusion

Convenio. Es un acuerdo de voluntades entre entidades publicas y/o privadas para crear

un fin comercial y realizar la venta a plan de pagos a servidores dep

endientes de manerag

ELABORADO POR: JDC
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mensual en planilla y fransmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones entre ambas
partes.

e Contrato. Es un acuerdo de voluntades que genera derechos y obligaciones para las partes
gue adquieren un bien.

¢ Canal. Ruta o camino por donde un producto tecnoldgico se transtiere desde su lugar de
produccion hasta el consumidor.

e Bienes:

- Equipo Tecnolégico: Equipo ensamblado porla empresa y destinadp a la comercializacion
directa al publico en general.

- Piezas y/o partes: Componente del equipo tecnoldgico que el comsumidor requiere para
comprar.

5.2. ABREVIATURAS

o  GG: Gerente General

¢ GC: Gerente de Comercializacion

e JDC: Jefe Departamento Comercial

e C.D. Confratacion Directa.

e Q.R. -Quick Response: significa respuesta rapida debido a que el cbdigo se lee en forma
mucho mdas rapida y se obtiene una respuesta en menos tiempo. Sg trata de codigos que
tienen la capocidad de almacenar diferentes tipos de informacion de un tamafo
determinado.

6. DESCRIPCION

A continuacién, se describen los siguientes procedimientos:

* Procedimiento de Venta por Modalidad de Contratacion ANPE o Licitacion.
* Procedimiento de Venta por Modalidad de Contrataciéon Directa.
¢ Procedimiento de Venta en Sucursales y Ferias.

e Procedimiento de Venta con Plan de Pagos.

» Procedimiento de Venta con Pasarela de Pagos.

e Procedimiento de Venta con Prestacion de Servicios.

¢ Procedimiento de Venta con Pago al Contado.

e Procedimiento de Venta con Pago Mediante Cheque.

¢ Procedimiento de Venta con Pago por Tarjeta.

¢ Procedimiento de Venta con Pago por QR.

e Procedimiento de Venta con Pago por Billetera Movil — Consume lo Nlestro.

ELABORADO POR: JDC REVISADO POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
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Fase

6.1. PROCEDIMIENTO DE VENTA POR MODALIDAD DE CONTRATACION ANPE
FLUJOGRAMA

6.1.1.

O LICITACION

PROCEDIMIENTO DE VENTA POR MODALIDAD DE CONTRATACION ANPE O LICITACION

EJECUTIVO DE VENTAS/OPERADOR DE
MERCADO

GERENTE
COMERCIALIZACION

GERENCIA DE
PRODUCCION

CLIENTE

DPTO LOGISTICO

DPTO LEGAL

GERENTE GENERAL

RESPONSABLE DE
COBRANZAS

IDENTIFICAR

=]

L]

PHEPARAR OFERTA

PARTICIPAR
APERTURA DE
SOBRES O SUBASTA

Cel

ENTREGAR

| souer CONFIRMAR
Ry EXSTENGA O
PRODUCCION
CUMPLE?

Y —

REMITIR

DOCUMENTACON

[=]

RECIBIRCOMA

(=]

=]

RECIBIR COPIA DE

RECIRIR COPIA DE

CONTRATO o

&

CONTRATOS

%

RECEPCIONARY

=]

—

REMITIR CONTRATO!

I

VISAR CONTRATO: P

FIRMAR CONTRATO |

RECIBIR COPIA

= |

CONTRATO

AN

PRODUCIR BIENES

CONTRATO

RECIBIR BIENES

REWISAR Y FIRMAR
ACTA DE ENTREGA

PRODUAIDOS

ELABORAR ACTA DE

EN
CONFORMINDAD

ENTREGA

;

19

RECEPCIONAR ACTA|

2 yL

EMITIR FACTURA

DEENTREGA

FIRMADA

REMITIR COPIAS

EH

REMITIR SOLICTUD

REMITIR
DOCUMENTACION

E

RECIBIR FACTURAY

| DEPAGOY
ADJUNTAR
FACTURA

SOLICITUD DE PAGO|

FiN
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6.1.2,

1) Identificar

2) Solicitar existencia

3) Confirmar existencia o produccién

4) Preparar oferta

5) Participar en apertura de sobres o subasta electrénica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado identifica los p
o compras y las empresas y/o instituciones que requieran bient

El Gerente de Comercializacion mediante nota interna, adjun
técnicas, solicita a la Gerencia de Produccion la verificaci
factibilidad de produccién de los bienes segun las especificac

rocesos de adquisicion
=S,

ta las especificaciones
on de la existencia o
ones técnicas.

El Gerente de Produccidn estudia las especificaciones técnicas considerando las

siguientes opciones.

v" OPCION S$I: Redliza la entrega o produccidn de los bienes,

estableciendo el plazo

de enfrega. En caso de no existir la hoja de costos del bien, prepara informacion
para la estimacion de la hoja de costos de acuerdo al Manual de Procedimientos
para Determinacién de Precio de Venta de Productos de la Empresa Publica

QUIPUS aprobado mediante R.A. 059/2021.

documentos de respaldo al Gerente de Comercializacidn
fechas para la adquisicion del bien solicitado.

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado complemental|

OPCION NO: En el caso de no existir stock del bien, remite nota interna con

indicando los plazos vy

0s datos de la Empresa

Pdblica QUIPUS en el DBC proporcionado por la entidad interesada en adquirir los

bienes. Debiendo establecer el precio del bien de ac

verdo al Manual de

Procedimientos para Determinacién de Precio de Venta de Productos de la Empresa

Publica QUIPUS aprobado mediante R.A. 059/2021.

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado participa en la apertura de sobres o

subasta electronica, pudiendo pujar en la subasta electrénica

hasta el precio minimo

ELABORADO POR: JDC

REVISADO POR: JDC- JDP

APROBADQ POR: GG
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establecido por la Gerencia de Comercializacion.
6) Entregar documentacién
e Sielproceso es adjudicado el Ejecutivo de Ventas u Operadorn de Mercado, gestiona
y enfrega la documentacion necesaria para la firma del contrato, generando nota
externa firmada por Gerente General o Gerente de Comercializacion, para su
posterior envio de documentacion.
7) Remitir contratos
¢ El cliente remite los contratos para la respectiva firma del Gerente General.

8) Recepcionar y remitir contrato

» El Gerente General recepciona y remite el contrato al Departamento Legal, para su
revision y visado del contrato.

9) Visar contrato

¢ Una vez revisado el contrato por el Departamento Legal, visa y remite al Gerente
General para su firma.

10) Firmar el contrato

e Previo visto bueno del Departamento Legal, el Gerente General redliza la firma del
Contrato.

11) Remitir copias

e La Gerencia General remite confrato firmado entre ambas entidades a las partes
involucradas.

12) Recibir copia de contrato

» EH Departamento Logistico recibe copia de contrato para solicitar los equipos.

ELABORADO POR: JDC REVISARQ POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
: i
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13) Recibir copia de contrato

e La Gerencia de Produccion recibe copia de contfrato para |la preparacion de los

bienes.

14) Recibir copia de contrato

e La Gerencia de Comercializacion recibe copia de contrato para la preparacion de

los bienes.

15) Producir bienes

e |La Gerencia de Produccidén produce los bienes para posterior preparacion de los

equipos.
16) Recibir bienes producidos
e FEl Departamento Logistico recibe los bienes para la entrega de
17) Elaborar acta de entrega

e FEl Departamento Logistico prepara los bienes y elabora el ac

los bienes a la entidad.

ta de entrega para su

remision a la enfidad solicitante. Asimismo, realiza la enfrega de una copia del acta

de entrega al Ejecutivo de Ventaos.
18) Revisar y firmar acta de entrega en conformidad

s Fl cliente recibe los bienes y verifica las series de cada bien
entrega en sehal de conformidad.

19) Recepcionar acta de entrega firmada

, firmando el acta de

e El Departamento Logistico recepciona el acta de entrega con las firmas respectivas

por parte de la enfidad solicitante.

20) Recibir copia

e FEl Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado recibe una cog
para resguardo con el proceso.

ia del acta de en’rréga

N\
ELABORADO POR: JDC REVISADO) POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
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21) Emitir factura ‘

« ElEecutivo de Ventas u Operador de Mercado emite la factura correspondiente.

22) Remitir documentacion

e El Eecutivo de Ventas u Operador de Mercado deriva lo documentacién al
Responsable de Cobranzas.

23) Remitir solicitud de pago y adjuntar factura

e ElResponsable de Cobranzas elabora nota externa de solici’rucg de pago, firmado por
la MAE o el Gerente de drea, adjuntando la factura emitida y los documentos que
respalden la transaccidon. Asimismo, realiza el respectivo Feguimiemo hasta la
cancelacion total del bien adquirido.

24) Recibir factura y solicitud de pago |

e El cliente recibe la factura y solicitud de pago, para procesar el pago.

ELABORADO POR: JDC REVISADO POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
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6.2. PROCEDIMIENTO DE VENTA POR MODALIDAD DE CONTRATACION DIREC

6.2.1.

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTA POR MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

GERENTE
COMERCIALIZACION

GERENCIA DE
PRODUCCION

EJECUTIVO DE VENTAS/

OPERADOR DE MERCADO

CLENTE

DPTO LOGISTICO

DPTO LEGAL

GERENTE GENERAL

RESPONSABLE DE
COBRANZAS

(=]

Fase

= |

REMITIR

EhiiEi CONFIRMAR
EXSTENTA ERTEiCAD,
PRODUCCIGN
(] 1
5 § RECHIR
CUMPLE? PREPARAR OFERT A BN
::IS I [
REMITIR CONTRATD)| RECEPCIONAR
U ORDEN DE CONTRATOU
COMPRA ORDEN DE COMPRA
|
8
VISAR CONTRATO U FIRM AR EC
CRDENCE COMPRA, LonTRATON
ORDEN BE COMPRA
RECIBIR COPIA DE REMITIR COPIAS DE
CONTRATOU [ CONTRATO U
ORDEN DE COMPRA ORDEN DE COMPRA
u RECIIR COPIA.
CONTRATATO U
| DRDEN DE COMPRA
RECIBIR SOUCITUD
12 ¢ 13
Fin
PRODUCIR BIENES B|  RECIBIR BIENES
15 14 l
RECIBIR EQUIPOS [ ENTAEGA DE BIENES)
16
RECEPCIONAR ACTA
P DEENTREGA
17 FRMADA
RECIBIR COPIA |
wl §
EMITIR FACTURA

B

REMITIR SOLICIT UG
DEPAGOY

DOCUMENT ACION

ADIUNTAR
FACTURA

il |

RECIBIR FACTURA'Y
SOUCITUD CE PAGO!

FIN

Vil
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6.2.2,

1) Solicitar existencia

2) Confirmar existencia o produccién

3) Preparar oferta.

4) Recibir documentacién

5) Remitir contrato u orden de compra

6) Recepcionar contrato u orden de compra

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Bl Gerente de Comercidlizacidn mediante correo ele
especificaciones técnicas, solicita a la Gerencia de Producci
existencia o factibilidad de produccion de los bienes segu
técnicas.

La Gerencia de Produccion estudia las especificaciones téc
siguientes opciones.

¥v" OPCION $I: Redliza la entrega o produccion de los bienes,

ctronico adjunta  las
on la verificacion de la
n las especificaciones

nicas considerando las

estableciendo el plazo

de enfrega. Al no existir de la hoja de costos del bien, prepara informaciéon para
la estimacion de la hoja de costos de acuerdo al Manual de Procedimientos para
Determinaciéon de Precio de Venta de Productos de la Empresa Publica QUIPUS

aprobado mediante R.A. 059/2021.

documentos de respaldoe a la Gerencia de Comercializaci
y fechas para la adquisicién del bien solicitado.

OPCION NO: En el caso de no existir stock del bien, ramitir nota interna con

on indicando los plazos

El Eecutive de Ventas u Operador de Mercado prepara la dogumentacién necesaria

para proceder a la adjudicacion.

El cliente recibe la documentacién para la firma de Contrat
segun correspondd.

0 U Orden de Compra

El cliente remite el contrato u orde'n de compra para la respectiva firma de la MAE.

El Gerente General recepciona el Contrato u Orden de

Compra vy remite al

ELABORADO POR: JDC
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Departamento Legal para su revisién y visado del mismos.

7) Visar contrato

* Una vezrevisado el Contrato u Orden de Compra por el Departamento Legal, visa y

remite al Gerente General para su firmao.
8) Firmar el Contrato u Orden de Compra
e H Gerente General firma el Confrato u Orden de Compra.

9) Remitir copias de confrato u orden de compra

» ElGerente General remite copias ala Gerencia de Comercializacion y Departamento

Legal.
10) Recibir copia de contrato u orden de compra

* La Gerencia de Comercializacién recibe copia de Contrato

u Orden de Compra,

elabora la solicitud mediante correo electrénico y remite a la Gerencia de Produccidn

adjuntando el contrato y las especificaciones técnicas.
11) Recibir solicitud

* La Gerencia de Produccion recibe la solicitud y realiza la gest
bienes con el contfrato y las especificaciones técnicas.

12) Producir bienes

ion de produccion de

e El Gerente de Produccion produce el bien y enfrega al Téchico en Almacenagje y

Devoluciones.

13) Recibir bienes

* El Departamento Logistico recibe los bienes para remision a la entidad.

14) Elaborar acta de entrega y Entrega de bienes

¢ En base al Contrato u Orden de Compra, el Técnico en Almacd

cenaje y Devoluciones

) POR: GG
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T

FECHA: 20/12/2023 FECHA: 25/12/2023

FECHA: 27/

12/2023

A Pdgina 13




elabora acta de entrega y solicita la firma del representante
conformidad de la recepciéon de los bienes.

15) Recibir bienes, revisar y firmar acta de entrega en conformidad

El cliente recibe los bienes y verifica las series de cada bier
entrega en sefial de conformidad.

18) Recepcionar acta de entrega firmada
El Departamento Logistico recepciona el acta de entrega co
por parte de la entidad solicitante.

El Departamento Logistico remite una copia al Ejecutivo de
Mercado.

17) Recibir copia del acta de entrega

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado recepciona
enfrega.

18) Emitir factura

e El Fecutivo de Ventas u Operador de Mercado emite la factur

19) Remitir documentacién

* FE Eecutivo de Ventas u Operador de Mercado remite

Responsable de Cobranzas.

20) Remitir solicitud de pago y adjuntar factura

la MAE o el Gerente de drea, adjuntando la factura emitida
respalden la transaccién. Asimismo, realiza el respectivo
cancelacion total del bien adquirido.

El Responsable de Cobranzas elabora nota externa de solicitud

del cliente en sefial de

, firmande el acta de

n las firmas respectivas

Ventas u Operador de

la copia del acta de

a correspondiente.

a documentaciéon al

de pagoe, firmado por
y los documentos que
seguimiento hasta g
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@ 0l & GERENTE &
_ e S : GENERAL
FECHA: 20/12/2023 FECHAT22/12/2023 FECHA: 27/[12/2023
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21) Recibir factura y solicitud de pago

» Elcliente recibe la factura y solicitud de pago. para procesar el pago.

6.3. PROCEDIMIENTO DE VENTA EN SUCURSALES Y FERIAS

6.3.1. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTA EN SUCURSALES Y FERIA

EXPONER BIENES |«

Fase

EJECUTIVO DE VENTAS/ DEPARTAMENTO CLIENTE
OPERADOR DE MERCADO LOGISTICO
( INICIO )
1] 3 2
ENTREGA Y
SOLIC{I)‘!I;AéRIEEI\l?lE'l;REGA > VERIF;?:&SN S
3

:

Y

VERIFICAR BIENES

N

REALIZAR PAGO
PROCESO 6.7

FIN
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6.3.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
1) Solicitar entrega de bienes
En base al stock disponible en la sucursal, el Ejecutivo de

Mercado solicita al Técnico de Almacenaje y Devoluciones b
en la sucursal o ferias, mediante comreo elecirénico.

2) Entregar bienes

* ElTécnico de Almacendje y Devoluciones realiza la entrega ve

los bienes.
3) Exponer bienes

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado recibe al clien

y expone los bienes, informando las especificaciones técnicas

4) Verificar bienes

e Una vez que el cliente toma la decisidén de adquirir un bien, e
Operador de Mercado prepara el bien para realizar la vent

Cliente tfipo de pago.
5) Realizar Pago

Segun corresponda el pago, ir a procedimiento 6.7.

enfas u Operador de
ienes, para exposicion

rificando cada uno de

te de manera amable
Y preciocs.

Ejecutivo de Ventas u

a formal y consulta al

ELABORADO POR: JDC
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6.4, PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PLAN DE PAGOS
6.4.1. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PLAN DE PAGOS
EJECUTIVO DE VENTAS/OPERADOR DE CLENTE DPTO LEGAL GERENTE GENERAL GERENCIA DE RESPONSABLE DE
MERCADO COMERCIALIZACION COBRANZAS
[ 2
PROPONER BIENES RECIBIR CONVENIO
A PLAN DE PAGOS INTERINSTITUCIONAL
=1 |
REMITIR CONVENIO RECEPCIONAR
ITERENTITGIGRAL INTERET TUGIORAL
i
=1 |
VISAR CONVENIO
INTERINSTITUCIONAL
3
FIRMIA DE CONVENIO
FIRMA DE CONVENIO
INTERINSTITUCIONAL INTERINSTITUCIONAL
E
REGEPCIONAR ¥
REMITIR COFIAS DE
CONVENID VIGENTE
RECIBIR COPIA DE
RECIBIR COPIA DE
INTERINSTITUCIONAL CONVENIO
INTERINSTITUCI ONAL
8 5
OFERTAR BIEN A
STANBE FAGHS RECIBIR OFERTA
0
ELABORAR
CONTRATO A PLAN
DEPAGES
11
FIRMAR CONTRATO
UNIPERSONAL-
RECIBIR BIEN Y
FACTURA
12
EMITIR BIEN ¥
ENTREGAR
FACTURA
E)
RECIBIR BIEN ¥
(] +
DERIVAR
CONTRATO
[ SUSCRIBIA
CONTRATOS ¥
REMITIR COPIAS
]
RECIBIR COFIA DE
CONTRATC
RECIBIR COPIA DE UNIPERSONAL
CONTRATO
UNIPERSONAL 16 17
REALIZAR
REMITIR
SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTAQON il
L 2
Fin
B
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6.4.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
1) Proponer bienes a plan de pagos

e ElEecutivo de Ventas u Operador de Mercado remite al client

mediante plan de pagos, para proponer firma de convenio inf
el descuento por planilla a los dependientes de la entidad.

2) Recibir convenio interinstitucional
[ ]

El cliente recibe el modelo de convenio interinstitucion

complementacion de los datos.
3) Remitir convenio interinstitucional

e El cliente remite el convenio interinstitucional para la respec

General.
4) Recepcionar Convenio Interinstitucional

e [l Gerenfe GCeneral recepciona el convenio interinstit

Departamento Legal para su revision y visado del mismao.
5) Visar Convenio Interinstitucional

remite al Gerente General para su firma y posterior remisién al
4) Firmar Convenio Interinstitucional

la enfidad y remite a la Empresa Publica QUIPUS con todos los
7) Recepcionar y remitir copias de convenio vigente

e La Gerencia General recibe y remite copias del

El cliente recibe el convenio interinstitucional para la firma de Ig

convet
Departamento legal y Ejecutivo de Venta u Operador de Merg

e propuesto comercial
erinstitucional y realizar

ol para la revision y

tiva firma del Gerente

remite al

ucional vy

Una vez revisado el convenio interinstitucional por el Departamento Legal, visa y

cliente.

1 maxima autoridad de
documentos adjuntos.

nio interinstitucional al
cado.
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8) Ofertar bien a plan de pagos

e El Eecutivo de Ventas u Operador de Mercado en el

interinstitucional firmado expone las caracteristicas del b
dependientes de la entidad vy los interesados solicitan la comy

9) Recibir oferta

El cliente recibe la oferta y considera las siguientes opciones:

v OPCION Si: El cliente acepta la oferta del plan de pago
bien y coordina con el Ejecutivo de Ventas u Operador de
el punto 10).

OPCION NO: El cliente rechaza la oferta al Ejecutivo de
Mercado (descritos en el punto 8).

10) Elaborar contrato a plan de pagos

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado solicita los 1

simple para la elaboracion del contrato unipersonal (personal
afno) y posterior remision al cliente.

11) Firmar contrato unipersonal

e Elcliente recibe el confrato unipersonal y firma en conformida

12) Emitir y entregar factura

» El gjecutivo de ventas u operador de mercado emite la fac

cliente.
13) Recibir bien y factura
[ ]
14) Derivar contrato

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado mediante ng
Gerencia General la suscripcion del contrato para su respectiv

marco de convenio
en a los funcionarios

ora a plan de pagos.

s para adquisicién del
Mercado (descritos en

Ventas u Operador de

equisitos en fotocopia
con antfigledad de un

d de la compra.

fura con los datos del

Una vez verificado los datos el cliente recibe el bien y la factura.

ta interna remite a la
a firma.
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15) Suscribir contratos y remitir copias

o El Gerente General suscribe los contratos y se remite una copia del contrato al cliente
y a la Gerencia de Comercializacion.

16) Remitir documentacién
e Lo Gerencia de Comercializacion remite el contrato unipersonal y documentacion
adjunta al Responsable de Cobranzas para realizar gestiones necesarias para el

cobro mediante plan de pagos y conciliacion.

17) Redlizar seguimiento de pago

e £l Responsable de Cobranzas redlizar el seguimiento mensual de pago hasta la
culminacién del mismo.

A
ELABORADO POR: JDC REVISADO POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
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6.5.

6.5.1. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PASARELA DE PAGOS

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PASARELA DE PAGOS

CLIENTE

EJECUTIVO DE VENTAS/
OPERADOR DE
MERCADO

Fase

INICIO

N

INGRESAR A
PAGINA WEB

(21

SELECCIONAR
PRODUCTOS

=1

MODIFICAR
CARRITO DE
COMPRAS

a k4

REVISAR CARRITO
DE COMPRAS

[ ] 3

PROCESAR PAGO

=1 4

CONFIRMAR
PEDIDO

==l

CONFIRMAR POR

e

CORREO
ELECTRONICO

0]

RECEPCION DEL o=

FACTURAR

= 4

BIEN -

FIN

ENVIAR BIENES

ELABORADO POR: JDC REVISARG POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
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4.5.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
1) Ingresar a la Pagina Web

e La Empresa PUblica QUIPUS a través de su pdgina web www.quipus.gob.bo es
habilitada para el publico en general.

2) Seleccionar productos

e Elcliente explora las categorias y revisa la descripcion de los bienes (especificaciones
técnicas, precios y cualquier otra informacién relevante).

3) Modificar carrito compras

e El cliente selecciona los productos deseados vy los agrega al carrito de compras,
verificando el nombre del bien y la cantidad.

4) Revisar el Carrito

o FEl cliente accede al caritc de compras para revisar los productos seleccionados.
Verifica los precios, descuentos y el fotal de la compra. Realiza modificaciones en el
carrito si es necesario (agregar, eliminar o qjustar cantidades).

5) Procesar el Pago
e Fl cliente inicia el proceso de pago seleccionando de acuerdo a la opcidon

correspondiente.

e Proporciona la informacién de envio, incluyendo la direccion y el método de entrega
preferido.

¢ Selecciona el método de pago (tarjeta de crédito, débito, QR),.

e Ingresalainformacion de pago de manera segura.
6) Confirmar el Pedido

e [El cliente revisa nuevamente el resumen de la compra, incluyendo la direccion de
envio y los detalles del pago. Para confirmar la orden de compra.

ELABORADO POR: JDC REVISADﬁ)’I;QR: JDC- JDP APROBADQ POR: GG
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7) Confirmar por Correo Electrénico

e El cliente recibe un correo electronico de confirmaciéon que incluya los detalles del

pedido, nimero de seguimiento y la factura.

8) Facturar

e [l Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado una vez confirmado la compra realiza

la facturacion de los bienes adguiridos.

9) Enviar los bienes

e ElEjecutivo de Ventas u Operador de Mercado es el responsable de enviar los bienes.

e FEl cliente accede a la cuenta de usuario para realizar un seguimiento del estado del
pedido. Y podrd realizar el seguimiento mediante WhatsApp|al 749212111 vy la linea

gratuita 8001077787 sobre el proceso de envio y entrega.

10) Recepcién del bien

¢ I cliente recibe el paquete en la direccién proporcicnada durante el proceso de

compra. Y verifica la integridad de los bienes y compara con la factura.

ELABORADO POR: JDC REVISADO POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
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6.6. PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PRESTACION DE SERVICIOS

Fase

6.6.1. FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PRESTACION DE SERVIC|OS
CLIENTE EJECUTIVO DE VENTAS/ GERENCIA DE
OPERADOR DE MERCADO PRODUCCION
i NO
INICIO
III ) 4 2 ] A d 3
SOLICITAR " REGISTRAR EVALUAR DE
SERVICIO 1 INFORMACION SOLICITUD
[ 5 ] BN l
ACEPTAR . PREPARAR OFERTA |€————s5i| CUMPLE?
PROGRAMAR Y
PLANIEICAR
i
EJECUTAR EL
SERVICIO
Le] 8] ¢
FACTURAR | SUPERVISAR
v
FIN
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6.6.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

1) Solicitar Servicio
e El cliente presenta una solicitud de servicio a fraves de [meJdios de comunicaciéon
disponibles: correo electrénico, formulario en linea, efc. |

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado recibe la solicitud y registra la
informacion relevante. |

2) Registrar informacién

3) Evaluar Solicitud |

e El Ejecutivo de Ventas u Operado de Mercado deriva la SO|ICITUd a la Gerencia de
Produccion para analizar la solicitud, determinar la viabilidad y\los recursos necesarios,
considera las siguientes opciones para realizar una estimacion|de costos y tiempo.

v OPCION SI: El ejecutivo de ventas u operador de mercado prepara la oferta
comercial. ‘

v OPCION NO: Mediante correo electrénico la Gerencia de Produccion informa al
Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado que no es viable el servicio.

4) Preparar oferta |

¢ ElEjecutivo de Ventas u Operado de Mercado prepara la oferta comercial detallando
los términos y condiciones del servicio al cliente.

5) Aceptar |

e Una vez aceptado por el cliente, se formaliza un acuerdo mé;dicm’re la firma de un
contrato o documento equivalente.

é) Programar y Planificar
e La Gerencia de Produccion programa la prestacion del serviéio de acuerdo con la
disponibilidad de recursos v la agenda acordada. Se establece un plan detallado de

ejecucion y se comunica al cliente. \

\

|
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e La Gerencia de Produccidén asigna un equipo gque lleva a lobo la prestacion del

servicio segun el plan establecido. Se mantienen registros detallados de todas las
actividades realizadas. ‘

7) Ejecutar el Servicio

8) Supervisar ‘

e La Gerencia de Produccion realiza una supervision continua dfrome la ejecucion del
servicio. Se aplican controles de calidad para garantizar la satisfaccion del cliente.

9) Facturar ‘

e [El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado emite la fcctqro correspondiente de
acuerdo con los términos acordados. Se cierra formalmente el proyecto y se archivan
todos los documentos relacionados. ‘

it}
ELABORADO POR: JDC REVISADO, POR: JDC- JDP APROBADO POR: GG
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6.7. PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO AL CONTADO

6.7.1. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO AL CONTADO

EJECUTIVO DE VENTA / OPERADOR DE

MERCADO CLIENTE

€ INICIO }

0
o}
@
2
EY
v

PAGAR

RECIBIR <

(=] |

FACTURAR

=l =]

ENTREGAR BIEN

RECIBIR BIEN

L

(7] ¥ L 4

FIN
DEPOSITAR

(=] v

REGISTRAR VENTA

FIN

Fase

N
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6.7.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

1) Cobrar

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado realiza el cobr

2) Pagar
* El cliente entrega el dinero al Eecutivo de Venta u Operador o
3) Recibir

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado recibe el m
verifica la legitimidad de cada billete.

4) Facturar

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado realiza la factu
5) Entregar bien

¢ ElEjecutivo de Ventas u Operador de Mercado, entrega el bier

cliente de manera conforme.
6) Recibir bien

El cliente recepciona el bien adquirido y la factura, dando con
7) Depositar
¢ ElEjecutivo de Ventas u Operador de Mercado deposita el dine

maximo de 24 hrs. a la cuenta recaudadora N° 100000-1767
QUIPUS.

8) Registrar venta

* Unavez que se emita la factura dentro de la semana y la form
ser enfregada en los informes semanales previa revision [

Cobranzas via Jefe de Departamento Comercial dirigido

b por el bien vendido.

e Mercado.

onto exacto del bien,

racion.

N, garantia y factura al

formidad del mismo.

o recibido en un plazo

4313 Empresa Pdblica

a de pago esta debe
por el Profesional de
al Departamento de

REVISADG POR: JDC- IDP APROBADO

FECHA: 20/12/2023

o, € |
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Finanzas para su revision y conciliacion adjuntando los ¢
(depdsitos, fransferencias, copia de minuta contrato, Confrato

de Compra).

6.8. PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO MEDIANTE CHEQUE

omprobante de pago
Administrativo u Orden

6.8.1. FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO MEDIANTE CHEQUE
EJECUTIVO DE VENTA / CLENTE DEPARTAMENTO DE
OPERADOR DE MERCADO FINANZAS
[ INICIO J
(1] v
GESTIONAR COBRO
i) ¥ 3 (4]
PROPORCIONAR .| LLENARCHEQUE . | RECIBIR Y VERIFICAR
DATOS Y = CHEQUE
\/“\
v [s]
REGISTRAR + | RECIBIR FACTURAY
TRANSACCION = PRODUCTO
fail o)
REGISTRAR VENTA
FIN

ZoX
REVISAPO PPR: JDC- JDP

APROBADO POR: GG

ELABORADO POR: JDC

= L\*\

=g
0 ¥ 1 4

FECHA: 20/12/2023
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6.8.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1) Gestionar cobro

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado realiza el cobr
2) Proporcionar datos

El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado solicita al clien
para el pago.

3) Rotular cheque

El cliente llena los datos segun informacion recibida en el cheag

4) Recibir y verificar cheque

Si el pago se realiza mediante cheque, el Ejecutivo de Ve
Mercado, deberdn esperar la confirmacién de depdsito por
Finanzas previa entrega de bienes.

5) Registrar transaccién y facturar
e Una vez sea efectivo el ingreso a la cuenta recaudadora a

QUIPUS, el Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado realizal |
la fransaccion.

6) Recibir factura y producto
El cliente da la conformidad del bien comprado.

7) Registrar venta

Una vez que se emita la factura dentro de la semana y la form
ser entregada en los informes semanales previa revision
Cobranzas via Jefe de Departamento Comercial dirigido
Finanzas para su conciliacién adjuntando los comprobante
fransferencias, copia de minuta contrato, contrato admin
comprad).

T

X

O por el bien vendido.

te los datos necesarios

ue.

entas u Operador de
el Departamento de

e la Empresa Publica
a facturacion y registra

a de pago esta debe
bor el Profesional de
al Departamento de
de pago (depdsitos,
istrafivo U orden de

ELABORADO POR: JDC

APROBADC

) POR: GG

/ )
REVISADO POR: JDC- JDP

[ Nl
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6.9. PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO POR TARJETA

6.9.1. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO POR TARJETA

EJECUTIVO DE VENTA/OPERADOR DE MERCADO

CLIENTE

Fase

INICIO

10 v

v
| ENTREGAR TARJETA
REALIZAR COBRO g (R e
FIUAR MONTOA |,
COBRAR e
I P TAR PIN
[s] 4
GENERAR o FIRM AR
COMPROBANTE 1 CONFORMIDAD
RECEPCIONAR
COMPROBANTE DE
PAGO Y FACTURA

=]y

REGISTRAR

TRANSACCION

¥

RECIBIR BIEN Y

TURA

REGISTRAR VENTA

FIN

ELABORADO POR: JDC

i
REVISAPO POR: JDC- JDP
]

D POR: GG

FECHA: 20/12/2023

FECHA: 22/12/2023
[

12/2023
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6.9.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1) Gestionar cobro

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado realiza el cobro

2) Entregar Tarjeta de Débito/Crédito

e El cliente proporciona al Ejecutivo de Ventas u Operador @
correspondiente,

3) Fijar monto a cobrar

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado registra el n
tarjetero. '

4) Insertan PIN
» Elcliente deberd ingresar el pin en el tarjetero para aprobar la tr
5) Generar comprobante

* Una vez procesado el monto en el tarjetero, se imprimird el compg
de pago.

6) Firmar conformidad
» Elcliente firma el comprobante de pago, dando asi la conformig
7) Recepcionar el comprobante de pago

» ElEjecutivo de Ventas u Operador de Mercado recepciona la c¢
de pago.

8) Registrar transaccién

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado registra y arch
adjuntando al reporte semanal de ventas.

™,

por el bien vendido.

e Mercado la tarjeta

nonto a cobrar en el

ansaccion.

robante de recepcion

dad de la fransaccion.

bpia del comprobante

iva los comprobantes

ELABORADO POR: JDC

\i
REVISADO POR: JDC- JDP
/

AN

FECHA: 20/12/2023

FECHA: 22/12/2023 FECHA: 27/
7

12/2023
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9) Recibir bien y factura

e El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado, entrega la bie
de la transaccion, garantia y factura al cliente de manera confg

10) Registrar venta

* Una vez gue se emita la factura dentro de la semana y la forn
ser enfregada en los informes semanales previa revision
Cobranzas via Jefe de Departamento Comercial dirigido
Finanzas para su conciliaciéon adjuntando los comprobante
fransferencias, copia de minuta confrato, contrato admir

compra).

6.10. PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO POR QR

6.10.1 FLUJOGRAMA

por el

de

n previa confirmacion
rme.

na de pago esta debe
Profesional de
al Departamento de
pago (depdsitos,
nistrativo U orden de

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO POR QR

EJECUTIVO DE VENTA / OPERADOR DE
MERCADO

CLIENTE

DEPARTAMENTO DE

FINANZAS

Fase

INICIO

(2]

2]

GESTIONAR COBRO
QR

¥

PAGAR POR QR

ENVIAR

L] ¢

REMITIR

COMPROBANTE

=1

COMPROBANTE

¥

VERIFICAR INGRESO

L3 h 4

7

FACTURAR

= |

REGISTRAR VENTA

——

RECIBIR BIEN Y

FACTURA

-~

ELABORADO POR: JDC

APROBADO POR: GG

FECHA: 20/12/2023

'FECHA: 22/12/2023

FECHA: 27
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6.10.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1) Gestionar cobro QR

¢ El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado realiza el cobro QR por el bien

vendido,

e En toda feria y sucursal existira la imagen legible del QR con la cuenta recaudadora

de la Empresa Pdblica QUIPUS.

2) Pago por QR

e Elcliente escanea el QR para realizar el pago con el banco de su preferencia.

3) Enviar comprobante

e El cliente envia el comprobante de pago mediante los media

s digitales (WhatsApp,

correo electronico) al Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado.

4) Remitir comprobante

» El Ejecutivo de Ventas u Operador de Mercado una vez recibia

o el comprobante por

parte del cliente, valida el ingreso y da conformidad para realizar la factura y registro

de fransaccién.
5) Verificaringreso
» i el pago se realiza mediante QR, el Ejecutivo de Ventas u O
deberdn esperar la confirmaciéon de depdsito por el Departame
enfrega de bienes.
6) Facturar
e [l Eecutivo de Ventas u Operador de Mercado teniend
Departamento de Finanzas, procederd a emitir la factura para
entrega del bien.

7) Recibir bien y factura

e Elcliente firma el comprobante de recepciona el bien adquiri

.

perador de Mercado,

nto de Finanzas previa

o la aprobacién del
el cliente y su posterior

do v la factura, dando

REVISADO POR: JDC- JDP APROBADQ POR: GG

FECHA: 20/12/2023 (FECHA: 22/12/2023
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FECHA: 27
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6.11.

conformidad del mismo.

8) Registrar venta

* Una vez que se emita la factura dentro de la semana y la forma de pago esta debe

ser enfregada en los informes semanales previa revision
Cobranzas via Jefe de Departamento Comercial dirigido
Finanzas para su conciliaciéon adjuntando los comprobante

por el Profesional de
al Departamento de
de pago (depdsitos,

fransferencias, copia de minuta contrato, contrato administrativo u orden de

compra).

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO POR BILLETERA MOVIL-CONSUME LO NUESTRO

6.11.1 FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTA CON PAGO POR BILLETERA MOV IL-
CONSUME LO NUESTRO

EJECUTIVO DE VENTA / OPERADOR

Fase

CLIENTE
DE MERCADO
] =]
PAGAR POR
|  PLATAFORMA
GESTIONAR COBRO - [ e ialacnliy
NUESTRO
3 a
INGRESAR
APLICACION
PARA GENERAR
CODIGO
4
RECIBIR
COMPROBANTE
ER 6
»| RECIBIRBIEN v
FACTURAR > St o
7] v
REGISTRAR VENTA

<

ELABORADO POR: JDC

APROBADO POR: GG

L
REVISADO POR: JDC- JDP

s

B

5
,

/FECHA: 22/1

2/2023

FECHA: 27/12/2023
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6.11.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1) Gestionar cobro por plataforma consume lo nuestro

e El Eecutivo de Ventas u Operador de Mercado realiza el cobro por plataforma

consume lo nuestro.

2) Pagar por plataforma consume lo nuesiro

e Elcliente ingresa a la plataforma consume lo nuestro para realizar el pago.

3) Ingresar aplicacién para generar cédigo

e H cliente ingresa a la aplicacion para solicitar el cédigo al Ejecutivo de Ventas u

Operador de Mercado.
e Una vezremitido el cédigo el cliente realiza el pago.
4) Remitir comprobante
e El ejecutivo de ventas u operador de mercado una vez recibid
parte del cliente deberd remitir el mismo al Departamento
verificacion.

5) Verificar ingreso

e El Departamento de Finanzas verifica el monto de ingreso a Id
de la Empresa PUblica QUIPUS.

o el comprcbante por
de Finanzas para su

cuenta recaudadora

e Una vez validado el ingreso deberd dar la conformidad al Eecutivo de Ventas u
Operador de Mercado para realizar la factura y registro de transaccion.

6) Facturar

 Fjecutivo de Ventas u Operador de Mercado teniendo

la  aprobacion  del

Departamento de Finanzas, procede a emitir la factura para el cliente y Su posterior

enfrega del bien.
7) Recibir bien y factura

e Fl clienfe firma el comprobgote de recepciona el bien adquiria

N

jo vy la factura, dando

Vil
ELABORADO POR: JDC REVISﬂDO POR: JDC- JDP
- _

FECHA: 20/12/2023 [FECHA: 22/12/2023 FECHA: 27/

12/2023
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conformidad del mismo.

8) Registrar venta

Una vez que se emita la factura dentro de la semana y la for
ser entregada en los informes semanales previa revision
Cobranzas via Jefe de Departamento Comercial dirigido
Finanzas para su conciliacion adjuntando los comprobant
transferencias, copia de minuta contrato, contrato adm
compra).

7. REGISTROS

Para realizar un mejor control por las ventas realizadas v el cumplimiento
mencionados anteriormente, se tiene los siguientes registros:

Convenio interinstitucional para plan de pagos entre entidades.
Correos electronicos de solicitud de pedido al Departamento de Logi
Facturas electronicas.

8. HISTORIAL DE REVISIONES

ma de pago esta debe
por el Profesional de
al Departamento de
e de pago (depdositos,
inistrativo u orden de

de los procedimientos

stica.

VERSION FECHA N° R.A. CAMBIOS
1.0 31/12/2015 133.2015 Documenio original
2.0 20/12/2023 82/2023 Actualizacion

9. MODIFICACIONES

El presente procedimiento podrd serrevisado y/o actualizado por la Gerenc
en funcion a modificaciones en la normativa vigente y a la experiencia de

Las modificaciones efectuadas deberdn ser aprobadas mediante resolucid
La Gerencia de Comercializacion queda encargada de la difusién del pr
mediante comreo institucional y/o infranet a todo el personal dependiente

QUIPUS.

El incumplimiento al presente procedimiento serd sancionado conforme al
Trabajo o su Equivalente.

a de Comercializacion
su aplicacion.

N expresa.
esente procedimiento,

de la Empresa PUblica

Reglamento Interno de

P
ELABORADO POR: JDC REVISADO POR: JDC- JDP APROBAD

O POR: GG
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i 7
R

év
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