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ANEXO ADICIONAL:
Ubicación: “introduzca el nombre de su oficina CP de CRS aquí"
I. Introducción:
Instrucciones: Catholic Relief Services tiene un manual de adquisiciones que sirve a un Solo Organismo que apoya las nuevas Prioridades Estratégicas de la Agencia FY13-18. Cada oficina CP de CRS y sub-oficina debe crear un "Apéndice" único, al final del manual básico que defina los procedimientos operativos estándar (SOP), que están en vigor para esa ubicación de la oficina de CRS. Cada oficina o sub-oficina de CRS debe insertar el nombre de su oficina al principio del manual, en el cuadro azul, bajo el título "Manual de Adquisiciones CRS". SOP a ser abordada para la ubicación específica:

	Lista de verificación de SOP para la ubicación específica 
	

	• Especifique quién aprobará el Nivel 1 y Nivel 2  
• Establezca el límite  de dólares requeridos para solicitar (3) cotizaciones de proveedores

• Establezca el límite de dólares y condiciones cuando se tenga que conformar un Comité de Licitación
• Qué posiciones deberían de conformar el Comité de Licitación 
• Establezca la frecuencia con que los "acuerdos con proveedores" deben salir nuevamente a licitación
• Impuestos y exención del impuesto

• Reglamento de Importación e/o Exportación para la oficina de país
• Contratos y acuerdos

• Segregación de funciones

• Delegación de adquisiciones 
• Lista de Proveedores Aprobados 
• Descripción de puesto del Delegado Oficial de Adquisiciones
•(Opcional) Declaración de la Misión y la historia de la programación
	

	
	


Cada CP/Región debe tener las aprobaciones de CR y DRD/MQ para la sección del "Apéndice".
Los empleados de CRS pueden acceder al manual de adquisiciones Global HQ en la Intranet de CRS en ‘comunidades de apoyo’ y luego en ‘Adquisiciones Globales’ para las actualizaciones, revisiones y otras herramientas de adquisición. Nota: por favor, utilice el siguiente 'formato de nombre’ para el manual: Manual de Adquisiciones - nombre CP - oficina. Por ejemplo: "Manual de Adquisiciones-Angola-Lobito.docx".

El Manual de Adquisiciones de CRS contiene normas mínimas de adquisiciones y representa la política obligatoria para todos los asuntos de adquisición a través de la Agencia. Los CP pueden establecer normas más estrictas si así lo desean, pero se debe descuidar el SOP al menos que busquen y reciban la aprobación de una exclusión relacionada con una tarea o procedimiento específico. Cualquier desviación de los procedimientos estándar, requiere la aprobación documentada del Director de Adquisiciones Global. Catholic Relief Services, al desempeñar su misión de proveer ayuda de emergencia y desarrollo a los más desfavorecidos económicamente  de los países en desarrollo, a menudo requiere participar en la compra o adquisición de bienes y servicios que, directa o indirectamente, beneficiarán a aquellos que servimos alrededor el mundo.

Los fondos para el trabajo de CRS provienen de individuos, fundaciones, otras agencias donantes como el Fondo Mundial y CIDSE - redes de cooperación Internationale pour le Développement et la Solidarité (Cooperación Internacional para el Desarrollo y la Solidaridad), organismos intergubernamentales de las Naciones Unidas y la Unión Europea, gobiernos locales, al igual que el gobierno de los Estados Unidos. CRS tiene la responsabilidad, con todos estos donantes, de optimizar todos los recursos disponibles y asegurar que todos los materiales y servicios adquiridos, se hacen de una manera rentable, eficiente y equitativa: esforzándose al mismo tiempo, por proporcionar respuestas rápidas y de calidad a los más necesitados.

El Manual de Adquisiciones de la Agencia cubre los estándares mínimos de adquisición y el personal está obligado a seguir todos los requisitos de los donantes que pueden ser más estrictos o restrictivos que los nuestros. El personal responsable de la gestión de recursos de donantes, debe comprender claramente los requerimientos de los donantes definidos en los acuerdos o reglamentos de financiamiento y garantizar el cumplimiento de los requisitos que son más restrictivos que los procedimientos estándar de trabajo definidos en este manual (es decir: límite inferior, aumento de muestreo de licitación, ofertas internacionales, etc.) 

a. Objetivos del Manual de Adquisiciones:

Este manual define los estándares y requisitos de adquisiciones de CRS, para todos los departamentos, oficinas regionales y Oficinas de País. Su objetivo principal es comunicar las políticas y orientar a todo el personal involucrado en el proceso de contratación a todo el personal de la autoridad de adquisición. Todos los empleados son responsables de cumplir con las políticas contenidas en este manual. La contratación da consideración primordial a los intereses de la agencia, simultáneamente mantiene relaciones con proveedores éticos, de tal forma que sea provechoso para ambas partes.
En general  los objetivos del departamento de compras y adquisición de bienes o servicios, son para adquirir materiales y servicios:

•   De la calidad adecuada.
•   En cantidad adecuada.
•   En el momento adecuado.
•   Al proveedor más adecuado.
•   Con el precio más bajo o el mejor posible.
•   Entregado en la ubicación correcta.
•  Que ofrezca "garantías"  las cuales protejan y disminuyan el riesgo y costo de la Agencia.
• Que adquiera competitivamente y desarrolle buenas relaciones con la comunidad de proveedores.
•  Que mantenga registros adecuados para permitir la gestión a CRS de evaluar el desempeño de los proveedores, evaluar la rendición de cuentas y control; y tomar las medidas correctivas necesarias para garantizar prácticas  comerciales éticas y seguras.

•  Que ejerza los controles necesarios para garantizar el cumplimiento de todos los requisitos de los donantes y las directrices de CRS, con respecto a transacciones de compra, con el fin de optimizar el valor y minimizar los rechazos.

Nota: Póngase en contacto con el Departamento de Asistencia al Extranjero (OSD), para cualquier pregunta relacionada con los requisitos de adquisición específicos de los donantes, y la Oficina del Asesor Jurídico (OLC) de investigaciones para dudas sobre control de las exportaciones y acerca de los países sancionados (véase la Sección II (i) infra)

Revisiones y actualizaciones:

Este manual será revisado y completado, en caso necesario, de acuerdo a las nuevas necesidades, estatutos y condiciones. Una parte importante de este proceso de actualización depende de las observaciones constructivas, información y sugerencias de ustedes, los usuarios. Los animamos a escribir sus comentarios y proporcionarlos al Director de Adquisiciones Global CRS en Baltimore.

b. Ética de Adquisiciones /Código de Conducta:
Como una organización de clase mundial que vive su misión a través de la enseñanza moral de la Iglesia, CRS tiene la responsabilidad de garantizar la rendición de cuentas como la conducta ética más alta en lo que respecta a todos los proveedores y empleados de CRS en todo el mundo. Dependiendo de las circunstancias, aquellos que no se adhieren al Código de Ética y otros requisitos del Manual de Adquisiciones de CRS, podrían enfrentar consecuencias disciplinarias. CRS ha instituido un sistema de información que permita a los empleados y socios reportar cualquier inquietud que puedan tener con respecto a sospechas de conducta financiera indebida y fraude. Punto de Ética, una empresa independiente de terceros administra este sistema de información. Por favor, ingrese en el enlace para más información: Haga clic aquí para el enlace de Punto de Ética.

            
Declaración de política:

La Casa Matriz de CRS, las oficinas regionales y los departamentos de Adquisiciones del  Programa de País y el personal designado, comprarán todos los productos y servicios en las mejores condiciones compatibles con la calidad, la entrega requerida, y al costo total más bajo. La adquisición no podrá contar con favoritismos y deberá ser sobre una base competitiva, siempre que sea factible, para obtener el máximo valor por cada dólar gastado. Todos los proveedores interesados ​​deberán recibir una consideración justa e imparcial.


Se tomará una acción afirmativa cuando sea posible, para proporcionar la máxima oportunidad a las minorías: mujeres y pequeñas empresas, que participen como proveedores y contratistas en la adquisición de bienes y servicios por parte de CRS. Los responsables de la contratación realizarán continuamente análisis de mercado,  comparaciones de precios, y siempre buscarán nuevas fuentes de suministro. Cualquier forma de discriminación está prohibida en los procesos de contratación.


Uso de los fondos:

Se deben seguir específicamente todas las normas y procedimientos aplicables, sobre el uso y contabilidad de los fondos de donantes. Cualquier desviación de las regulaciones de los donantes o términos contractuales, incluidas las situaciones de emergencia, se llevará a cabo sólo después de la aprobación por escrito del funcionario apropiado del donante.
Relaciones Comerciales y Éticas:

Los empleados que realizan transacciones comerciales en nombre de CRS tienen un cargo de confianza,  el cual impone que sus acciones deben regirse por los más altos estándares de conducta personal y empresarial. CRS no compra bienes o servicios para el uso personal de sus empleados, excepto en programas específicos aprobados por el Persona Ejecutivo. Todas las operaciones deben llevarse a cabo para el beneficio exclusivo de la agencia y su misión.

El uso exención de impuestos de CRS:
• Los miembros del personal de CRS no están autorizados a utilizar la exención de impuestos de CRS en los Estados Unidos para realizar compras personales, con el fin de  eliminar impuestos de venta nacional.

• El personal internacional de CRS en puestos en el extranjero, al realizar sus compras personales para eliminar deberes locales, deben hacer referencia a las leyes locales de su país, en particular sobre si  el uso de exención de impuestos de CRS está permitido.  Por lo general cada país tiene sus propias leyes con respecto a esto sin embargo, con un permiso de trabajo y visa, al personal internacional de CRS se le concede una exoneración de impuestos, en la importación de determinados efectos personales durante un tiempo determinado (normalmente de seis meses a partir de la fecha de llegada). Lo anterior se basa en la persona es empleada por CRS y si  ésta tiene un acuerdo con el país, para operar en el mismo.

Las normas comerciales éticas regirán todas las transacciones. Los empleados deben ser conscientes de las situaciones y circunstancias que exijan una actuación prudente, incluyendo las siguientes:

Información Confidencial - La información reservada que se intercambie durante las transacciones será identificada y tratada de la forma claramente acordada entre CRS y el proveedor, por ejemplo: especificaciones, propuestas o detalles de cotización, pruebas, planchas para impresión, bosquejos, etc.

Regalos - CRS considera a cada proveedor como un socio de negocios, y como tal, la agencia considera que es importante mantener un ambiente de honestidad e integridad en sus asuntos. Las políticas de ética de CRS son simples y directas. La selección de proveedores se basa exclusivamente en la calidad, servicio, precio, y la idoneidad de las necesidades de la agencia. Los empleados no deben solicitar, pedir, aceptar, o acordar aceptar cualquier regalo significativo a un proveedor o potencial proveedor. Un regalo significativo se define como cualquier artículo tangible, servicio, favor de crédito o de descuento en el precio; no disponible para los demás, que podría influir en las decisiones a tomar. No se aceptará dinero como un regalo por ningún motivo. Además, los fondos de CRS no deben ser utilizados para proporcionar regalos a proveedores o cualquier otro grupo.

Créditos - Todo crédito aplicable otorgado a CRS por un proveedor, debe aplicarse a los fondos del donante. 
Donaciones - Todos las donaciones que reciba CRS por parte de los proveedores o vendedores, deben dirigirse al Departamento de Servicios de Donantes, quien lo aceptará a nombre de la Agencia.

Honorarios - Todos los honorarios recibidos deberán ser enviados al Departamento de Finanzas
Entretenimiento, hospitalidad y comidas – Las invitaciónes de proveedores de entretenimiento, comidas y hospitalidad deberán rehusarse con mucho tacto, pero de una forma clara. El aceptar invitaciones a comidas de negocios estará sujeto a un juicio prudente en cuanto a la conveniencia de la ocasión, la frecuencia, la elección de las instalaciones, y futuras oportunidades de corresponder.

Reembolsos: Ningún empleado podrá autorizar sus propios reembolsos de gastos. Su supervisor inmediato debe autorizar los gastos de los empleados.
CONFLICTO DE INTERESES:

Ningún empleado, funcionario o agente deberá participar en la selección, adjudicación o administración de un contrato en caso de que exista un conflicto de intereses, ya sea real o aparente. Este conflicto se plantearía cuando el empleado, funcionario, agente, o cualquier miembro de su familia inmediata, su pareja, o una organización que lo emplee o esté a punto de hacerlo; ni cualquiera de las partes indicadas en este documento, que tenga un interés financiero o de otra índole en el proveedor seleccionado para obtener una recompensa. (Ref. Título 22 [USAID] CRF 226.42) y (Ref. Título 45 [HHS] CFR 74.42.) Los empleados directamente responsables de las adquisiciones no podrán tener ningún interés personal o familiar, ni  participación o tener relación financiera con un proveedor que pudiera poner en peligro la objetividad o libertad de juicio. Todos los empleados, funcionarios, directores, y otros asociados con la Agencia, no pueden obtener ningún beneficio personal o financiero por sí mismos, parientes, socios o amigos, en la contratación de cualquier tipo de bienes o servicios para CRS.

c. Verificación de Elegibilidad de Proveedores - Ley Patriótica de los EE.UU.:
Como una organización con sede en los EE.UU., CRS debe cumplir con la Ley Patriótica, demostrando que los individuos e/o organizaciones con las que tenemos operaciones tienen derecho por ley, a no haber estado involucradas en actividades violentas. Esto incluye al  personal de CRS, instituciones financieras, proveedores, socios y compradores de monetización. CRS no puede entrar en cualquier transacción con personas, organizaciones o empresas que se sabe están involucradas en actividades terroristas. Esto se refiere a todos los proveedores directos de CRS (incluidos los vendedores relacionados con el envío) nuevos y existentes, y con  un mínimo de  operación mayor a $ 1,000 USD. Todos los nombres actuales de los sistemas de CRS se revalidan cada seis meses (entre septiembre y marzo). Cualquier nuevo proveedor debe ser revisado con el Bridger XG antes de recibir un CRS RFQ. Estamos obligados a reafirmar la elegibilidad como base de datos en el software de Bridger que actualiza continuamente sus fuentes. El Manual de Procedimiento de Verificación de Elegibilidad, que incluye los procedimientos para el uso del software Bridger XG, está exclusivamente en una copia debido a la naturaleza confidencial de su contenido. En mayo de 2005, el manual fue enviado a los principales departamentos de la Sede y, Sub-Oficinas del PP y oficinas del Programa. Si necesita copias adicionales de este manual, por favor póngase en contacto con el departamento de OSD / PRG / BDT.

II. Adquisiciones - Mejores Prácticas 
a. Funciones de Adquisición:

Basados ​​en estándares de la industria se puede resumir de la siguiente manera, las funciones principales de Adquisiciones en los programas de país y oficinas regionales de CRS:

• Identificar fuentes de bienes y servicios, y negociación de condiciones favorables.

• Seleccionar proveedores sobre una base competitiva con respecto al precio, la calidad del artículo, tiempo de entrega y garantías.

• Ejecutar las compras en beneficio de CRS, en conformidad con los donantes y otras regulaciones.

• Entregar la orden de compra al proveedor seleccionado.

• Hacer un seguimiento de la orden de compra hasta que los artículos se entreguen en el lugar designado.
• Mantener informados sobre la compra a los departamentos y oficinas regionales durante todo el proceso, hasta que ésta hayan llegado a la ubicación designada.

• Mantener registros de compras  para control y referencia.

• Desarrollar y mantener una política de lista de proveedores aprobados # POL-PUR-SUP-001
• Responder a las preguntas formuladas por el departamento de contabilidad acerca de problemas de facturación.

• Tener la  responsabilidad general del proceso de contratación.

• Apoyar al cumplimiento de la normativa sobre contratación, requerida por los donantes, especialmente los del gobierno de los Estados Unidos y sus agencias.

• Desarrollar, compartir conocimientos y mejorar  prácticas en el ámbito de la contratación, incluyendo  la actualización de la política de la agencia.

• Fomentar el uso de la tecnología y otras mejoras, en la eficiencia y eficacia de los procesos de contratación de la agencia.

• Evaluar las fuentes con respecto a la calidad del producto y el servicio, el precio, la fiabilidad y el tiempo de entrega.

b. Mejores Prácticas de Adquisición:
Requisitos de los donantes:

El Manual de Adquisiciones de la Agencia cubre los estándares mínimos de adquisición y el personal está obligado a seguir todos los requisitos de los donantes los cuales pueden ser más restrictivos que los nuestros. Esto implica que el personal responsable de la gestión de recursos de los donantes comprenda claramente, las necesidades de los donantes definidas en los acuerdos o regulaciones de financiamiento para garantizar su cumplimiento.

Competencia leal:

Todas las transacciones de adquisiciones se llevarán a cabo de manera que puedan  proporcionar, en  medida máxima, una competencia práctica, abierta y leal entre los proveedores. Es fundamental que lo hagamos con la debida diligencia y demostremos una buena administración de los fondos de los donantes o fondos de origen. Para lograr esto, los programas de país y regiones de CRS y el Departamento de Adquisiciones Global "intentarán" solicitar y recibir por lo menos tres cotizaciones para compras estimadas de  $ 1,000 USD o más. Si se recibiesen menos de (3) tres ofertas, entonces, se debe documentar la razón por la cual se está realizando esa transacción en particular. El departamento de Adquisiciones Globales de CRS o los programas de país deben tomar conciencia de las prácticas no competitivas entre proveedores, si existiese un conflicto de interés entre los proveedores de una misma familia que puedan poseer varias empresas dirigidas por miembros de la familia, o entre proveedores y cualquier persona que trabaje en CRS, la agencia suspenderá  el proceso de licitación y comenzará una nueva. 
Planificación eficiente:

Con el fin de obtener precios competitivos, negociar en términos y condiciones adecuadas con los proveedores y garantizar la disponibilidad de bienes y servicios cuando sea necesario, es importante que exista:

· Una planificación previa, oportuna y realista de las necesidades de todos los departamentos o programas de país, incluyendo la verificación con la Oficina del Asesor Jurídico que CRS tiene un OFAC o de un permiso BIS en los países donde las sanciones y controles de exportación son particularmente estrictas, estos incluyen Sudán, Siria, Cuba, Irán, Corea del Norte, Birmania, Somalia y Ribera Occidental/Gaza. (Véase la Sección II (i) infra) los departamentos solicitantes y programas nacionales deben familiarizarse con los plazos de entrega "estándar" por producto, tipo de servicio, o el destino del país sancionado.

· Determinación de prioridades - El departamento solicitante o el programa de país debe identificar una secuencia lógica de las necesidades de compra en orden  con los objetivos identificados y proporcionar suficiente tiempo de entrega para evitar peticiones urgentes.
· Verificación de los presupuestos, números de cuenta válidos de la unidad de negocio y los recursos disponibles.

· Control de inventario eficiente de artículos de movimiento rápido – los departamentos y programas del país deben mantener un inventario de suministros y pedir nuevos suministros con suficiente tiempo de entrega, para evitar agotar los existentes antes de recibir el envío solicitado.
Especificaciones claras:

Las adjudicaciones se harán al postor cuya oferta cumpla plenamente con la solicitud y es más ventajosa en términos de calidad, tiempo de entrega, precio, rendimiento y otros factores relevantes. Por esta razón, es imperativo que todos  los solicitantes proporcionen toda la información necesaria y especificaciones precisas, para que las solicitudes enviadas a los proveedores potenciales, establezcan claramente todos los requisitos que se espera que el postor cumpla.

Adquisición especializada:

Los programas con una cadena de suministro especializada o especificaciones técnicas (por ejemplo, productos médicos y suministros de salud, productos farmacéuticos, equipos, etc.) deben trabajar en estrecha colaboración con los técnicos expertos de las agencias y el equipo del proyecto, para definir el proceso de adquisición que se utilizará para el programa. 
Derecho de CRS de rechazar cotizaciones:

CRS se reserva el derecho de rechazar cualquiera o todas las cotizaciones cuando considere que esto es en el  mejor interés de la agencia y / o de las personas a las que sirve. Todos los proveedores potenciales deben ser informados de este derecho. Los casos en que esto podría ocurrir incluyen, pero no están limitados a: los precios ofertados son considerados altos; por sospechas de confabulación entre productores y proveedores (intermediarios); información recibida antes de entrar la orden de compra los elementos necesarios podrían obtenerse a precios más bajos que los citados por los licitadores, conflicto de intereses entre los proveedores y el personal de CRS.

Confidencialidad:

Toda la información relacionada con la contratación facilitada por los proveedores  y / o proveedores potenciales debe ser tratada de forma confidencial y no debe ser revelada a otros proveedores o a un tercero. La colaboración con otras organizaciones no gubernamentales con respecto a las referencias de los proveedores, desempeño, y comprobación de precios de mercado para los productos y servicios está permitida, siempre y cuando la información sea tratada de forma confidencial.

El departamento de adquisiciones o el programa de país supervisarán la distribución de los artículos revisándolos con los proveedores para garantizar que sus obligaciones contractuales se lleven a cabo. Se tomarán las medidas oportunas, incluyendo la  cancelación de una orden de compra, si un proveedor no cumple su obligación con CRS. Es fundamental que el departamento de adquisiciones globales de CRS y los programas de país continúen siendo proactivos en la búsqueda continua de proveedores competentes y de buena reputación y mantengan una lista de "proveedor autorizado", por producto; con información actual sobre del rendimiento y fijación de precios para usarla cuando las nuevas solicitudes de adquisición están hechas.

Segregación de funciones:

El personal de adquisiciones debe tener la segregación de funciones con funciones complementarias relacionadas con: solicitudes de pago, pago, recepción, inventario y custodia de activos. Los funcionarios de adquisiciones no deben recibir «factura» del proveedor y preparar las «solicitudes de pago", por favor, vea un fragmento de la Política Global de Finanzas de CRS # PRO-FIN-ICS-024,02 debajo están ilustradas las funciones que no debe llevar a cabo el oficial de adquisiciones:

	Ejemplos de funciones incompatibles



	
	Quién realiza esta función
	No debe realizar esta función 

	1
	Inicia solicitudes de pedido
	Recibe mercancías, prepara reporte de recepción. 



	2
	Adquisición
	Revisa bienes o servicios de otros departamentos o proyectos

	3
	Adquisición
	Aprueba órdenes de compra o contratos de servicios

	4
	Adquisición
	Recepción de productos , preparar y realizar el reporte de recepción.

	5
	Adquisición
	Confirma o aprueba la recepción de los servicios.

	6
	Adquisición
	Realizar pruebas de control de calidad o evalúa los bienes recibidos..

	7
	Adquisición
	Devuelve mercancía al proveedor.

	8
	Adquisición
	Prepara, registra o distribuye los pagos a proveedores.

	9
	Adquisición
	Está a cargo de los activos o bienes adquiridos.

	10
	Adquisición
	Recibe facturas de los proveedores.

	11
	Adquisición
	Está a cargo de los cheques en blanco.


Algunos ​​CP de CRS tienen pequeñas oficinas y sub-oficinas que quizás no puedan cumplir con los procesos de negocio "estándar" (Mapeo-BPM). Si necesita ayuda para establecer la segregación de funciones, por favor póngase en contacto con su oficina regional, Adquisición Global o Finanzas Global para obtener ayuda.

c. Contratos de compra POL-PUR-POS-001  
Esta nueva política ofrece orientación y criterios para establecer si un contrato formal o una Orden de Compra, comúnmente llamada OC, debe ser el instrumento legal para efectuar la compra de bienes o servicios. Al considerar la posibilidad de utilizar un OC o un contrato por favor hacer referencia a estas directrices generales. A los efectos de esta política, los términos "contrato" y "acuerdo" son sinónimos. Ambos se refieren a un documento legal formal que establece compromisos legalmente aplicables, ofrecidos y aceptados por ambas  partes, apoyadas por el intercambio de cosas de valor (por ejemplo, bienes, servicios, dinero).

   
·    Contratos de Compra # POL-PUR-POS-001
d. Adquisición de única fuente:
Nota: Para los países sancionados, por favor, consulte también la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares.

Una adquisición única existe cuando solo una fuente está disponible. Las empresas de servicios locales son un ejemplo de fuente única. Una fuente única también existe cuando solo una fuente fabrica el producto que la Agencia pretende conseguir. Puede ser un producto especial (es decir, un determinado medicamento o un equipo médico específico), una herramienta tecnológica o algún servicio que sólo un proveedor tiene a disposición en el mercado. Una fuente única de adquisición es admisible cuando el requisito se encuentra disponible en un único proveedor o cuando un solo proveedor se considera económicamente viable. La necesidad de un artículo de propiedad particular, no justifica la contratación de una fuente única si existe más de un postor potencial autorizado para proporcionar ese elemento. Las razones para contratos de una sola fuente incluyen:

• Sólo una empresa tiene un producto que se adapte a las necesidades del proyecto o sólo una empresa puede hacer el trabajo.
• La existencia de una urgencia inusual y una emergencia comprobada. 
• Para propósitos de movilización industrial o servicios especializados.
• Un acuerdo internacional.
• Una fuente única está autorizada o así lo requiere la ley, por ejemplo, programas socio-económicos.
• La seguridad nacional, el interés público.
• Mejores precios como resultado de un volumen mucho más alto.
• Las consideraciones de calidad dictaminadas.
• El comprador tiene más influencia y peso con el proveedor (normalmente un proveedor, en tiempos de escasez, dará prioridad a los clientes especiales)

• TCO (total de adquisición) – costos más bajos que incluyan, el proceso, facilitación, inspección, y envío.

• El proveedor posee patentes esenciales

• Se requiere herramientas especiales, y el uso de más de un proveedor es poco práctico.

Formato de adquisición de una fuente única:   formulario de justificación de una sola fuente.
Fuente única: El abastecimiento de una sola fuente existe cuando la Agencia selecciona activamente a un proveedor, aunque muchos están disponibles. Esta práctica es cada vez más común en la actualidad ya que las empresas entran en alianzas estratégicas con proveedores clave. Algunas de las razones para esto, son las simplificaciones administrativas, la eficiencia, la planificación conjunta de las necesidades de programación, enlaces logísticos impecables y para beneficiarse de los precios. Es importante recordar volver a solicitar cotizaciones de acuerdos con proveedores cada cinco años para asegurarse que CRS está pagando los precios del mercado para sus productos y servicios.

Acuerdos con proveedores preferidos: Los jefes de departamento de CRS en la sede y OP deben llevar a cabo análisis periódicos del mercado para asegurarse que el proveedor preferido sigue ofreciendo los mejores productos y servicios, y que estos son de la calidad deseada, al mejor precio, antes de renovar acuerdos de contrato de abastecimiento con la una única fuente. Si existe cualquier percepción de que el proveedor preferido no funciona como se esperaba, o los precios siguen aumentando sin justificación clara del mercado, entonces debe llevarse a cabo un nuevo análisis de mercado para determinar si debe mantenerse el estado del proveedor preferido. Es fundamental que periódicamente vuelva a confirmarse que estamos pagando "precios de mercado" para nuestros productos y servicios, y que estamos teniendo las mejores ofertas disponibles en el mercado.

“Las negociaciones posteriores a una Licitación”: La adquisición tiene muchas responsabilidades vitales. Nada es más importante que la selección de la fuente correcta. La Oficina de Adquisición Global de CRS, al igual que los del CP, debe esforzarse por establecer y explorar oportunidades de alianzas estratégicas con proveedores que tienen un historial de buen desempeño y tienen una buena reputación en sus negocios. Pero también es importante que estos "proveedores estratégicos" mantengan su competitividad frente a la competencia, entonces "las negociaciones posteriores" se permiten con los proveedores preferidos a fin de que sus precios estén en línea con el mercado. La mayoría de los proveedores espera a las negociaciones y, a menudo pueden mejorar sus precios hasta en un 10% o más típicamente; y con frecuencia esperan a los compradores con experiencia para renegociar y "rebajar" sus precios. Al participar en las negociaciones posteriores a la licitación con el proveedor preferido, no se debe revelar los nombres de otros proveedores, tampoco se debe compartir las cotizaciones de un proveedor con otro, ni compartir los precios presentados por otros proveedores competidores. En su lugar, deje que el proveedor preferido se interese en saber en que "porcentaje" debe bajar sus precios a fin de seguir siendo competitivos.

Es muy importante que toda la documentación relacionada con la solicitud de cotizaciones, respuestas de licitación, selección o adjudicación de licitación, se mantengan con fines legales y de auditoría. La documentación debe conservarse al menos siete (7) años, dos (2) años en la ubicación. 
e. Adquisiciones restringidas e inelegibles:

Nota: Para los países sancionados, por favor, consulte también la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares.

CRS debe seguir normas de adquisiciones específicas en la ejecución de convenios de USG. Al igual que en la sección 22 CFR Título 228,10 por 228,14 (USAID), "el concesionario no podrá adquirir cualquiera de los siguientes bienes y servicios (con fondos de USG) sin la previa autorización por escrito del oficial de concesión de USG”:
· Productos agrícolas 

· Vehículos de motor (las motocicletas son consideradas vehículos de motor)

· Productos farmacéuticos

· Pesticidas

· Productos químicos de composición de caucho y plastificantes

· Equipo usado

· Exceso de bienes de propiedad del gobierno de los EE.UU.

· Fertilizantes

El programa del país debe solicitar la aprobación con anticipación para comprar "bienes o servicios restringidos" con donaciones de un contrato de USG. Respecto a financiamientos  locales, la autorización por escrito deberá ser solicitada a la misión local. En cuanto a las donaciones financiadas por USAID Washington, CRS Baltimore "OSD Enlaces de Donantes Públicos", es decir, el equipo regional, debe obtener la autorización del oficial de contratos, por escrito. Se debe obtener la aprobación por escrito para comprar un vehículo, junto con la excepción  “si es requerido”,  por el  oficial de contratos. Para mayor aclaración, por favor, revise las disposiciones estándar para EE.UU., beneficiarios no gubernamentales, normas de elegibilidad de ayuda para bienes y servicios. Estas disposiciones generales deben adjuntarse a cada donación gubernamental bajo el título “mercancías restringidas”. Estas excepciones deben obtenerse antes de presentar el formulario de requisición a la oficina de Adquisiciones Global de CRS, las copias deben acompañar ala requisición. El programa del país debe mantener copias de todas las aprobaciones y excepciones obtenidas de las agencias gubernamentales. Para instrucciones más detalladas para aplicar excepciones de donaciones de USG, para LACRO, África o EURASIA contacta CRS Baltimore, OSD Enlace de Donantes Públicos.

Nota: Para  actualizaciones de USG Título 22 CFR 228 o Título 45 CFR 74 (HHS),  por favor visite la página web de CRS que se actualiza periódicamente.

Productos no elegibles por USG – Los siguientes artículos se denominan "Productos básicos no elegibles". Estos no se pueden comprar con dinero USG:

• Equipo militar

• Equipo de vigilancia

• Productos y servicios para el apoyo de la policía y otras actividades de ejecución de la ley

• Equipos y servicios de aborto

• Bienes de lujo

• Equipos de juego

• Equipos para modificar el tiempo

f. Adquisiciones de emergencia:
Nota: Para los países sancionados, por favor, consulte también la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares.

El proceso de contratación será el mismo en situaciones de emergencia. Todas las compras, sean realizadas localmente o por medio de Adquisiciones Globales / Baltimore, deben tener la documentación de soporte de  todas y cada una de las ofertas y documentación de selección de los proveedores. En circunstancias normales de adquisición, las Adquisiciones Globales clasifican las adquisiciones en tres factores claves, y en orden de prioridad estos son: calidad, entrega y precios. En situaciones de emergencia, los factores de clasificación, cambian el orden de prioridad: entrega, calidad y precio. El plazo de entrega se convierte a menudo en el factor crítico en situaciones de emergencia, especialmente durante el "inicio rápido" o situaciones graves de emergencia. No obstante, es importante que el proceso de adquisición se documente para reducir la responsabilidad de la agencia y garantizar el cumplimiento de los requisitos de los donantes. La documentación no implica retrasos en la entrega de mercancías. En caso que una situación particular requiera de una respuesta rápida, la situación debe ser documentada, al igual que con cualquier otra compra, de no ser así, señale las razones y justifique, por qué los Procedimientos Operativos Estándar (SOP) no se siguieron por completo.

De acuerdo con la política de compras, las compras superiores a $ 5,000.00 USD deben recibir el respaldo del personal global de adquisiciones, que debe revisar la integridad del proceso de adquisición, al igual que la aprobación de las solicitudes de adquisición locales o centrales. La comunicación entre las oficinas, las   regionales y Adquisiciones Globales, sirve para mostrar la justificación de las desviaciones de procedimientos estándar de trabajo. Esto se puede hacer de una manera oportuna por teléfono o correo electrónico. En función de la situación específica, la necesidad de abastecerse en el momento oportuno, puede abordarse mediante una combinación de compras locales, regionales y centrales. En todos los casos, sigue siendo responsabilidad de la oficina de país asegurar que los SOP del manual de adquisiciones de CRS son cumplidos en la medida de lo posible, dadas las circunstancias, y como hay mejoras operativas (mayor apoyo y orden, etc.), luego poco a poco la oficina de país debe garantizar que todos los procedimientos de adquisiciones de CRS pueden aplicarse plenamente en las operaciones de respuesta de emergencia. En ningún momento los esfuerzos para cumplir deben ser detenidos con excepciones y la oficina de pais debe trabajar continuamente para lograr el pleno cumplimiento.

La oficina de país, que no sea parte de los países sancionados según lo dispuesto en la Sección II (i), puede solicitar una "excepción  de emergencia" llenando y obteniendo la aprobación del siguiente formulario:







Formulario de solicitud de excepción de emergencia
g. Servicios:   
Nota: Para los países sancionados, por favor, consulte también la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares.

La compra de servicios, ya sea para consulta o servicios de limpieza, está sujeta a las mismas normas que rigen la adquisición de bienes materiales. El departamento de Adquisición de CRS y / o programas de país deben ponerse en contacto con al menos tres contratistas de servicios potenciales, con el fin de determinar cuál es el "precio de mercado" para los servicios deseados y para asegurar que estos servicios puedan ser brindados  dentro  del presupuesto aprobado y establecido. Antes de que los empleados de CRS soliciten RFPs deben asegurarse de haber desarrollado un análisis comprensivo de los términos de referencia para elaborar el contrato. Los términos de referencia deben identificar lo que el contratista deberá llevar a cabo.  La claridad, precisión y exhaustividad de los términos de referencia determinarán, en gran medida, si se lograrán los objetivos del contrato. La fase de planificación de la preparación Términos de Referencia está dirigida a una investigación a fondo del por qué y para qué del proyecto. Los gerentes de proyecto deben utilizar la siguiente lista de control en la planificación de los Términos de Referencia:

· Identificar los recursos, el calendario y las limitaciones de compensación para el proyecto.
· Desafiar las tareas identificadas, incluyendo la secuencia e interrelación de todas las tareas requeridas.

· Identificar los requisitos de entrega de contratistas en puntos específicos en el tiempo. Incluyendo detalles sobre el tipo y cantidad de los resultados finales.
· Identificar las necesidades de datos técnicos específicos, tales como planificaciones, especificaciones e informes.
Al escribir  los términos de referencia los empleados de CRS deberán determinar las tareas y detalles que deben ser incluidos.  Algunas disposiciones importantes que deben ser consideradas como parte de los términos de referencia  son:

• Plan de desempeño - Se le requiere al contratista que desarrolle un plan cuantitativo y no subjetivo sobre  la prestación de servicios.

• Sistema de control de calidad - El contratista estará obligado a establecer medidas de seguridad positivas para minimizar los problemas de calidad.
• Plan Personal - El contratista está obligado a desarrollar y mantener programas de formación y reclutamiento que sean aceptables para el Gerente de Proyectos de CRS.

• Garantías/Fianzas de cumplimiento en el desempeño y pago - si CRS enfrenta un riesgo monetario significativo, entonces el contratista deberá proporcionar garantías o fianzas sobre el desempeño o pago que es igual a "X" por ciento del valor del monto del contrato. Consulte con CRS OLC sobre dirección y consejos para saber cuál debería ser el porcentaje "X".
Nota: Los contratistas nunca deben escribir el SOW por CRS.

Se deben realizar controles de referencia antes de firmar cualquier contrato con los posibles proveedores de servicios. Para los servicios de "consultoría" los empleados de CRS deben involucrar al departamento de recursos humanos. Política Global de Consultor de RH

Para los servicios de "contrato" los empleados de CRS deben involucrar al departamento OLC.

h. Gastos de activos fijos:

Nota: Para los países sancionados, por favor, consulte también la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares.

DEFINICIÓN: Los gastos de activos fijos (compra de activos fijos o de capital) se definen como compras de activos tangibles de larga duración (vida de 3 años o más) a los que tienen un costo de $ 5,000 USD o más. Esto incluye compras de activos de grupos relacionados según se define en las políticas contables. Los costos para reparar o renovar un activo fijo existente, incluso si los costes de reparación exceden los $ 5,000 USD no sería considerado como gasto de capital a menos que la vida útil del activo haya sido considerablemente ampliada (ejemplo - la reparación de un vehículo dañado en un accidente).

• Todos los gastos de capital deberán haber sido aprobados en el presupuesto, o en el presupuesto de proceso de mantenimiento, y presentado de forma escrita por el Representante de País, Director Regional, director del departamento de la sede o gerente, o antes de la presentación de la requisición de compra.

• Todos los gastos de capital deben estar inscritos en un formulario de Notificación de Activos fijos (FAN), independientemente de qué fuente de donantes fue utilizada para adquirir el artículo. Este formulario debe ser presentado al departamento de Finanzas Globales en el mismo mes de la adquisición. El "Formulario de Notificación de activo fijo" es un formulario del departamento de Finanzas Globales y puede ser encontrarlo en su página web SharePoint Global Finance en la intranet de CRS bajo el nombre  de “formulario” y “activos fijos”.

i. Países sancionados y artículos militares
Sanciones - Independientemente del monto en dólares ($ 0 límite  de dólar) o una fuente de donantes, todas las compras de Sudán (antes conocida como Nord Sudán), Siria, Cuba, Irán, Corea del Norte, Birmania, Somalia o Ribera Occidental / Gaza requieren de la aprobación del OLC debido a que la exportación o re-exportación de bienes o servicios en estos países puede requerir una licencia del Departamento de Comercio de la Oficina de Industria y Seguridad de los EE.UU. (BIS) o el Departamento de la Oficina de Control de Bienes Extranjeros (OFAC) de los EE.UU.. Las compras locales dentro de Sudán y Birmania para los artículos que son fácilmente identificables como bienes de origen extranjero no estadounidense que son insumos básicos de oficina y artículos de tecnología, pueden proceder a realizar las compras locales, bajo las normas de este manual la compra, sin la revisión de OLC; pero artículos que no sean estos, deben ser revisados ​​y aprobados por OLC.

Artículos Militares - La agencia generalmente no adquiere elementos militares, pero en casos muy excepcionales donde la seguridad del personal, pueda justificar la adquisición de tales artículos, es imperativo que OLC esté involucrado desde el origen. Independientemente del monto en dólares ($0 límite del dólar) o la fuente de donantes, todas las compras de todos los países de destino para los artículos de uso militar como chalecos antibalas, blindaje de vehículos, mantas de minas, agentes de protección biológicos o químicos, gafas de visión nocturna y equipo de buceo, requieren la aprobación del OLC debido a que la exportación o reexportación de estos productos a cualquier país, puede poner en peligro nuestra posición en la jurisdicción local y puede requerir una licencia del Departamento de Estado, la Dirección de Control de Defensa Comercial (DDTC) de los EE.UU.
III. Adquisiciones del Programa de País o Región


Sección III. - Se aplica al personal de CRS que se encuentra fuera de los EE.UU.
Nota: Para los países sancionados, por favor, consulte también la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares.
· Flujograma del Proceso de Adquisición - Programas de país o región        
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· Tipos de compras de los programas de oficinas nacionales y regionales de CRS que NO requieren previa "aprobación de compra local" a través del departamento Global de Adquisiciones de Baltimore, sin importar el valor del requerimiento. 
Nota: Todas las aprobaciones están sujetas a la Sección II parte i. - Países Sancionados y artículos militares.

Los programas de país y de oficinas regionales de CRS, pueden realizar compras sin pedir una "aprobación de compra local" en el departamento Global de Adquisiciones de Baltimore para requisiciones estimados de más de $ 5,000 USD en los siguientes tipos de materiales:
· Animales de granja - esto incluye ovejas, vacas, caballos, gallinas, cabras u otros animales relacionados con la agricultura.

· Seminarios, cursos de formación, talleres, reuniones y eventos.

· Servicios o materiales de construcción local - lo que incluye las siguientes familias de productos: plomería, electricidad y construcción (ejemplos: cemento, ladrillos / blocks, madera, materiales para techos y materiales de revestimiento, materiales de construcción de carreteras)

· Muebles locales de oficina y suministros de oficina  – ejemplos: escritorios, sillas, sofás, muebles de tipo modular y suministros de oficina.
· Reparación de Vehículos locales – reparación y mantenimiento de vehículos de motor.

· Servicios de transporte local - adquisición de servicios de transporte para la distribución de la ayuda alimentaria, incluyendo el gas / contratos de tipo de combustible de petróleo.

· Redes de telefonía local - reparación y mantenimiento de la red de telefonía fija.

· Diversos contratos - contratos de servicios de seguridad, servicios de impresión, servicios decorreo , y de almacenamiento.

· Herramientas agrícolas y para el campo - redes de pesca, palas, picos, machetes, carretillas, cuerdas y hachas.

· Semillas y fertilizantes locales relacionados con los programas / proyectos de agricultura.
· Transporte interno y al interior - los programas nacionales deben desarrollar procesos / procedimientos para asegurarse que las adjudicaciones se basan en los precios de la competencia o del mercado.

· Cotizaciones de transporte o concesiones no necesitan ser revisadas ​​por el departamento de Adquisición Global.

· Cualquier viaje (incluidos los aéreos como los terrestres  reservación  de hoteles, espectáculos,  exhibiciones o reservas relacionadas. Consulte la sección "Key Travel".
· Servicios legales: PO debe de volver a cotizar los contratos con proveedores, al menos cada cinco (5) años.

Los programas de país y  oficinas regionales, deben continuar con la solicitud de licitaciones y con el proceso de revisión de ofertas a nivel local, para garantizar que los precios pagados por los materiales están al nivel con los precios del mercado local y toda la documentación debe ser mantenida proceso de auditoría.
1. Solicitudes de requisición locales:

Los programa de país y oficinas regionales deberán llenar todos los datos requeridos en el formulario de requisición. En la primera vez, los solicitantes deben asegurarse de incluir suficiente información y detalles que le permitirá al proveedor cotizar lo solicitado; en lugar de que el departamento  de adquisiciones tenga consultar al solicitante  por más detalles específicos, lo cual  podrían prolongar el tiempo de elaboración la orden de compra.
2. Aprobaciones de requisiciones locales y límite del monto del dólar:

Una vez que la requisición ha sido generada y antes de que sea enviada al departamento de Adquisiciones, debe ser revisada por los funcionarios autorizados correspondientes de CRS, dando su consentimiento y firma. La verificación del presupuesto, números válidos de fondo y proyecto +recursos disponibles, una BPI válida o licencia de OFAC para los países sancionados establecidos en la Sección II (i.) lo dicho anteriormente debe realizarse antes de autorizar las solicitudes de compra. Tenga en cuenta que el "solicitante" y el "funcionario que autoriza" nunca deben ser la misma persona para cumplir con los requisitos de control interno.

Para revisar la política que se ocupa de las autorizaciones ingreses a POL-FIN-ICS-024 – Control Interno
	Niveles de aprobación
	Límites internos de autorización de aprobaciones necesarias antes de:


	Notas

	
	Compromisos
	Pagos
	

	Nivel 1 - Programa de País - Compras locales limitadas u otros compromisos locales, y pagos dentro del país.
	$5,000 (si es un único            aprobador)
$25,000 (como segundo aprobador)


	$5,000 (si es un único      aprobador)
$25,000 (como segundo aprobador) 
	Nivel 1 Los aprobadores deben ser designados por el Representante de País (RP). Normalmente estos incluyen: jefes de proyectos, Gerentes de programas, jefes de administración o logística. Representantes del Estado y asesores técnicos del OP. Para asegurar que las actividades financieras están apropiadamente segregadas estén, el  gerente de las finanzas no debe ser el responsable de la aprobación definitiva de los compromisos o pagos.

	Nivel 2 -Programa de País - Compras locales limitadas u otros compromisos locales, y pagos dentro del país.
	$5,000 (si es un único aprobador)
$25,000 (como primer aprobador)
	$5,000 (si es un único aprobador)
$25,000 (como primer aprobador)
	Nivel 2 Los aprobadores deben ser designados por el Representante del país y por lo general deben limitarse a los siguientes: SCH, ACR, , representantes del Estado, los jefes o sub-jefes de las oficinas o directores de los programas.

	Nivel  3 –  RP 
	$250,000

	$250,000
	Nivel 3 Los aprobadores son los SRC o o el  equivalente de RP tales como como Gerentes Nacionales, Jefes de Oficina, Representantes Subregionales, o Representantes Zonales, según corresponda.

	Nivel 4 – RP + DR 
	$500,000
	Monto Total
	

	Nivel 5 – RP + DR RD + EVP
	$1,000,000
	
	

	Nivel 6 –  RP + DR + EVP + Presidente
	Por encima de $1,000,000
	
	


3. Procedimiento de Cotización/Licitación local
Por favor, ingrese en el enlace para ver la forma de desarrollar y utilizar "las listas de proveedores aprobados":

Política de Lista de Proveedores Aprobados POL-PUR-SUP-001
Por favor, haga clic en el enlace para ver el formato estandarizado de la lista de proveedores aprobados – ASL. La lista de proveedores aprobados es un documento que necesita ser actualizado conforme los cambios se producen en la base de proveedores aprobados de la OP. La lista de proveedores aprobados de la OP debe mantenerse en una carpeta compartida o pública. El RP debe aprobar todas las listas de proveedores aprobados  de la oficina de país.  
Formato de Listas de Proveedores para CP    
Nota:: La OP puede desviarse de este formato, pero debe utilizar Excel y realizar el mismo análisis como la versión del "formato". Cuando lo completen por favor enviar las ASL para mi conocimiento.
Dado que las normas aceptadas de conducta, establecen que las transacciones de adquisiciones deben maximizar "la competencia abierta y justa" el programa de país o región requiere del "intento" de obtener al menos tres cotizaciones de diferentes proveedores para cualquier compra estimada en $ 1,000.00 USD (mil dólares) o más. (Nota: Una combinación de cotizaciones "locales" y cotizaciones "de la Sede" equivalen a un total de tres y está permitido).

Lista de Proveedores Aprobados:
El oficial de adquisiciones en la OP escogerá a los proveedores de la "lista aprobada de proveedor" cuando seleccione proveedores para sus solicitudes de cotización (RFQ) a menos que sea un proveedor de una nueva marca cotizando por primera vez. Si el nuevo proveedor ganara la orden, entonces debe llevarse a cabo la debida diligencia antes que reciban una segunda petición de oferta. Si el número de cotizaciones se puede obtener fácilmente, es recomendable hacerlo. Si no se pueden obtener tres cotizaciones, entonces el comprador debe documentar las razones en un memo en el resumen de comparación de ofertas que se adjunta al expediente. Se puede hacer la compra en base a las cotizaciones disponibles (por favor vea la opción Fuente Única, para más detalles sobre cómo proceder en caso de que sólo es posible obtener una cotización).
Especificaciones claras:
Cuando haga el envío requiriendo cotizaciones, asegúrese de dar la mayor información posible sobre los elementos deseados. Los proveedores potenciales deben tener una idea clara de lo que necesitan ofrecer. Especifique en su solicitud RFQ que los proveedores deberán cotizar sus precios, incluyendo los gastos de envío al Programa de País de CRS u oficina local. Las adjudicaciones se harán al proveedor cuya cotización u oferta responda a la solicitud de CRS y sea más ventajosa en relación con: calidad, entrega, precios, otras especificaciones y factores considerados. Por lo tanto, asegúrese de que todas las solicitudes de CRS establecen claramente los requisitos y especificaciones que el proveedor tiene que cumplir para que su cotización u oferta sea considerada.
Adjudicación:
Recuerde que CRS siempre se reserva el derecho de rechazar las cotizaciones u ofertas cuando sea en beneficio de la organización. 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 hacer una nueva solicitud de licitación de compra ya que los precios de mercado pueden haber cambiado.
4. Selección Local del Proveedor:
Comités de licitación, límites y personal – el representante debe establecer un límite en dólares para cuando se requieran comités de licitación y especificar en su manual anexo de contratación, que 'posiciones' del personal deben incluirse. Los comités de licitación deben utilizarse cuando se trata de: compras de alto valor, compras que se encuentran en los sectores conocidos por la corrupción; adquisiciones de nuevos tipos de bienes y servicios con los que la agencia no está familiarizada y no tiene una base de datos para establecer los precios, rendimiento, y compras donde hay una gran posibilidad de responsabilidad de la Agencia, si algo llegara a salir mal en el proceso.

Análisis de ofertas:
Los comités de licitación se utilizan para garantizar un análisis exhaustivo y objetivo de todas las opciones y toma de decisiones, documenta la base para la selección de proveedores, y proporciona la autorización final para asignar fondos de la Agencia. El oficial de adquisiciones debe convocar al Comité de Licitaciones al menos una vez con 3 cotizaciones de los proveedores viables. El primer tarea del Comité de Licitaciones es verificar que la contratación tiene tres (3) cotizaciones y que cada una de los proveedores que ofertaron, estén ¡ en la "Lista de proveedores aprobados". Una nueva marca de proveedor no puede estar en la lista de proveedores aprobados. De ser así debe tener el título: esto está permitido y debería tenerse en cuenta en la documentación. Si el nuevo proveedor gana la licitación, la debida diligencia debe hacerse antes de la próxima RFQ emitida a ellos. Si existe alguna discrepancia con las cotizaciones entonces, el Comité de Licitaciones debe detener el proceso y el oficial de adquisiciones debe volver a obtener información adecuada que satisfaga los requisitos del proceso.
Selección del proveedor adjudicado:
Con el fin de facilitar y documentar la selección del adjudicado, el oficial de adquisiciones locales enumerará todas las ofertas en un formulario de comparación de ofertas. El formulario documentará la oferta ganadora y debe ser firmado y fechado por todos los miembros del Comité de Licitación. Se debe dar una explicación clara de este formulario y el por qué fue elegido el proveedor final,  siempre y cuando el proveedor elegido no sea el mejor postor se debe dar una clara justificación.
Los proveedores serán seleccionados en base a los siguientes criterios:
• Capacidad para suministrarle el artículo requerido
• Calidad del ítem citado
• Precio en comparación con el mercado
• Tiempo estimado de entrega / eficacia
• La rentabilidad histórica, si se dispone de información
Adjudicación:

El proceso de licitación competitiva, implica que la oferta más baja calificada normalmente recibe la orden de compra o de contrato, aunque, por supuesto existen cotizaciones más bajas de proveedores preferidos, o con una mejor reputación de calidad, y podría justificarse como la mejor opción si existe un buen argumento del porqué. Sin embargo, es importante resaltar que es en esta expectativa que la oferta más baja suele ganar, lo que sirve para motivar a todos los proveedores interesados ​​para calcular sus costos y evaluar su posición competitiva cuidadosamente antes de presentar su oferta, y siempre tratar que su oferta sea la más baja . Esta presión competitiva es una ventaja clave para CRS en nuestro proceso de adquisiciones, por lo que a fin de mantener esto y obtener consistentemente proveedores con mejores precios en la primera oferta, CRS debe tratar normalmente y en la mayoría de los casos, lograr que la calidad y el precio sean similares, y cerrar el contrato con el mejor postor para mantener esta competencia. Los proveedores en la mayoría de los casos deberían ver que el precio más bajo es el elegido y estos deberían seguir siendo atraídos al proceso de licitación para intentar obtener la oferta más baja.
Es muy importante que toda la documentación relacionada con la solicitud de cotizaciones, las respuestas de licitación y selección o adjudicación, se mantengan en el archivo para fines legales y de auditoría, a pesar de que todos los originales se presentarán a Finanzas con las copias en el departamento de adquisiciones.
5. Órdenes de compra o contratos de adjudicados localmente :
Después de determinar qué proveedor responde mejor a la solicitud de presupuesto, se genera una orden de compra, y el oficial de adquisiciones CRS o su delegado, firmarán la orden de compra o contrato. Una vez firmado el OC o contrato, por un funcionario autorizado de CRS, y reconocido por el proveedor, se convierte en un contrato legal entre la Oficina de País de CRS y el proveedor. Se requiere que el oficial de adquisiciones envíe los "originales" de PR, RFQ, las respuestas de oferta de los proveedores, formularios de comparación de ofertas, y una "copia" del OC (el OC original va al proveedor), y el TDR (si aplica) a la administración o logística del personal asignado a la recepción y la persona que está haciendo la solicitud de pago. Tenga en cuenta  que por segregación de funciones, el oficial de adquisiciones no debe recibir o realizar solicitudes de pago  a Finanzas, se recomienda siempre  asignar estas funciones a otra administración o logística del personal.
	Tipo de documento                            Lista de verificación: documentos de adquisiciones

                                                                                           "zona de recepción"

	Cantidad necesaria 

	Solicitud de compra
	1

	Solicitud de cotización

	1

	Respuestas de cotización de proveedores si > $ 1,000 USD
	3 mínimo

	Formulario aprobado de comparación de ofertas   
	1

	TDR (en caso existente)
	1

	Orden de compra (copia)
	1

	
	


6. Recepción de Bienes Locales:

Todos los productos deben ser recibidos y procesados por los empleados responsables de "recepción" de CRS,  que son independientes de: El departamento de adquisición, requisición, y funciones financieras. Los bienes adquiridos por los Programas de País de CRS pueden ser enviados a la oficina regional y oficinas locales de CRS, o a una de sus bodegas , dependiendo de la naturaleza de los artículos. En la mayoría de los casos de importación, los envíos están asegurados hasta su entrega al destinatario y cualquier daño o falta de producto debe ser señalado en los documentos de entrega. El personal de recepción comparará los bienes recibidos con la Orden de Compra. Se debe tener mucho cuidado para contar con precisión los artículos recibidos, verificar el etiquetado y tomar nota de cualquier daño o falta de productos. A continuación, se debe comparar la "nota de entrega" u "hoja de ruta" del proveedor, y la "factura" del proveedor con la copia de la orden de compra.
Si no hay discrepancias entre los bienes de cualquiera de estos documentos de proveedores, y en la orden de compra, la persona que recibe completará el  "Reporte de Recepción" (RR). Si hay discrepancias con los ingresos, entonces el personal receptor se pondrá en contacto con el funcionario de adquisición para resolver las discrepancias con el proveedor. Se debe enviar una copia de la "Reporte de Recepción " al departamento de adquisición n para que sepan que la mercancía ha sido entregada. Si  la OP no tiene designada a una persona receptora de logística, alguien en la Administración, que no sea el oficial de adquisiciones, debe realizar la función de recepción y solicitud de pago.
El que se encarga de recibir y hacer la solicitud de pago deberá enviar el original del “Reporte de Recepción” ", "Nota de entrega", y la factura del proveedor, junto con los documentos recibidos por parte del departamento de Adquisiciones, , que son: PR, RFQ,  las cotizaciones de los proveedores, formato de comparación de ofertas y una "copia" de la OP ( la OP original va para el proveedor), y SOW ( si aplica ) a Finanzas  con el Formulario de Solicitud de Cheque, que deberá ser aprobado por el funcionario correspondiente de acuerdo a la " tabla matriz de  autorización del RP CR ". La persona encargada de la función de recepción debe entonces garantizar que los productos se entregan al personal solicitante o son introducidos en el sistema de inventario. Si los bienes que se reciben son de uso personal se debe informar al personal responsable de gestión de activos fijos.
	Tipo de documento                Lista de verificación: recepción de documentos para finanzas         Cantidad necesaria


	

	Factura del proveedor
	1

	Nota de entrega
	1

	Reporte de recepción 
	1

	Requisición  de compra
	1

	Solicitud de cotización   
	1

	Cotizaciones de proveedores (si> $ 1,000 USD 3-cotizaciones, si <$ 1,000 USD 1- cotización)
	3    

	Formato aprobado de comparación de ofertas (si procede)
	1


7. Pago de Finanzas Locales: 

Esta sección se refiere a las compras realizadas por los Programas de País que se pagan a través de la Dirección Financiera del Programa de País local. El  OP debería hacer referencia a la siguiente política:
Productos: 

El Departamento de Finanzas garantiza que tendrá toda la documentación pertinente, según lo especificado en la 'recepción de documentos de Finanzas' vea la tabla de arriba, procesos de solicitud de pago con un RP un delegado encargado de comprobar y aprobar la entrada diaria de CD. El Departamento de Finanzas reduce el compromiso, registros y mensajes de desembolso, temas de verificación de proveedor, y obtiene el reconocimiento de proveedor. Entonces el Departamento de Finanzas inserta la información de los proveedores en un voucher, anula todos los documentos de comprobante del voucher y los llena con todos los documentos originales.

               Servicios: 
La persona asignada a las finanzas debe tener una persona (s) que reciba los servicios que se facturen y apruebe el pago firmando y poniendo la fecha en la factura original. La factura aprobada deberá coincidir con elOC . Una factura por servicios no debe pagarse hasta que se resuelvan todas las discrepancias. Después de realizar con éxito el proceso de comparación y preparar el formulario de solicitud de pago el RP o delegado debe comprobar y aprobar la entrada de CD diario. Finanzas reducirá el próximo compromiso, registros y mensajes de desembolso, temas de verificación de proveedor, y obtendrá el reconocimiento de esta última. Finalmente finanzas insertará confirmación del proveedor en voucher, cancelará todos documentos y archivos en el voucher. 

· POL-FIN-DOC-008 Transacción de Documentación
IV. Adquisición Global para los EE.UU., Oficinas Regionales y de País - Proceso de  Adquisición > $ 5,000 USD:
Sección IV. - Se aplica al personal de CRS situado en los programas de país / oficinas regionales en el extranjero y se ocupa de las situaciones en que el departamento de Adquisiciones  Globales de Baltimore se involucra con la transacción, ya sea poniendo la orden para el pedido del OP otorgando la aprobación para una "compra local".

Nota: Para los países sancionados, por favor, consulte también la Sección II (i) - Países sancionados y artículos militares.
· General:

Un objetivo estratégico clave de CRS es "alcanzar un alto nivel de eficiencia y rendición de cuentas". Nuestro trabajo implica una responsabilidad sagrada de nuestros donantes para mantener altos estándares de eficiencia y rendición de cuentas. Eso significa operar con un alto grado de eficacia, así como una alta conciencia de que somos administradores de la confianza de la gente, ya que apoyan nuestros esfuerzos. Por estas razones, hemos establecido los $ 5,000 USD (cinco mil dólares) como límite para las requisiciones de compra que requieren revisión y aprobación por parte del departamento de  Adquisiciones Global CRS en Baltimore, a excepción de países sancionados que figuran en la Sección II (i.) anterior.
A excepción de los países sancionados que figuran en la Sección II (i.) anterior, los programas de país de CRS pueden realizar compras locales sin la participación del departamento Global de Adquisiciones-Baltimore de CRS para requisiciones por montos inferiores a $ 5.000 por solicitud. Se recomienda que los programas de país involucren al departamento Global de Adquisiciones-Baltimore, en compras menores de $ 5.000, sobre todo si se sabe que Baltimore puede obtener mejores precios y cumplir con las fechas de entrega del programa del país requerido. Las compras estimadas cuyo valor exceda a $ 5,000 deben ser canalizadas a través del departamento de Adquisiciones Global de CRS en Baltimore, aunque  la compra ha de hacerse  localmente, la exepción  no se aplica a países sancionados que figuran en la Sección II (i.). Este límite de $ 5.000 se aplica a compras de material, bienes y servicios. La definición de más de $ 5.000 es un artículo unitario o la suma de varios elementos que componen una sola requisición de compra.
·  Flujograma - Ciclo de Contrataciones a través del departamento Global de Adquisiciones en Baltimore:
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1.Requisiciones:
Cuando se solicita al departamento Global de Adquisiciones una compra a nombre del programa de país o una aprobación de la compra "local", es necesario que los programas de país y oficinas regionales llenen el formulario de solicitud electrónica intranet de CRS que se encuentra en la página Global de CRS Intranet, bajo el rótulo "Enlaces Populares" y "Formulario de Requisición de Compras".
Cuando se proyecten compras mayores a $ 5,000 USD siempre se debe presentar el formulario de solicitud al departamento Global de Adquisiciones de Baltimore. Si se determina hacer las compras locales por vía internacional a través departamento Global de Adquisiciones de Baltimore, entonces el programa debe ingresar en el formulario de solicitud y contestar sí o no a la pregunta "¿Está solicitando una compra local?" El Programa de País debe proporcionar las cotizaciones de potenciales proveedores locales, al igual que las razones para recomendar alguna de ellas. Si los programas de país u oficinas regionales saben de antemano que va a pedir una "compra local", deberá enviar una notificación de Adquisiciones Global a través de un formulario de requisición, al mismo tiempo que presentan la "solicitud de cotizaciones" a los proveedores locales. Siguiendo este procedimiento evitará posibles retrasos y permitirá al departamento Global de Adquisiciones en Baltimore recibir cotizaciones de proveedores a nivel internacional, si es necesario. Cuando los programas de CRS / oficinas regionales/País reciban el mínimo de (3) tres cotizaciones locales en papel con membrete del proveedor, deben escanearlos y enviarlos al departamento Global de Adquisiciones en Baltimore para su revisión final. Este departamento examinará todas las cotizaciones presentadas y tomará la decisión junto con el RP para "aprobar la requisición de compra local" o bien realizar una Orden de compra a nombre del programa de país u oficina regional/País.
2. Aprobaciones de requisiciones límite de dólar y rutas:

Una vez que la requisición ha sido generada y antes de ser enviada al departamento Global de Adquisiciones en Baltimore, debe ser presentada a los correspondientes funcionarios autorizados de CRS para su aprobación y firma. La verificación de presupuestos, números de fondo y proyecto válidos y recursos disponibles se deben realizar antes de autorizar las órdenes s de compra. Tenga en cuenta que el "solicitante" y el "funcionario que autoriza" nunca deben ser la misma persona, y busque siempre la aprobación del siguiente nivel de supervisión, incluso si esto significa ir al siguiente nivel de operación con el Representante  de la región .
	Niveles de aprobación
	Limites Internos de Autorización para Aprobaciones necesarias antes de:
	Notas

	
	Compromisos
	Pagos
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Nivel 3 – CR
	$250,000

	$250,000
	Los aprobadores del Nivel 3 son de CRS o su equivalente CR, como Gerentes Nacionales, Jefes de Oficina, Representantes Sub regionales o Zonales, según corresponda.

	Nivel 4 – CR + RD
	$500,000
	Monto Total
	

	Nivel 5 – CR + RD + EVP
	$1,000,000
	
	

	Nivel 6 – CR + RD + EVP + Presidente
	Por encima de $1,000,000
	
	


Cuando el formulario de requisición  se prepara mediante el método CRS Global Intranet, el solicitante tiene la responsabilidad de hacer un seguimiento para asegurarse que un funcionario autorizado de CRS aprueba la solicitud de contratación, y que el documento se enviará al oficial de adquisiciones OP para su procesamiento. Los solicitantes deben conservar una copia de la solicitud para referencia futura, si es necesario. El proceso de "autorización" es el siguiente:
· Una vez que el oficial de adquisiciones ha hecho la solicitud de adquisición al departamento Global de Adquisiciones de CRS , entonces ambos el solicitante y el oficial autorizado de CRS recibirán, vía correo electrónico, el " número de solicitud asignado por el sistema” con las siguientes instrucciones:


"Esto es para confirmar que su número de requisición es #####, 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  de compra con la notificación  con el # de requisición. 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 hasta que no se reciba la aprobación. 
Nota: Si la  OP solicita una "compra local" el solicitante, una vez que reciba la aprobación de CRS debe adjuntar sus cotizaciones al correo electrónico (por lo general tres cotizaciones de proveedores) y " Reenviarlas" a la sede de" Adquisiciones”. 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. 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 "  # # # #”.
3a. Si la sede del departamento de Adquisiciones está contratando, entonces consulte en la sección Apéndice o el BPM - Mapa de Procesos de Negocio en la página 26.


3b. Si la Oficina de País o de la región, es el que está solicitando una aprobación de "compra local" Haga clic aquí para ver los siguientes pasos de procedimiento: 
  
Licitación Local/ Procedimientos de Cotizaciones:

 APÉNDICE ADICIONAL:
Ubicación: “Introduzca el nombre de la oficina CP de CRS aquí"”
Instrucciones: Catholic Relief Services tiene un manual de adquisiciones pública que sirve a un Solo Organismo que apoya las nuevas Prioridades Estratégicas de la Agencia FY13-18. Cada oficina CP de CRS y suboficina debe crear un "Apéndice" única al final del manual básico que defina los procedimientos operativos estándar (SOP), que están en vigor para esa ubicación de la oficina de CRS. Cada ubicación CRS debe insertar el nombre de su oficina al principio del manual, en el cuadro azul, bajo el título " Manual de Adquisiciones CRS". Ubicación específica a ser abordada SOP:
	Lista de verificación de Ubicación específica SOP 
	

	• Especifique quién aprobará el Nivel 1 y Nivel 2.  
• Establezca el límite  de dólares requeridos para solicitar (3) cotizaciones de proveedores

• Establezca el límite de dólares y condiciones cuando se tenga que conformar  un Comité de licitación

• Qué posiciones deberían de conformar  el Comité de Licitación 

•Establezca la frecuencia con que los "acuerdos con proveedores" deben salir nuevamente a licitación.
• Impuestos y exención del impuesto

• Reglamento de Importación  o Exportación para la oficina de país.• Contratos y Acuerdos

• Segregación de funciones

• Delegado Oficial de adquisiciones 

• Lista de Proveedores aprobados • Descripción de puesto  del Delegado Oficial de Adquisiciones

• (Opcional) Misión de la CP e historia de los proyectos. CP Declaración de la Misión y la historia de la programación

· Especifique el Nivel 1 y Nivel 2 de Aprobadores 
· Establezca el umbral de dólares requiriendo (3) cotizaciones de proveedores 

· Ajuste el umbral y condiciones del dólar cuando se usa un Comité de Oferta
· Qué posiciones deben estar en los comités de Oferta 

· Establezca la frecuencia de los "acuerdos con proveedores" y  cuando debe salir la nueva licitación
· Impuestos y exención del impuesto
· Reglamento único de Importación  o Exportación para esta ubicación de CRS
· Contratos y Acuerdos 

· Segregación de funciones 

· Abastecimiento de delegados 

· Lista de Aprobación de Proveedores 

· Descripción del trabajo del Oficial de Adquisiciones
· (Opcional) CP Declaración de la Misión y la historia de la programación 

	


Cada Región/ CP debe tener la aprobación  de CR y DRD / MQ en la sección del "Apéndice".
Los empleados de CRS pueden acceder al manual de adquisiciones Global HQ en la Intranet de CRS en «comunidades de apoyo y luego en “Adquisiciones Globales” para las actualizaciones, revisiones y otras herramientas de contratación.
Nota: Por favor, utilice el siguiente 'formato de nombre" para el manual: 
Manual de Adquisiciones- nombre CP-oficina. Por ejemplo: "Manual de Adquisiciones-Angola-Lobito.docx"
Este Manual de Adquisiciones es para la ubicación de Catholic Relief Services:


"Introduzca el nombre de la oficina CP de CRS aquí"








Ingrese a la Política





Ingrese al Formulario











Ingrese aquí para ver la  política





       Ingrese aquí
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Título�

Función�

Fase�

�

Requerimiento de Bienes y Servicios


El solicitante prepara el Formulario de Requisición de adquisiciones 


El Oficial que autoriza revisa la requisición de compra y el impacto económico / DSPN y luego la aprueba


Comunique al solicitante u/ otros según sea necesario


rechazado


Solicitud Aprobada


Aprobado



RFQ – Solicita la oferta e información sobre los precios de la "lista de proveedores aprobados":
<$ 1.000 - una oferta
> $ 1.000 - 3 ofertas
Si el CP es un país sancionado consulte con la Oficina del Asesor Jurídico


El Oficial de Adquisiciones convoca al Comité de Revisión de Ofertas. Cada OP y cada RP debe establecer un límite de $ $ para cuando se utilicen estos comités y qué departamentos deben estar representados.


¿Las respuestas de cotizaciones de proveedores son satisfactorias? ¿Están todos los proveedores en la 'lista de proveedores aprobados?


No


Los bienes están de acuerdo con el  reporte de recepción/ y factura del proveedor recibida


Compare la factura del proveedor con la OC, reporte de recepción y la nota de envío del proveedor.


Notifique al oficial de adquisiciones que resolverá con el proveedor


¿Hay discrepancias con los bienes recibidos en: cantidad, calidad o precio de los bienes recibidos?


Sí


Complete el "Reporte de Recepción " reciba los bienes en el inventario o entréguelos al personal interesado 


No


copia de la OP
para la admin.


Los procesos de pago de finanzas tienen un RP o delegado que firma, aprueba el CD En contabilidad.


Un funcionario apropiado de la OP de la tabla de autorización  aprueba la solicitud de pago


Todos los documentos 
originales
y una copia de
PO al aprobador


El Dpto. de finanzas reduce el compromiso, registros , hace un proceso de reembolso y enute el cheque al proveedor y así obtener reconocimiento de proveedor.


El Dpto. de finanzas inserta la confirmación de los proveedores en vouchers, cancela todos los documentos del voucher y archiva toda la documentación original y copia de la OC



Copia de la OC de adquisiciones a finanzas


Si La OC  es > $ 10K, Se registra en el G / L


El Comité de Licitación escoge el proveedor ganador y crea un "formulario de comparación de ofertas". Si es < $ 1,000 el oficial de adquisiciones escoge al proveedor y genera un OP


Una función separada de adquisiciones
3 maneras de comparar.
Las envía a finanzas de GRN,  nota de envío  del proveedor, factura del proveedor,  RFQ / Formato de cuadro de comparación aprobado, OC, y genera un formulario de solicitud de pago. La RP  o delegado debe firmar el formulario de solicitud de pago


El solicitante Presenta aquisición al Oficial utorizado del OP



El valor de la solicitud es > $ 5K


SÍ


Sí


El oficial de adquisiciones recoge el PR,  la solicitud de oferta, fOrmato de comparación de ofertas, y lo envía los originales a Recepción para su eventual solicitud de pago.


Política de CRS
Límites  de gasto:

<$ 50 - caja chica
> $ 50 - $ 1.000 - una cotización
> $ 1.000 - 3 Cotizaciones


Política de CRS
# POL-FIN-ICS-024
Límite  de dólar:

<$ 5k Nivel 1
  > $ 5k-<25K-2-aprobaciones con al menos un Nivel 2
> $ 25k CR

RP  designará el nivel de aprobación para OP


NO


Ref. Sede Global / OP / política o flujograma


El oficial de adquisiciones genera un OP  y el CP o delegado firma la orden de compra. Conserva una copia de los archivos de contratación, y envía copias a Recepción, Finanzas, y al Solicitante


Copia del
GRN para
Adquisiciones


Un nuevo proveedor puede no estar en la Lista de proveedores aprobados. Esto es posible y debe tenerse en cuenta en la documentación. Si el nuevo proveedor gana la licitación entonces se debe realizar la debida diligencia antes de la próxima solicitud de oferta emitida a ellos. Se permiten las negociaciones después de recibir las ofertas. Si los proveedores se comprometen a reducir sus precios entonces se debe documentar nuevas respuestas de cotización.


CRS- Programa de País - Flujo de Procesos de Contratación  - (Solo Productos )�

Solicitantes�


El Oficial OP que autoriza�

Oficial de Adquisiciones y
Comités de Licitación�

Administración / recepción / Logística / recepción
GRN�

Finanzas-Pagos�

�
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Título�

Función�

Fase�

�

Requerimiento de bienes y servicios de más de $ 5,000 o deseo de conseguirlos a través del Dpto. Global de Adquisiciones 


¿Requisición de compra, sede o local?


Prepare la requisición de pedido a través de CRS Intranet


Solicitud
de 
Solicitud de
 Adquisiciones
de la Sede


Los oficiales que aprueba revisan requisición, el impacto en el presupuesto en el /DSPN, y la envía a la unidad adquisiciones


En la Requisición  es "rechazada" comuníquese con el solicitante y adquisiciones


rechazada


Solicitud Aprobada



El Oficial que autoriza proporciona
la aprobación fina,l
basado en las mejores ofertas del 
proveedor 


Approve


Mejor RFQ


Si al solicitar una “Compra Local” el OP  obtiene ofertas locales. Reenvíelas al Dpto. de Adquisiciones Globales si el RP aprueba la requisición de compra


Solicitud 
de Adquisiciones
Local


Rechazada


Aprobada


Aprovación para compra de  local  o compra directa de la Sede.
Consulte con OLC
si se trata de un país sancionado



Política de CRS
# POL-FIN-ICS-024
Límites  de dólar:
<$ 5k Nivel 1
> $ 5k-<25K-2-aprobaciones con al menos un Nivel 2
> $ 25k nivel 3 RP

Los RP designarán a los aprobadores de  cada "nivel" por OP


Obtenga 3 cotizaciones


Adquisición por medio de la Sede.


Genera la  orden de compra. Con el # de referencia del solicitante en la cabecera OP


aprobada


Emita la orden de compra al proveedor. Con copia al solicitante


Bienes recibidos del proveedor


Compare los productos recibidos con la orden de compra


Decida aceptar o rechazar la mercancía


Rechazados


Aceptados


Notifique a la Sede A / P y a los departamentos de compras



Documente el rechazo y especifica la razón del mismo. 


1. Prepare El Reporte de Recepción  o recíbalas en el sistema informático
2. Anota cualquier discrepancia en el formulario


GRN:
Escaneada o por fax


Sí


Reporte de Recepción


No


¿Discrepancias?


Realiza "Pedidos que coincidan" con dos vías (OC y factura)


1. Para discrepancias en los Precios contacte al Dpto. de Adquisiciones Global

2. Para discrepancias en la Cantidad contacte al OP.


Voucher Aprobado Listo para su envío


Recepción de la factura del proveedor


Unidad de adquisición revisa las 3 cotizaciones locales.


rechazada


Adquisición local


El Dpto. de Adquisiciones Globales genera el formulario de "Aprobación de Compra Local 


aceptada


CRS Política de Límites  de gasto:

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


Envíe la mejor respuesta de RFQ del proveedor a la OP  para su aprobación final


CRS - País Local - Ciclo de contrataciones a través de la Sede Global de Adquisiciones - (Solo Bienes)�

Solicitante local�

Aprobación local
Oficiales�

Adquisiciones Globales�

Recepción Local / Recepción-GRN�

Finanzas globales - A / P�

�


