APÉNDICE

Ubicación: Sede de Adquisiciones Globales
Los procesos y procedimientos de esta sección se aplican a la Sede de Adquisiciones Globales de CRS.
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I. Introducción
a. Declaración de Misión General de Adquisiciones de CRS:
“Es la misión del departamento de Adquisiciones Global de CRS para adquirir bienes y servicios de alta calidad de una manera que maximice el apoyo a nuestros clientes en todo el mundo y los objetivos estratégicos de la Agencia tanto en situaciones normales, como de emergencia. Vamos a apoyar y empoderar a otras partes de la Agencia para adquirir bienes y servicios conforme a los objetivos de contratación de la Agencia. Estos objetivos se lograrán mediante economías de contratación optimizadas a escala, con el uso de tecnologías y conceptos de vanguardia y prácticas altamente profesionales a todos los niveles, con el objetivo de mejorar continuamente, la eficiencia y la innovación”.
b. Organigrama:
El Departamento Global de Adquisiciones de Baltimore informa directamente al Director Financiero 
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II. Proceso de Contratación Global - CRS Baltimore:
Sección  II. – Se aplica al personal de CRS que se encuentra en los Estados Unidos.

Nota:  Para los países sancionados, también vea la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares en el manual de adquisiciones del núcleo. 
Flujograma del Proceso de Negocio - Contratación Global de Baltimore:
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· Tipos de compras que NO requieren una requisición  (Departamento Global de Adquisiciones):

Nota: Para países sancionados, ver también la Sección II (i) países sancionados y artículos militares.
 
Los departamentos de CRS  pueden realizar adquisiciones   sin pasar por el departamento de Adquisiciones Global en Baltimore para los siguientes tipos de materiales o servicios. Todas las demás compras, independientemente del valor en dólares deben pasar por adquisiciones. 
· Cualquier seminario o curso de formación
· Suscripciones, membrecías, cuotas, periódicos o revistas (publicaciones impresas o publicaciones en línea)
· Libros ((menores a $ 100)

· Cualquier viaje (incluidos los aéreos como los terrestres)  reservación  de hoteles, espectáculos,  exhibiciones o reservas relacionadas. Consulte la sección " Key Travel "
· Servicios de catering y comidas relacionadas a "reuniones"
· Teléfonos celulares o la reparación de los mismos. (Se debe solicitar a través de CRS Baltimore en el departamento GKIM llenando un "formulario de solicitud", que está disponible vía CRS intranet, bajo el título "formato”, luego buscar "departamento GKIM" para después encontrar el Título formato. Para las oficinas nacionales o regionales que no tienen acceso a CRS intranet deben enviar las requisiciones por correo electrónico a "Help Desk" e incluir la dirección de envío, número de cuenta a cobrar, cantidad, descripción del artículo, y fechas de entrega solicitada.)
· Gastos de envío- Se trata de un "pase" directamente desde el proveedor. Las facturas deben ser enviadas directamente al personal apropiado que luego aprobará la factura, para generar una "solicitud de  pago " o "solicitud de transferencia bancaria" y trasladar toda la documentación a finanzas para el pago.
· Gastos de servicios públicos
· Oficina / tasas de alquiler del espacio utilizado
· Publicidad para empleos, o gastos incurridos en la contratación de nuevos trabajadores o servicios de empleo temporal.
· Contratos de consultoría - por favor haga clic en el enlace  Global HR Política de Consultoría
· Gastos de intereses por préstamos de la agencia 

· Donaciones aprobadas por un ejecutivo
· Programas de Beneficios a los empleados establecidos  por Recursos Humanos
·  Facturación - en caso que cualquier bien o servicio haya sido entregado o realizado y el departamento de Contrataciones no agregue ningún valor al proceso. En este caso, y también cuando sea el único proveedor de origen, es más eficiente hacer una simple "solicitud de pago” -
1. Requisiciones :
Los departamentos  solicitantes  deben usar el formulario de requisición de la agencia que se encuentra en la página principal del CRS Global Intranet bajo "Enlaces Populares" y "Formato de Solicitud de Compras". Este documento se utiliza para comunicarse con el  departamento de Adquisiciones Global para saber qué, cuándo y cuántos productos o servicios se necesitan. La contratación se basa en esta información, para el proceso de solicitud de cotizaciones de proveedores.
2. Aprobaciones de requisiciones y límites del dólar:

Cualquier miembro del personal de CRS puede iniciar requisiciones de compra. Sin embargo, antes que la solicitud llegue al departamento de Adquisiciones  , debe ser revisado por los funcionario (s) pertinentes de CRS que autoricen den su consentimiento y firma. La verificación de presupuestos, números de cuenta válidos de la unidad de negocio, y recursos disponibles deben ser efectuados por funcionarios de CRS que los autoricen, antes de autorizar las requisiciones  de compra. Tenga en cuenta que el "solicitante" y el "funcionario que autoriza" no deben ser la misma persona, además un empleado de CRS no debe actuar para obtener un descuento de una compra en su beneficio directo, por ejemplo: capacitaciones, suscripciones, etc.
Autorizaciones para Requisitos de Transacciones:
La definición de una requisición de compra es un artículo unitario o la suma de varios elementos que componen una sola requisición de compra.
· Cuando el valor total estimado de la requisicion de compra es inferior a $ 5,000, la solicitud del departamento de adquisiciones de  CRS requiere que la apruebe un oficial autorizado, un gerente de departamento o unidad, de la BANDA D o superior. (Nota: Las excepciones deben ser autorizadas por escrito por el CFO de la agencia o un funcionario designado)
· Cuando el valor total estimado de la solicitud de compra está  de entre $ 5.000 y $ 24.999, la solicitud de compra requiere un funcionario autorizado de CRS, un jefe de departamento o unidad, de la BANDA E o superior. (Nota: Las excepciones deben ser autorizadas por escrito por el CFO de la agencia o un funcionario designado)
· Cuando el valor total estimado de la solicitud de compra igual o superior a $ 25.000, la solicitud de compra requiere una autorización ELT o la de un director asignado.
Nota: Todos las requisiciones  que se estimen, que  serán mayores a $ 10,000 requieren dos firmas de autorización por oficial autorizado de CRS.  Los departamentos o unidades deben proporcionar los nombres de las personas autorizadas a Compras y finanzas y deben informar oportunamente de cualquier cambio temporal como consecuencia de las ausencias y el período de tiempo durante el  cual éste cambio tendrá efecto.
Nota: Solo habrá una (1) autorización de CRS para "Artículos del hogar movibles", independientemente si la cantidad de movimiento está por encima de $ 10,000 es requerido un límite.
3. Aprobación y proceso  de requisiciones 
Cuando el formato de solicitud se prepare mediante el método CRS Global Intranet, el solicitante tiene la responsabilidad de hacer un seguimiento para asegurarse que un funcionario autorizado de CRS apruebe la solicitud de compra y que el documento se dirige al departamento de Adquisiciones para su procesamiento. Los solicitantes deben conservar una copia de la solicitud para futuras referencias si es necesario. El proceso de "autorización" es el siguiente:
Tanto el solicitante como el  funcionario autorizado de CRS recibirán, vía correo electrónico, el "número de solicitud asignado por el sistema", junto con un enlace al formulario de Solicitud con instrucciones que dicen:
"
Esto es para confirmar que su número de requisición es solicitud #####, según su solicitud presentada a continuación. Utilícele este número de requisición para realizar todas sus consultas
Instrucciones:

Tanto el solicitante como el oficial autorizado de CRS recibirán esta requisición solicitud de compra con la notificación y con el # de requisición solicitud. El funcionario autorizando de CRS debe hacer clic en el enlace, revisarlo y "Reenviar" la notificación del documento "a Adquisiciones ", declarando su aprobación, con copia al solicitante. El departamento de Adquisiciones no puede avanzar con esta requisición solicitud hasta que no se reciba la aprobación. se obtenga la aprobación de CRS.
Por favor tome nota: Si el OP  solicita una "compra local" el solicitante, una vez que reciba la autorización de aprobación de CRS, deberá adjuntar sus ofertas al correo electrónico (por lo general tres ofertas de proveedores) y "Reenviarlo" a la Sede de "Compras". Si se incluye la documentación la Sede de Adquisiciones emitirá una "Aprobación de Compra Local"

El "oficial autorizando" de CRS, a través de un enlace, revisará la solicitud de compra y enviará el correo electrónico al " departamento de Adquisiciones" de CRS en Baltimore, con una copia al solicitante.del pedido original. El funcionario autorizando deberá tener, como parte del texto del correo electrónico, una declaración que indique la aprobación de la orden, es decir, "Yo he revisado y aprobado el número de requisición solicitud"  # # # #”.

4. Oferta o cotización de procedimientos de Licitación:

El primer paso en el proceso de licitación es la preparación de las especificaciones del producto o servicio solicitado. El desarrollo, selección, y uso de un tipo particular de especificación depende de la situación, el tiempo, la información disponible y las necesidades del usuario.
Existen varios tipos de especificaciones:
• Las especificaciones de rendimiento comunican lo que un producto hace, en lugar de describir en la forma en que se va construir. Esto incluye los parámetros de funcionamiento necesarios para realizar una función específica.
• La especificaciones de diseño emplean requisitos físicos tridimensionales y otros para concentrarse en cómo se hace un producto, en lugar de lo que debe hacer. Esto incluye las dimensiones, tolerancias, dibujos, y los procesos específicos de construcción.
• "Marca de nombre o su equivalente" se utiliza cuando una especificación en la manufactura en la marca del marca del nombre  o número de modelo. Las marcas sólo pueden utilizarse para describir un nivel de calidad y rendimiento, y no pueden ser utilizadas para limitar o restringir la competencia. El término "o equivalente" debe utilizarse al hacer referencia a los nombres de marca.
• Términos de referencia para servicios se utiliza para la contratación de servicios profesionales o de otro tipo. Las especificaciones relacionadas a los servicios deben establecer claramente, las tareas específicas a realizar, hitos de rendimiento,  debe establecer los límites de tiempo tiempo y la definición de los resultados finales del proyecto.
Debido a que los estándares aceptados de conducta establecen que las transacciones de adquisiciones deben maximizar "la competencia abierta y justa", se requiere que la comunidad de adquisiciones de CRS "intente" obtener al menos tres cotizaciones de diferentes proveedores para cualquier adquisición que se espera superen los $ 1,000.00 USD (mil dólares) o más. Si se puede obtener fácilmente más cotizaciones, es recomendable hacerlo. Si no es posible obtener tres es cotizaciones, el comprador debe documentar las razones en la pantalla de Revisión de Ofertas. Luego se realiza la compra basándose en las cotizaciones disponibles. 
Cuando envíe la requisición  de cotizaciones a los proveedores seleccionados, asegúrese de dar la mayor información posible sobre los elementos deseados. Los potenciales licitadores  deben tener una idea clara de lo que se pide de ellos. Además, especifique en su petición que los licitadores citarán sus precios, incluyendo los gastos de envío a CRS u otra ubicación especificada.
En conformidad con el Título 22 CRF 226.43 (USAID) Competencia - con el fin de asegurar el rendimiento del proveedor y eliminar la ventaja competitiva injusta, los proveedores que desarrollan o realizan un proyecto de condiciones, requisitos, declaraciones de trabajo e invitaciones para las cotizaciones y / o requisiciones de propuestas deberían de ser excluidos de competir en tales adquisiciones. Las adjudicaciones se harán al proveedor cuya oferta o demanda es sensible a la requisicion de CRS y es la más ventajosa para el beneficiario, por la calidad, el precio y otros factores considerados. Las requisiciones de CRS deberán establecer claramente los requisitos que debe cumplir el proveedor para que la cotización u oferta sea evaluada por el destinatario de CRS. Cualquiera o todas  las cotizaciones u ofertas podrán ser rechazadas si el receptor tiene el interés de hacerlo.
Idealmente, las cotizaciones deberán presentarse en un sobre cerrado. Sin embargo, en ésta era de los correos electrónicos, faxes y comunicación global, ahora se acepta solicitar y recibir cotizaciones por correo electrónico  o fax. En estos casos, sin embargo, el Programa de País o Delegación debe tener mucho cuidado de no dar a conocer las ofertas recibidas de proveedores competidores a otros miembros del personal de CRS, que podrían tener una preferencia particular por un determinado proveedor. Todas las cotizaciones recibidas deben estar en papel con membrete del proveedor. Si la OP está preocupado porque solo (1) una persona recibe las cotizaciones por correo electrónico, pueden dar la instrucción a los proveedores cuando se soliciten cotizaciones, deben pedir que envíe sus ofertas por correo electrónico a varias personas en la OP.
Repetición o seguimiento de compras: No es necesario que las órdenes repetidas, que previamente hayan seguido un proceso de licitación, pasen por el proceso de licitación de nuevo si el proveedor ya ha acordado "mantener" las especificaciones y precios por un determinado periodo de tiempo. Se debe documentar este hecho realizando copias de las citas anteriores e incluir documentación con la nueva orden de compra o hacer referencia al número de orden de la compra original. Si la orden de repetición "es mayor a (6) seis meses posterior a la orden original, entonces se debe
5. Selección de Proveedor
La responsabilidad de las adquisiciones actuales siempre debe recaer en el departamento de Adquisiciones a menos que de otro modo  esté autorizado. El Departamento de Adquisiciones deberá tener una copia de toda la correspondencia entre un departamento del usuario y los proveedores. Sin embargo, las consultas entre los proveedores y el personal de CRS en materia de información técnica o  datos creativos podrán realizarse, de preferencia con el conocimiento del departamento de Adquisiciones. Es normal que se produzcan extensos debates entre el departamento solicitante y los proveedores, con el fin de establecer y concretar las "especificaciones de servicios laborales" para aclarar temas y preguntas que surjan de las respuestas de RFP. Esta es normalmente la fase uno, de un enfoque en dos fases para que los posibles proveedores coticen los bienes o servicios, o finalizar y aclarar las respuestas de RFP. Una vez que el departamento solicitante, no el proveedor, ha establecido las especificaciones de  términos de referencia " entonces, empieza la fase dos, donde el departamento de adquisiciones solicita las cotizaciones a los proveedores. 
Aunque la evaluación técnica o creativa del departamento solicitante sea una importante consideración en la selección de un proveedor, la decisión final sobre la selección del proveedor recaerá en el departamento de Adquisiciones.

Con el fin de facilitar y documentar la selección del Adjudicador , el departamento de Adquisiciones ingresará "respuestas de cotizaciones" en el sistema de planificación de recursos empresariales (ERP). Se debe dar una explicación a través de un "formato de texto" ingresando en el sistema ERP o en el "formulario de revisión de ofertas" siempre que el proveedor elegido no sea el mejor postor. Los proveedores serán seleccionados en base a los siguientes criterios:
• Capacidad para suministrarle el artículo o servicio requerido
• Calidad del ítem cotizado
• Precio 
• Garantías ofrecidas 
• Tiempo estimado de entrega / eficacia
• La rentabilidad histórica, si se dispone de información
. 
Órdenes de compra o contratos de adjudicados
Una vez que el departamento de Adquisiciones Global - Baltimore ha seleccionado un proveedor, se emitirá una orden de compra. Este documento, una vez firmado por la autoridad firmante, y reconocida por el proveedor, se convierte en un contrato legal entre CRS y el proveedor, con responsabilidades y obligaciones estipuladas en el mismo. La OCrá ejecutado por un profesional autorizado de adquisiciones y  y firmado por el personal de adquisiciones de CRS ​​requerido según el nivel en dólares de la orden de compra. Las transacciones que requieren un "contrato" formal se manejan normalmente por el departamento legal de CRS
Recepción de bienesdos los productos deben ser recibidos y procesados ​​por el "departamento de recepción", que está separado y es independiente del departamento de adquisiciones y finanzas por la segregación de funciones.
En el momento de la entrega a la agencia, el personal de recepción debe de comparar los bienes recibidos con la Orden de Compra en el sistema de planificación de recursos empresariales (ERP). Se debe tener mucho cuidado para contar con precisión los artículos recibidos, verificar el etiquetado y tomar nota de cualquier daño o faltante
Si hay alguna discrepancia, el personal de recepción lo registrará utilizando la función "formato texto" en el sistema ERP para la orden de compra específica y artículos detallados. Todas las discrepancias se comunicarán inmediatamente al profesional responsable de Adquisiciones que, determinará si se aceptará el envío. Si las mercancías están dañadas visiblemente después de ser recibidas, entonces la persona encargada de la recepción debe anotar esto en los documentos de envío o "carta de embarque", o bien rechazar o recibir el envío, pendiente de  inspección. La decisión de si acepta o no la mercancía se realizará por cualquiera de los departamentos  ya sea "Recepción" o "Adquisiciones", dependiendo de la situación específica.

Si los bienes  recibidos tienen la cantidad y calidad adecuada, el personal de recepción aceptará los bienes e ingresará la recepción en el sistema en el sistema ERP.
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 Haga clic aquí para el departamento 

Global de Adquisiciones en Baltimore:Politica de Devolución de Bienes
 Haga clic aquí para el departamento 

Global de Adquisiciones en Baltimore:Formulario de Devolución de Bienes
6. Pagos – Finanzas:

· Bienes:
El departamento  de Finanzas y Cuentas por Pagar - Baltimore llevará a cabo un documento de 3 vías estándar. El cual consiste en la orden de compra, la recepción, y los documentos de facturas de proveedores, que se pueden encontrar en el sistema ERP. Los programas por países / Oficinas regionales deben confirmar la recepción de los materiales / productos solicitados a través del Departamento de Adquisiciones  de Baltimore con el personal designado en cuentas por pagar. Es aceptable el envío de una copia escaneada del documento de recepción a través de un correo electrónico. En caso de que el servicio de escaneo no esté disponible, la OP debe notificar (por correo electrónico) a la persona designada en cuentas por pagar sobre la recepción de la mercancía y posteriormente enviará por fax los documentos que reciben. Se debe hacer referencia al # de OC en toda la documentación. Esto ayudará a minimizar cualquier retraso en el pago al proveedor. Debe mantenerse una copia de los documentos que se reciben en la Oficina de País / Oficinas Regionales. La persona asignada A / P debe verificar que el número de órdenes de compra está en la factura del proveedor, que los precios son iguales a los precios de la Orden de Compra, y que las cantidades facturadas coinciden tanto en las cantidades pedidas, como en las recibidas. Si el precio del pedido no coincide con la factura del proveedor, entonces el departamento de cuentas por pagar se pondrá en contacto con el departamento de Contratación para su resolución. Si las cantidades facturadas no coinciden con los recibos del sistema, entonces, el departamento de Cuentas por Pagar se pondrá en contacto con el departamento de Recepción.
·  Servicios:
El Departamento de Finanzas y Cuentas por Pagar – de Baltimore llevará a cabo un documento estándar que coincida en las 2 partes. Este consiste en la orden de compra en el sistema ERP y la factura del proveedor. La persona asignada A / P debe hacer que el personal que recibe los servicios apruebe  el pago, firme y ponga la fecha en la factura original. La factura aprobada entonces debe ser devuelta al departamento de A / P en el que se comparará con el número de orden de compra. Las cuentas de pago en las que haya discrepancias entre la factura y la orden de compra serán enviadas al departamento solicitante para su resolución. Una factura no debe pagarse hasta que se resuelvan todas las discrepancias.
III. Documentación (Documentos e Informes):
Es necesaria una documentación precisa de la  negociación esencial debido a la rotación de personal y la fragilidad de la memoria humana. La documentación deberá permitir una rápida reconstrucción de todas las consideraciones y acuerdos importantes. Es muy importante que nosotros, como agencia, realicemos la debida diligencia y demostremos una buena administración de todas las fuentes de fondos de los donantes.

La documentación comienza en el departamento de adquisiciones con la recepción de la  requisición de compra y continúa con la selección de proveedores y sus propuestas. La documentación de la compra real debe ser suficiente para permitir que una persona distinta al comprador ,comprenda la selección de proveedores de cada compra. 
De conformidad con el Título 22 [USAID] CFR 226.46 - Registros Adquisiciones - Registros de Adquisiciones y archivos para compras, deberá incluir lo siguiente como mínimo:
· Bases para la selección de proveedores
· Justificación de la falta de competencia cuando no se obtienen cotizaciones competitivas u ofertas, y
· Bases para la concesión, costo o precio
La documentación de adquisiciones y registros deben mantenerse, ya sea en formato "electrónico" o "papel" por un período de tiempo dictado por ley y por los procedimientos normalizados de Catholic Relief Services (SOP). Llamado actualmente SOP para el mantenimiento, registros de las "Adquisiciones" por siete (7) años, dos años en la oficina y cinco en el almacenamiento temporal.
IV. Enlaces favoritos a los formularios, catálogos, y las políticas:

Los empleados de CRS pueden ver y acceder a formularios estándar de contratación de CRS y otro tipo de información ingresando a CRS Global Intranet, a continuación, haga clic a través de la página delantera que parpadea en "Programas y Comunidades", y luego haga clic en "Contratación-Global."

· Formulario de Solicitud Global

· Aprobación de Compra Local y Formato de Revisión de Oferta 

· CRS Especificaciones del hardware

· CRS ICT4D Catálogo de equipos

· CRS Catálogo de artículos de marca

· Zona SharePoint de Adquisiciones Globales

· POL-PUR-SUM-001 - Política de adquisición - Resumen Ejecutivo y Puntos clave

· POL-PUR-SUP-001 - Política de Lista de Proveedores Aprobados

· Formato para listas de proveedores aprobados OPCFR Sección 226

· CFR Sección 228

· POL-FIN-DOC-008 - Documentación de transacciones

· POL-FIN-ICS-024 - Control Interno

· Formulario de Solicitud de Exención de emergencia

· Contratos de adquisición POL-PUR-POS-00
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Título�

Función�

Fase�

�

Requerimiento de Bienes y Servicios



El solicitante prepara La requisición de compra (a través del formulario de Solicitud Intranet de CRS )


El Oficial que autoriza revisa la requisición de compra y el impacto económico / DSPN luego la "reenvía" con la aprobación de "compra"


Si la requisición es "Rechazada". Comuníquese con el Solicitante y el Dpto. de Compras


rechazo


Requisición Aprobada


Aprobada


Los agentes de compras seleccionarán los proveedores de la lista de proveedores aprobados calificados como "cumplidos y que exceden la calidad, entrega, precio" o usará proveedores pre-calificados, si la compra está relacionada con la salud. A través del sistema ERP los agentes de adquisiciones generarán una "solicitud de compra al proveedor" y la enviarán al proveedor por correo electrónico
 como archivo adjunto PDF. 


La Requisición  de compra
necesitará la aprobación final del oficial que autoriza basado en las mejores solicitud de oferta. Si la OP es un país sancionado, consulte con OLC antes
de emitir el contrato PO /.


Cotizaciones de proveedores entrantes


En base a la mejor respuesta de cotización del proveedor genere y emita el pedido y / o contrato con el proveedor con copia al solicitante


No


Bienes recibidos del proveedor


Compare los bienes recibidos con la orden de compra, en el sistema informático ERP


Notifique al agente de compras


Decida aceptar o rechazar los bienes


rechazar


Haga los recibos en el sistema informático ERP


aceptar


Factura recibida del proveedor


Coincida con las tres vías (PO, recepción y facturación)


Factura de bienes
o Servicios


Bienes


AP reenvía la factura al usuario final para aprobar el pago


Servicios


AP se resuelve con el usuario final o el proveedor


¿Discrepancias?


¿Discrepancias?


Sí


Voucher Aprobado Listo para ser enviado


No


1. Para discrepancias en los Precios contacte al Dpto. de Compras 

2. Para discrepancias en la Cantidad contacte al Dpto. de Recepción


Yes


No


Solicite a los usuarios finales recoger los bienes y firme la lista de embarque


aceptar


El Oficial de Recepción de archivos firma la lista de embarque


JD Edwards ERP asignará el "siguiente" # de requisición  y enviará un correo electrónico con un enlace de vuelta a: 1. Solicitante y 2. Oficial de CRS  que autoriza.


Intranet


Nota: Para correspondencias de 3 vías las líneas PO  están cerradas en función de "recepción"
Para correspondencias de 2 vías las líneas PO  están cerradas durante la entrada-AP de "voucher" 



El oficial que autoriza proporciona
la aprobación final
basado en las mejores
cotizaciones del proveedor


Sí


Aprobada


Rechazada


Política de CRS
Límites  de gasto:

<$ 50 - caja chica
> $ 50 - $ 1.000 - una oferta
> $ 1.000 - 3 ofertas


Política de CRS
Límites de Dólar de:

<$ 5k banda D o superior,
> $ 5k-$ 25k E o superior,
> $ 25k ELT
Si> $ 10k dos aprobaciones de CRS


rechazar


CRS - Ciclo Global de Adquisiciones de la Sede Mundial - a través del sistema ERP (Enterprise Resource Planning)�

Solicitantes�

Departamento Oficial de Autorización �

Adquisiciones�

Recepción�

Pago A/P�
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