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1. OBIJETIVO DEL DOCUMENTO:

El Protocolo de Compras tiene por objetivo establecer y detallar todos los pasos durante el
proceso de gestion de todas las compras realizadas por Solidaridad Internacional Andalucia, tanto
las compras locales como las internacionales, de acuerdo con la normativa de los distintos
financiadores.
Este protocolo visa establecer estandares de eficiencia y eficacia en las compras y servicios, de
acuerdo con los principios de:

e Mejor relacién calidad-precio;

e Justicia, integridad y transparencia;

e Concurrencia internacional efectiva;

e Seguridad del financiador.

2. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA:

La Unidad de Compras (UC) es la encargada de gestionar el proceso de compra, es decir:
- Gestionar todas las solicitudes de precios, cotizaciones y productos, incluyendo la
correspondencia con los vendedores;
- Determinar el proveedor, negociar el precio y los plazos de entrega, en coordinacién con
Sede.
En la estructura de SIA, la UC no es una unidad como tal, sino que las tareas relacionadas a
compras se realizan por los distintos integrantes del equipo, tanto en sede como en terreno. A
efectos précticos, se considerara que las personas indicadas en la Lista de Firmas Autorizadas en
cada zona de intervencion, conjuntamente con la sede (Anexo 1) pertenecen a la UC.
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3. PROCESO DE COMPRAS:

Este protocolo es aplicable a los siguientes tipos de necesidades, independientemente del valor
de la compra:

e Recomposicion de material de stock.

e Compra de material o servicios para subsanacion de incidencias.

e Compra de material o servicios para los proyectos aprobados.

e Adquisicion de equipos en caso de excepcidon o emergencia

3.1 PASO 1: Solicitud de Compra (“PURCHASE REQUEST”) aprobada y firmada:
Para cada caso arriba descrito, tanto para materiales como para servicios, ha de generarse una
hoja de Solicitud de Compra (Anexo 2). Esta tarea la realiza el solicitante de la compra, que debe
indicar:
- Referencia de la Solicitud de Compra, que define inequivocamente la solicitud.
- Fecha de la solicitud
- Compra local o internacional
- Motivo de la compra que se solicita: material para recomposicion de stock, material o
servicio para subsanacion de incidencia, material o servicio para proyecto aprobado,
casos de excepcion o emergencia.
- Descripcién detallada
- Material/servicio que se solicita.
- Nombrey firma.

La Solicitud de Compra ha de ser firmada (aprobada) por el Coordinador de proyecto, asi como
por la persona/s que estard/n a cargo de tramitarla.

3.2 PASO 2: Seleccion del proveedor
Segln el coste de la compra, se establece como ha de realizarse la seleccion del
proveedor/empresa.

Documentos necesarios y numero de ofertas que se recomienda pedir para una solicitud de
compra

e Solicitud de presupuesto (RFQ por su sigla en inglés: request for quotation);

e Invitacidn para licitar: (ITBpor su sigla en inglés: invitation to bid);

e Solicitud de propuesta: (RFP por su sigla en inglés: request for proposal).
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Solidaridad Internacional Andalucia utiliza la siguiente tabla, segun los valores de cada compra:

Valor de la compra Seleccidén del proveedor Nidmero de ofertas necesarias
Menos de 500 €(650 USS) RFQ una
Entre 500€ (650 USS) RFQ dos
y2.000€ (2.600 USS)
Entre 2000 € (2.600 USS) y RFQ tres
30.000 € (39.000 USS)
Mas de 30.000 € (39.000 ITB, RFP Maximo nuimero posible, minimo
uss) tres

Tabla - Proceso de licitacion realizado segun coste.

3.2.1 Compras por debajo de 30.000 € (39.000 USS): Peticién de presupuestos (RFQ)
No se requiere un proceso formal de licitacién. Se dan tres casos:

e Menos de 500 € (650 USS): solo es necesario un presupuesto;

e Entre 500 € (650 USS) y 2.000 € (2.600 USS): Se pediran al menos dos presupuestos;

e Entre 2000 € (2.600 USS) y 30.000 € (39.000 USS): se pediran tres presupuestos a distintos
proveedores para el material o servicio solicitado. En caso de excepcion - e.g. que sélo
haya un proveedor en la zona o en caso de emergencia (ver abajo), debe comunicarse y
justificarse por escrito al financiador.

La documentacién que se entrega al proveedor debe contener todos los detalles -cuantitativos y
cualitativos- del material o/y servicio solicitado/s, para que el proveedor pueda preparar la oferta.
Un modelo de peticién de presupuesto se adjunta en el Anexo 3. El proveedor puede seguir este
modelo o utilizar el suyo propio; en cualquier caso, mandara su oferta por email o la entregara en
papel. En el segundo caso, SIA debera escanear la oferta.

Los presupuestos de los proveedores han de ser comunicados a todas las personas de la lista de
firmas autorizadas, junto con la decisién de empresa seleccionada.

Casos de emergencia
En caso de emergencia o de necesidad de adquisicion de equipos o materiales especificos que
tengan que ser adquiridos en un proveedor, se podra exceptuar la necesidad de licitacién (ver
punto 3.2.3).
El proveedor debe cumplir los siguientes requisitos:

- Haber trabajado antes con SIA;

- Haber cumplido con todos los pedidos de forma transparente y satisfactoria;

- Contar con personal adecuado;

- Cumplir los protocolos de SIA, de ACNUR y de otras instituciones financiadoras(ECHO,

AACID, AECID);

- Contar con asistencia técnica adecuada.
El caracter de emergencia debe ser aprobado por el coordinador. Estas compras tendran que
contar con la aprobacion del Responsable de area en sede y con la autorizacion del presidente de
Solidaridad Internacional Andalucia.
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3.2.2 Compras por encima de 30.000 € ($39,000): Proceso de licitacién (ITB, RFP)
Se realizara un proceso formal de licitacidn, en la forma de ITB o RFP:

ITB, Invitation to Bid: cuando las especificaciones del proyecto se pueden expresar de un
modo claro y conciso, en términos cuantitativos y cualitativos.

RFP, Request for Proposal: si la complejidad del proyecto excede las capacidades de la
organizacién; en este caso, la organizacion establece los objetivos del proyecto y
requisitos fundamentales, siendo las empresas participantes las encargadas de proponer
el proyecto detallado y presupuesto.

3.2.2.1. Documentacion inicial

La documentacion que recogeran las empresas debe contener toda la informacién necesaria para
que el licitador pueda preparar la oferta o la propuesta, y debe explicar los criterios de
evaluacion, es decir:

Hoja de apertura de licitacién, que contiene:

a. Contexto general del proyecto,

b. Descripcion de la licitacion,

c. Fecha y hora limites para entrega de la oferta (el plazo dependerd de la
complejidad del proyecto). Esta fecha podria ampliarse en ocasiones
excepcionales (e.g. si varios licitadores no pueden cumplir la fecha limite
estipulada). En tal caso, todas las empresas han de ser informadas al mismo
tiempo sobre la nueva fecha limite.

Todos los detalles del proyecto que sean necesarios para que el licitador pueda preparar
la oferta (como pueden ser lista de materiales, pliego de condiciones —guia de elaboracion

en Anexo 4-, planos, modelo de presupuesto desglosado, etc.)

Criterios de evaluacién en la seleccion de la empresa (Anexo 5).

3.2.2.2. Anuncio de la licitacion:

El anuncio puede realizarse de varias formas, bajo la maxima de que todos los licitadores deben
contar con el mismo tiempo para preparar sus ofertas:

A través de la prensa local, nacional o internacional, y - en caso de que proceda- a través
de la Administracion Publica local correspondiente.

Contactando directamente a las empresas que anteriormente hayan trabajado con SIA y
hayan demostrado buena capacidad de trabajo, cumplimiento de contrato y resultados
satisfactorios (ver capitulo Gestién de Proveedores).

En el anuncio se indicara el modo/lugar y la fecha limite de recogida por parte de los licitadores
de la documentacidn anteriormente descrita.

En algunos casos, puede ser necesario realizar una reunién con las empresas para explicar detalles
dificiles de explicar de manera escrita, asi como para contestar preguntas.
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3.2.2.3. Registro de entrega de documentacion a las empresas
Las empresas que acudan a recoger la documentacion quedaran reflejadas en un registro como el
indicado en el Anexo 6.

3.2.2.4. Registro de entrada de ofertas de empresas (“TWO-ENVELOPE SYSTEM”)
Las empresas han de presentar su oferta, antes de la finalizacién del plazo establecido, en dos
sobres separados y sellados, con el texto en cada sobre:

“Nombre del Proyecto”
No abrir antes de “fecha apertura”

Los sobres contienen la siguiente informacion:
e Sobre 1: documentacion técnica y administrativa de la empresa
o Documentacién administrativa
= Registro de industria
= Categoria empresarial
= Balance fiscal de los dos ultimos afios

=  CASNOS
= CNAS
=  Otros

o Documentacidn técnica
=  Programa de ejecucién
= Certificados de experiencia profesional en obras similares
= Plazo de ejecucién
= Lista de medios humanos de que dispone
= Lista de medios materiales de que dispone

e Sobre 2: oferta econémica desglosada (un modelo de este presupuesto lo proporciona SIA
a la empresa)

Las empresas que presenten la documentacion (los dos sobres) dentro de plazo quedardn
registradas en una tabla como la indicada en el Anexo 7.

Al menos debe haber tres ofertas. En caso de que haya menos o de que se trate de un caso
particular (e.g. una emergencia), se comunicard y justificard al financiador, quien debera
aprobarlo. Las ofertas se guardardn en una zona protegida, y no se marcaran de modo alguno ni
se abriran hasta la apertura oficial de las ofertas. Las ofertas recibidas fuera de plazo o no
respetando el sistema de sobres descrito no seran consideradas.

Las empresas no podrdn modificar la oferta tras la fecha limite para la recepcion de las mismas. Se
permitird, no obstante, que la empresa pueda aclarar cuestiones sobre la informacién aportada.
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3.2.2.5. Apertura de las ofertas presentadas por las empresas. Evaluacion de empresas.

Se creard un grupo de apertura de ofertas. Se sigue el procedimiento utilizado por organismos
internacionales como ACNUR, contando habitualmente con la presencia de al menos dos
representantes de dos organizaciones locales o internacionales, que prepararan y firmaran el
registro de la apertura de ofertas, incluyendo fecha, hora, personas presentes, niumero de ofertas
recibidas, y nombres de las empresas. Sélo el personal autorizado puede participar en la apertura
de las licitaciones. Aquellos que abren las ofertas deben verificar si cumplen los requisitos
establecidos y si han sido debidamente firmados.

Se tendra preparada una tabla que se rellenara —durante la apertura de sobres- de acuerdo a la
informacién aportada por las empresas (ver modelo en Anexo 8), es decir:

e Sobre 1: documentacion administrativa y técnica.
o Documentacién administrativa aportada. Se comprueba que todos los
documentos exigidos han sido proporcionados.
o Documentacién técnica. Se comprueba que todos los documentos exigidos han
sido proporcionados y se valoran de acuerdo a la descripcion indicada en la tabla.

e Sobre 2: oferta econémica.

o NOTA: En caso de que la documentacion técnica y administrativa aportada no sea
suficiente, el sobre con la oferta econdmica no se abrird. Se permitird, en caso
necesario, que la empresa pueda aclarar cuestiones sobre la informacion
aportada; no sera posible, no obstante, modificar la oferta econdmica tras la
fecha de apertura de sobres.

o Oferta econdmica. Mayor puntuacion a la oferta mas baja. La puntuacién del
resto sera calculada seguln la férmula:

Ofertamas baja

x Puntuacién maxima
Oferta

Puntuacioén de la oferta =

3.2.2.6. Seleccion de la empresa

Han de compartirse los resultados de la apertura de sobres y de la evaluacién de las empresas con
todas las personas de la lista de firmas autorizadas. Se seleccionara la empresa con mayor
puntuacion total.
Se elabora una carta con los siguientes documentos, dirigida a la Sede de SI-A:

- Solicitud de Compra;

- Pliego de condiciones (“cahier de charges”);

- Registro de entrada y salida de empresas

- Registro de la apertura de los sobres con las ofertas de las empresas;

- Tabla documentaciéon aportada

- Tabla comparativa de las ofertas

- Datos de la empresa ganadora.
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3.2.3 Compra directa con justificacion de seleccion de proveedor

Excepcidn al principio de competencia efectiva:

La competencia suele ser el método mas efectivo para garantizar que se logre la mejor relacion
calidad-precio. Si bien la licitacién publica es la regla general, se pueden aplicar excepciones en los
siguientes casos, sujeto a la provision de la justificacidon necesaria:

a) Cuando no exista un mercado competitivo para el requerimiento, como cuando existe un
monopolio, donde los precios son fijados por legislacién, regulacion gubernamental o cuando el
requerimiento involucra un producto o servicio;

b) Cuando exista una determinacién previa o exista la necesidad de uniformizar algun criterio en
el proyecto;

c) Cuando se hayan obtenido competitivamente ofertas de productos y servicios idénticos en un
plazo razonable y las condiciones de contratacidn y precio sigan siendo competitivas;

d) Cuando, dentro de un plazo razonable anterior, una solicitud formal no haya producido
resultados satisfactorios;

e) Cuando el contrato de aprovisionamiento propuesto sea para la compra o arrendamiento de
bienes inmuebles y las condiciones del mercado no permitan una competencia efectiva;

f) Cuando exista alguna exigencia especifica para el requerimiento;

g) Cuando el contrato de adquisicion propuesto se refiera a la obtencidn de servicios que no
puedan ser evaluados objetivamente; y

h) Cuando una solicitud formal no dé resultados satisfactorios.

Cuando concurra una o mas de las circunstancias anteriores, el presidente de SIA o el responsable
de area podran decidir la dispensa del requisito del proceso de licitacién publica. Tal decision
deberd estar completamente documentada y justificada por escrito y archivada en el expediente
de contratacién para su posterior inspeccion.

En caso de niveles de emergencia 2 o 3 declarados en un pais, cuando surjan exigencias en las
operaciones de emergencia, SIA tiene derecho a aplicar automaticamente un umbral mas alto
para los métodos de solicitud formales durante un periodo de 6 meses a partir de la declaracidn
de la emergencia para dar respuesta y satisfacer efectivamente las necesidades de las personas
beneficiarias. El incremento de los umbrales para exceptuar una licitaciéon formal no podra
exceder los 50.000 € (o su contravalor en USS).
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3.3 PASO 3: Creacion de la Orden de Compra (“PURCHASE ORDER”)
Con la seleccién del proveedor o empresa, Solidaridad Internacional Andalucia realiza la Orden de
Compra (Anexo 9), firmada segun la lista de firmas autorizadas.

NOTA: el personal de la lista de firmas autorizadas puede tener permisos en torno a dos funciones:
realizar drdenes de compra con el fin de adquirir bienes y servicios; y aprobar desembolsos en
efectivo o bancarios. La misma persona no debe tener permiso de autorizar la orden de compra y
autorizar de pago dentro de la misma linea.

3.4 PASO 4: El contrato
Los contratos incluyen toda la informacién basica(cuando aplicable):

Numero y fecha del contrato;

Numero de péagina y nimero total de paginas (por ejemplo 1/3, 2/3, 3/3);
Direccién del vendedor, persona de contacto y nimero de teléfono;
Ndmero de referencia del proveedor/ NIF de la empresa;

Destinatario y, si difiere, direccidn de entrega;

Términos comerciales (Incoterms);

Modo de embarque y punto de transbordo (via);

Fecha de entrega

Términos y condiciones;

Plazo del contrato;

Dafios o indemnizaciones por incumplimiento de los términos y condiciones;
Términos en efectivo (descuentos por pronto pago);

Numero (s) del articulo;

Descripcion completa de los productos o servicios;

Cantidad, unidad de medida, precio unitario y total de cada articulo;
Valor total del pedido;

Referencia de la solicitud;

Nombre / cédigo del comprador del socio y nimero de teléfono;

Firma autorizada.

En el caso de las obras en terreno, se establecen retenciones de garantias del 5% (segun caso)
sobre el contrato para asegurar la buena terminacidn de las obras contratadas.
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3.5 Importaciones, aduanas y seguros
Se seleccionard la mejor forma de transportar los materiales a terreno y se estudiardn las
implicaciones y costes de aduana en cada casoy se establecera un seguro en caso de ser
necesario.

3.6 Transporte

Se recomienda solicitar al transportista que envie a destino los siguientes documentos, si
procede:

- Aviso envio por correo electrénico;

- Bill of Landing (original y una copia);

- Factura comercial (una copia);

- Packinglist;

- Certificado de inspeccion de terceros (si corresponde);

- Seguro (si procede);

- Certificado de origen (si es necesario);

- Otros documentos (si es hecesario)

3.7 PASO 5: Facturas
Las facturas han de incluir el NIF de la empresa y el concepto de la compra.

3.8 PASO 6: Archivo de compra
Cada compra quedara archivada en un archivo fisico, que incluird, por compra, lo siguiente:

- Solicitud de compra firmada (segun firmas autorizadas).

- Orden de compra

- Criterios de evaluacién de seleccidon de empresas.

- Pliego de condiciones (cahier de charges), si procede.

- Copia de la solicitud de oferta escrita (RFQ, ITB o RFP)

- Registro de entrega, i.e. empresas que recogen la documentacion.

- Registro de entrada de ofertas de las empresas que presentan presupuesto.

- Registro de la apertura de los sobres con las ofertas de las empresas.

- Ofertas originales o propuestas de vendedores con capacidad de respuesta, incluyendo
toda la correspondencia relacionada

- Tabla documentacion aportada por cada empresa.

- Tabla comparativa de la documentacién presentada por las empresas

- Tabla comparativa con de evaluacion de las empresas, con la puntuacion

- Datos de la empresa con maxima puntuacién

- Contrato y documentos relacionados.

- Cheques, pagos, facturas.

- Documentos de expedicion, de aduana (en caso de adquisicion internacional); copia del
Informe de Recepcidn (para mercancias) o Informe de Traspaso (para servicios)

10
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4. GESTION DE PROVEEDORES

4.1. Seguimiento del proyecto o pedido (PERFORMANCE MONITORING)
Solidaridad Internacional Andalucia establece un sistema de seguimiento de los proyectos y de los
pedidos de material; las fichas de seguimiento se encuentran en el Anexo 10. De este modo se
pueden monitorear tanto la calidad del trabajo como su progreso, aprendiendo de la experiencia
conjunta entre SIA y la empresa adjudicataria, y subsanando posibles desviaciones del contrato
establecido conforme van surgiendo.

4.2. Evaluacidon del proveedor o proveedora
Al término de la obra/servicio o tras la recepcion de los bienes o materiales adquiridos, el
proveedor es evaluado, considerando la hoja de seguimiento asi como los siguientes aspectos:
- Para el caso de proveedores de bienes/materiales
o Calidad y especificaciéon del material respecto a lo establecido en las
especificaciones técnicas
o Calidad del servicio post-compra (cuando aplicable)
o Calidad de las relaciones SIA/proveedor
o Cumplimiento de los plazos establecidos
- Para el caso de distribuidores de servicios:
o Resultados respecto a los objetivos establecidos en el contrato, pliego de
condiciones, etc.
o Calidad de las relaciones SIA/proveedor
o Cumplimiento de los plazos establecidos
o Calidad del servicio
Las fichas de evaluacién se encuentran en el Anexo 11.
En el caso de que una empresa desee presentarse a una segunda licitacion antes de haber
concluido la primera, se realizara una evaluacién de la misma de acuerdo al proceso arriba
indicado.

4.3. Base de datos de proveedores
Todo proveedor que trabaja con SIA, tanto en sede como en terreno, queda registrado en una
base de datos (Anexo 12).

La Base de datos de proveedores contiene los siguientes elementos:
a) Nombre completo y direccion;
b) Informacién de productos y datos técnicos;
c) Informacién de suministro realizado: calidad, plazo de entrega, términos de pago y
garantias;
d) Servicio post venta;
e) Servicios de empaquetado y entrega;
f) Gestidn de datos e historico;
g) Referencias;

11
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h) Verificacién si el proveedor no se encuentra en el listado de empresas suspensas seguin
las NNUU;
i) Resultados de anteriores licitaciones y comentarios sobre los procesos anteriores;
j)  Cuentas auditadas de los ultimos 3 afios.

De esta Base de datos, el departamento de compras de SIA identificard y seleccionara los
proveedores que podran participar en los procedimientos cerrados, filtrando segun:

a) Proveedores que han realizado los ultimos contratos;

b) Los 3 mejores proveedores en el Ultimo proceso de compras/obras;
c) Nuevos proveedores identificados

d) Otros proveedores relevantes.

4.4. Coddigo de conducta

Solidaridad Internacional Andalucia realizara todos sus procesos de compra de una manera ética e
imparcial, sin trato preferencial a ninguna empresa en cuanto a:

- Cddigo de Conducta

- Etica en la conducta de negocios

- Conflictos de interés

- Cddigo de conducta para los proveedores
Los proveedores de SIA deben respetar un Cédigo de conducta segun la Politica anti fraudes de la
organizacién (Anexo 13). Ademas, deben respetar el cddigo de conducta de las NNUU. Para ello,
se anexara a cada contrato la siguiente referencia:
“The full texts of the ILO Conventions and Recommendations can be accessed at:
http://www.ilo.org/global/standards/lang--en/index.htm”

12
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APENDICE. CHECKLIST DOCUMENTACION

5.1 Para compras inferiores a 39.000 USD

Nombre del documento

Comentarios

CHECK

Solicitud de Compra firmada

Presupuestos entregados por los proveedores segun la tabla

Orden de Compra firmada segun lista de firmas autorizadas

Contrato

Hoja de seguimiento del proyecto o pedido de material

Ficha de evaluacién del proveedor

Cheques, pagos, facturas

O VNGO UVAE N H

Documentacién relacionada con el transporte, cuando aplicable

5.2 Para compras superiores a 39.000 USD

Nombre del documento

Comentarios

CHECK

Solicitud de Compras firmada por el coordinador en terreno

Hoja de apertura de la licitaciéon (con descripciéon general del
proyecto, descripcidn breve y fecha/hora limite para entrega
de oferta)

Pliego de condiciones (cahier de charges)

Presupuesto desglosado, interno (con precios estimativos) y
externo (en blanco, a entregar a las empresas)

Criterios evaluacion en la seleccion de la oferta

Registro de entrega de documentacion a lasempresas

Registro de entrada de ofertas de empresas

Hoja de registro de apertura de ofertas

Tabla con la documentacién aportada por las empresas.

Tabla de evaluacion de las empresas, rellena segun la
informacién aportada

Hoja (o email) de comunicacion del resultado de la evaluacion

Orden de Compra

Contrato

Hoja de seguimiento del proyecto o pedido de material

Ficha de evaluacién del proveedor

Cheques, pagos, facturas

Documentacién relacionada con el transporte, cuando
aplicable

13
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5.3 ANEXOS
Anexo 1 | Lista de firmas autorizadas
Anexo 2 | Modelo de Solicitud de Compra
Anexo 3 | Modelo de peticién de presupuesto
Anexo 4 | Guia de Elaboracion del Pliego de Condiciones
Anexo 5 | Criterios de evaluacion de ofertas
Anexo 6 | Modelo de Registro de entrega de documentacion (SIA a empresas)
Anexo 7 | Modelo de Registro de entrega de ofertas (empresas a SIA)
Anexo 8 | Modelo de tabla de evaluacidn de ofertas
Anexo9 | Modelo de Orden de Compra
Anexo 10 | Ficha de seguimiento de proyectos y pedidos
Anexo 11 | Fichas de evaluacién de proveedores
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