Adquisiciones

Es habitual considerar las adquisiciones como un cuello de botella y una actividad que
conlleva mucho tiempo, nhormalmente asociada a retrasos y a una estricta burocracia.
Sin embargo, las actividades de adquisiciéon pueden ser agiles y practicas si las
organizaciones comprenden el papel que desempefan, por qué existen, cuales son los
principios rectores y cdmo gestionar los procedimientos. A través de las actividades
de adquisicidn, las organizaciones adquieren los suministros y servicios necesarios
para llevar a cabo suas actividades organizativas diarias.

m 7

Definicion

au

Adquisicién es el proceso de identificacién y obtencién de bienes y servicios.
Abarca la blUsqueda de proveedores, la compra y todas las actividades
implicadas desde la identificacidn de posibles proveedores hasta la entrega
del proveedor a los usuarios o beneficiarios ("Global Logistics and Supply
Chain Management", 2008)

Es importante sefalar que las adquisiciones no son una accién aislada, sino un
proceso; una serie de actividades destinadas a satisfacer las necesidades de los
proyectos humanitarios, asi como de nuestro funcionamiento en general. Este proceso
esta normalizado de tal manera que puede reproducirse independientemente del
lugar, el momento o el contexto. Al mismo tiempo, el proceso debe ser lo
suficientemente flexible como para abarcar cada uno de los diferentes retos a los que
se enfrenta el responsable de compras.

Las palabras comprar y adquirir se utilizan con frecuencia indistintamente; aunque es
comun utilizar las dos palabras indistintamente no son necesariamente lo mismo. Las
compras son soélo una parte del proceso de adquisicion, una parte importante, pero
sélo la funcidn especifica asociada a la compra real de bienes y servicios a los
proveedores. A efectos de esta guia, las adquisiciones y las compras se diferenciaran
en funcién de estos criterios.
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Términos habituales en las adquisiciones

Comité o panel de
evaluacion

Rentabilidad

Centrales de
compras
humanitarias

ISO

Certificacion

Plazo de entrega

Anadlisis del mercado

Estudio de mercado

Procedimiento
negociado

Adquisiciones

Compra

Garantia de calidad

Comité compuesto por un nimero impar de miembros (al menos tres) con los conocimientos técnicos y
administrativos necesarios para emitir un dictamen fundado sobre las licitaciones o las solicitudes de ayuda.

También denominado «mejor relacién calidad-precio»; la mejor combinacién disponible de requisitos monetarios
y no monetarios que una organizacién puede obtener de su seleccién de proveedores.

Son organizaciones sin &nimo de lucro especializadas en la gestién técnica y comercial de suministros y servicios
necesarios para la ejecucién de acciones humanitarias. Pueden prestar asistencia técnica en la adquisicién o
suministrar existencias preestablecidas, o bien, capacidad de compra o logistica

Abreviatura en inglés de "Organizacion Internacional de Normalizacién". Una entidad independiente que ha ido
reflexionando y normalizando las férmulas que describen la mejor manera de hacer algo.

Garantizar que un producto o una empresa han seguido un proceso de calidad.

El tiempo transcurrido entre el inicio de la adquisicién de los bienes y servicios hasta el momento de la entrega.

Un componente esencial del andlisis del contexto, la recopilacién de informacién que sera util para programar la
intervencidén y la forma de aplicarla.

Actividades y medios para identificar proveedores en un mercado especifico.

Procedimiento sin publicacién previa de un anuncio de adquisicidn, en el que el organismo contratante consulta
al candidato o candidatos que elija y negocia las condiciones del contrato con uno o varios de ellos.

El proceso de identificacion y obtencidn de bienes y servicios

La funcién especifica asociada a la obtencién real de bienes y servicios de proveedores.

Procedimiento para garantizar la calidad de los productos o servicios previniendo errores y defectos en los
productos fabricados y evitando problemas en la entrega de productos o servicios a los beneficiarios.


https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-05/20211111_Procurement_Infogrpahic_Priority.png

Control de calidad Comprobaciones para garantizar la calidad de un producto o servicio.

Todos los elementos y caracteristicas que constituyen el producto y que contribuyen a su conformidad con las

Calidad e . o -
especificaciones técnicas definidas.

Busqueda de

Identificar a los proveedores adecuados y trabajar con ellos.
proveedores

Servicios Servicios intelectuales y no intelectuales.

Separacion de

£ . Principio por el cual debe haber mas de una persona para efectuar una actividad de adquisicién.
unciones

Coste total de

propiedad (abreviado por sus siglas en inglés, TCO). Coste que supone comprar y utilizar un producto a lo largo del tiempo.

Procedimiento de Proceso global de licitacién de un contrato, que comienza con la publicacién de un anuncio de adquisicién y
licitacion termina con la adjudicacién del contrato licitado.

El disefio o la ejecucién de una rehabilitacién, construccién, etc. de acuerdo con los requisitos previamente

Obras
especificados.

Principios sobre adquisiciones

Principios sobre adquisiciones en el contexto
humanitario

Existen ciertos principios que rigen la forma en que debe llevarse a cabo un proceso
de adquisicion. Dichos principios no son fruto del azar ni han sido elegidos por
casualidad: son el resultado de la experiencia. Los agentes humanitarios pueden tener
una gran repercusion en materia financiera en los contextos en los que trabajan. En
este sentido, el proceso de adquisicion desempefia un papel importante en la medida
en que tiene que ver con el intercambio de dinero, la seleccién de proveedores, las
distribuciones en contextos inseguros y la exposicién constante a diversos riesgos.

Se han desarrollado una serie de principios generales que rigen los procesos de
adquisicién, a los que se recomienda encarecidamente que se adhieran las entidades
contratantes. El objetivo Ultimo de estos principios es posibilitar una intervencién
econdmica eficaz con la mejor relacién calidad-precio.

La mejor relacidn calidad-precio



La mejor relacién calidad-precio se refiere a la mejor combinacién disponible
de requisitos monetarios y no monetarios que una organizacién puede
obtener de su seleccién de proveedores. No se trata de conseguir la oferta
mas barata, sino de equilibrar atributos como la calidad y la disponibilidad
en funcién de las necesidades de la organizacién (Manual de las Normas
Logisticas Universales).

Es decir, se debe buscar la combinacién de coste, calidad y sostenibilidad que mejor
satisfaga las necesidades de la organizacién.

e Por coste se entienden los costes de todo el ciclo de vida de un producto o
servicio. El coste total de propiedad tiene en cuenta no sélo el precio, sino todo el
coste que supone comprar y utilizar un producto a lo largo del tiempo.

e Calidad entendida como especificaciones suficientes para cumplir los requisitos
de la organizacion.

e Con respecto a la sostenibilidad, se deben tener en cuenta las repercusiones
econdmicas, sociales y medioambientales.

Los responsables de las compras deben buscar el menor coste global para obtener el
mejor rendimiento de la inversién.

Competencia

La seleccién de proveedores (y, por tanto, la adquisicién de productos y servicios) se
basa en un proceso competitivo. Esto significa que deben enviarse a diferentes
proveedores los pliegos de condiciones correspondientes a fin de posibilitar una
competencia efectiva. La competencia implica:

e Fomentar una cultura de especificaciones neutrales (evitar especificaciones
excesivas o insuficientes).

e Notificar adecuadamente a los proveedores para que dispongan de tiempo
suficiente para participar en los procesos de adquisicion.

e Garantizar la evaluacidon exhaustiva, imparcial y oportuna de las ofertas.

Es una buena préctica informar a los licitadores no seleccionados, explicandoles las
razones por las que no han sido seleccionados a fin de que puedan mejorar sus
procesos.

Transparencia

Las compras forman parte de la accion conjunta de muchos agentes: la sede central,
los gestores de proyectos, los servicios técnicos, el personal sobre el terreno, los
proveedores y las comunidades. Es fundamental que cada parte conozca los procesos
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asociados a la consecucién de los objetivos de las adquisiciones. Los procedimientos
deben comunicarse tanto dentro como fuera de la organizacién a fin de garantizar que
cada persona o grupo pueda entenderlos y plantear preguntas sobre ellos. La
transparencia no significa que una organizacién humanitaria pierda independencia,
sino que puede explicar las razones en las que se basan sus acciones y aclarar los
principios rectores utilizados en la compra de bienes o servicios.

La transparencia es también una parte importante de la gestion de la seguridad, ya
que una percepcidn de parcialidad o falta de transparencia podria dar lugar a
amenazas o a un incremento de los riesgos a los que se exponen los equipos sobre el
terreno.

Proporcionalidad

Se recomienda encarecidamente que las medidas y procedimientos de control sean
proporcionales al valor del contrato o adquisicién. Cuanto mas alto sea dicho valor,
sera necesario un mayor nimero y un mayor rigor de las medidas, recursos y
procedimientos aplicados. A la inversa, si se reduce el valor, los procedimientos deben
ser mas laxos. Este principio constituye la base de los distintos procedimientos de
adquisicion.

Equidad

Las organizaciones de ayuda humanitaria suelen ser importantes agentes econémicos
en los lugares en los que operan debido al elevado volumen de productos y servicios
que conllevan sus actividades. Normalmente, operan en mercados muy pequefos o en
crisis, por lo que es aconsejable prestar atencién a las evaluaciones de mercado y
tenerlas presentes en cada analisis de contexto.

Las organizaciones humanitarias deben conocer la composiciéon del mercado local y los
distintos agentes implicados. A la hora de disefhar y ejecutar las intervenciones, deben
evaluar y analizar los mercados locales y las cadenas de suministro de las que
dependen con el fin de facilitar su recuperacion. Todos los posibles proveedores
disponen de las mismas herramientas e informacién para competir en igualdad de
condiciones; las organizaciones deben ser claras en los requisitos y criterios que
aplican a todos los contratos adjudicados.

Separacion de funciones
La separacidn de funciones es un principio basico del control interno y debe

preservarse en todas las acciones de adquisicion. Segun el principio de
separacion de funciones, ninguna persona o equipo controlara por si solo



todas las etapas del proceso de adquisicion (Manual de adquisicion de
bienes y servicios del PMA, 2020).

En aras de una mayor calidad y control en el proceso de compra, la separaciéon de
responsabilidades permite no sélo identificar errores al afadir pasos de revision y
supervisién, sino que también limita la posibilidad de fraude. El hecho de que mas de
una persona participe en el proceso también ayuda a proteger de acusaciones a
quienes tienen responsabilidades en materia de compras.

Una buena practica podria ser la separacion de funciones entre personas con
diferentes puntos de vista, conocimientos e ideas. Cuando todo el mundo esta
informado y de acuerdo, las decisiones tienen mas probabilidades de éxito. El
siguiente cuadro muestra diferentes ejemplos de cémo garantizar la segregacién de
funciones:

La persona que: No deberia ser la tinica persona que:

Solicite un articulo y/o rellene la solicitud de compra Apruebe la orden de compra

Ejecute el procedimiento de contratacién/adquisicién Apruebe la orden de compra o el contrato / acuerdo marco
Seleccione el proveedor Apruebe la orden de compra o el contrato / acuerdo marco

Reciba los bienes / servicios, p. €j., apruebe un albaran de

Apruebe la orden de compra L, ,
recepciéon de mercancias

Reciba los bienes / servicios, p. €j., apruebe un albaran de

Ejecute el procedimiento de contratacién/adquisicién ., ,
recepcién de mercancias

Reciba los bienes / servicios, p. ej., apruebe un albardn de recepcién Cree la solicitud de pago / Prepare el paquete de pago / Autorice el
de mercancias pago

Fuente: Save the Children Internacional. Manual de Adquisiciones 2.0 01.01.2020.
Etica

La ayuda humanitaria ha desarrollado su propio cédigo de conducta de facto. Este
conjunto de principios ha conducido al desarrollo de multiples normas, o incluso
reglas, que las organizaciones observan durante la ejecucion de los

programas. Existen, por ejemplo, cédigos de conducta, entendidos y firmados por
todos los empleados, que pueden abarcar normas para que el personal humanitario:



No utilice su autoridad o estatus en beneficio propio.

Mantenga un alto nivel de integridad y ética en las relaciones comerciales.

Utilice de forma responsable los recursos y activos de la organizacion.

No acepte regalos personales de los proveedores ni adopte ninguna otra
conducta contraria a la competencia.

e Actle y se comporte de forma profesional como representante de la organizacién
y de los donantes, y evite todo aquello que pueda desacreditarlos.

Cuando sea posible, la mejor practica es incluir requisitos éticos en las licitaciones
publicadas y utilizar el cumplimiento de éstos como parte de los criterios de seleccién.
Con frecuencia, los proveedores no disponen de certificaciones estandar ni estan
acostumbrados a cumplir normas éticas, por lo que es importante realizar un buen
analisis de mercado. También es importante realizar visitas periddicas a las
instalaciones de los proveedores para evaluar su forma de trabajar.

Normas, protocolos y controles

Cada organizacion debe establecer controles para gestionar las conductas indebidas y
reaccionar ante ellas. La aplicacién de normas y protocolos de forma pertinente y en
contextos operativos especificos es un reto permanente para las organizaciones
humanitarias. Estos principios de actuacién suelen entenderse como una guia. Entre
ellos, cabe destacar:

o Responsabilidad humanitaria: "No dafiar" (prevencién de repercusiones
negativas, somos huéspedes, respetamos las culturas locales).

e Proteccion de las victimas: presencia protegiendo a las victimas.

e Colaboracidon con las partes interesadas (locales, internacionales):
ilntercambio de conocimientos técnicos, optimizacion de recursos, capacitacion,
sostenibilidad.

e Compromiso de mejorar la educacion y la formacion de los equipos
(personal nacional) y los beneficiarios.

e Priorizacion de los grupos mas vulnerables.

e Maxima participacion de los beneficiarios.

o Respeto por el medio ambiente: Soluciones técnicas respetuosas con el
medio ambiente, investigacion y desarrollo, andlisis de impacto, sensibilizacién de
la comunidad.

o Enfoque integrado de las intervenciones y coordinacion con otras
organizaciones.

Para orientar y hacer cumplir estos principios, deben elaborarse politicas especificas
que aborden cada cuestién en profundidad, expliquen el porqué y el cémo, y



establezcan medidas correctoras. Entre las politicas internas mas comunes se
encuentran:

e Politica de proteccion de los "denunciantes": Proteccidon contra las
represalias por denunciar conductas indebidas y por cooperar con auditorias e
investigaciones debidamente autorizadas.

o Politica sobre acoso, acoso sexual y abuso de autoridad: garantizar que
todos sus lugares de trabajo estén libres de abusos, comportamientos ofensivos,
acoso, abuso de autoridad y discriminacién. Esto también incluye promover una
cultura laboral en la que cada empleado entienda, y sea capaz de llevar a cabo,
sus responsabilidades personales para mantener la dignidad de los compaferos
de trabajo.

No basta necesariamente con garantizar que estos principios se respetan
internamente; hay que hacerlos cumplir en la relacién con terceros. Para facilitarlo, es
habitual que los contratos incluyan politicas especificas que deben cumplir los
terceros. Ejemplos de estas politicas son:

e Politica de lucha contra el fraude y la corrupcién.
Prevencién del trabajo infantil.

Prevencidn contra la esclavitud moderna.
Mejores practicas de gestion de residuos.

Lucha contra el terrorismo.

Estas politicas y mecanismos de retroalimentacidon también pueden recogerse en las
condiciones generales adjuntas a una orden de compra, o hacer referencia a ellas, de
forma que se permita a los proveedores entender sus obligaciones e informar a las
organizaciones sobre cualquier posible problema.

Conflictos de intereses

El conflicto de intereses puede definirse como cualquier incompatibilidad real,
percibida o potencial entre los intereses privados de un empleado y sus obligaciones
oficiales o los intereses de la organizacién. Un conflicto de intereses puede consistir,
entre otras cosas, en:

e Un empleado, directa o indirectamente, parece beneficiarse indebidamente de
una actividad de adquisicion.

e Un tercero se beneficia indebidamente de su asociacién con un empleado.

e Cualquier persona dentro de una organizacion tiene un interés financiero en una
empresa gue participa en un negocio o transaccién con la organizacién.



Ejemplos de conflictos de intereses:

e Aceptar regalos de personas o entidades externas con las que la organizacién
tenga relacion, como proveedores, consultores y gobiernos.

e Aceptar invitaciones de particulares y organizaciones que pretendan hacer
negocios con la organizacién o influir en ella.

e Apoyar a una organizacién externa mediante su trabajo, importantes donaciones
econdmicas o prestando su nombre o reputacién a una iniciativa.

e Utilizar la reputacién de la organizaciéon en beneficio propio.

e Una relacion financiera o familiar directa con personas o entidades externas con
las que la organizacién tenga relacion.

Buenas practicas

Se anima a los organismos de ayuda a introducir y seguir practicas 6ptimas en todo el
proceso de adquisicion. A continuacién, figura un cuadro general de las practicas
Optimas aceptadas:

Ambito de buenas practicas Ejemplo

Respetar las normas y reglamentos de la

organizacién

Tener siempre presente el interés de la

organizacién

Aplicar principios de profesionalidad, eficacia e

integridad

Al gestionar un contrato, hay que equilibrar la

necesidad de obtener la confianza del proveedor

con la de mantener las distancias

o Abstenerse de revelar informacién confidencial

e Actuar en interés de la organizacién pero teniendo

en cuenta las normas y procedimientos

Intentar comprender el "espiritu de la ley" y cual

es la razdn de ser de las normas

Estar alerta ante posibles "sefiales de alarma"

Discutir abiertamente siempre que haya

dificultades

Difundir los conocimientos sobre adquisicion

dentro de su unidad

Aumentar la conciencia de los valores éticos en su

unidad

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos

correctos de adquisicion.

e Conocer mejor las normas y procedimientos de
adquisicién

e Tener en cuenta que existen muchos documentos
que pueden ayudar a tratar las areas éticamente
difusas

e Asegurarse de documentar y archivar cualquier

desviacién de las normas correctas

Dar buen ejemplo

En caso de duda: jpreguntar!

Comportamiento individual.



Ambito de buenas practicas Ejemplo

Los negocios deben llevarse a cabo durante las
horas normales de trabajo

Las reuniones con los proveedores deben contar
con un minimo de dos miembros del personal de la
organizacién

Los proveedores no deben ser invitados a las
oficinas del personal de la organizacién, sino a la
cafeteria o a la sala de reuniones

Las reuniones deben tener un orden del dia y un
acta

Garantizar una distancia suficiente al trabajar con
proveedores, especialmente cuando se trata del
mismo desde hace muchos afios

e Asegurarse de que conoce las politicas pertinentes
y cémo aplicar los principios éticos de la
organizacién en su trabajo

Practicas de trabajo con proveedores.

"Tengo que recortar gastos para cumplir mi
objetivo"

"Me falta tiempo o recursos para hacer lo correcto
"Mis compafieros esperan que actue asi"

"Mis superiores quieren resultados"

"No creo que sea realmente malo o ilegal"

"Otros pensarian que es una buena eleccién"
"Nadie notard nunca la diferencia"

"Tengo miedo de hacer lo que sé que es correcto"
"Asi es como se ha hecho siempre"

"Seamos practicos"

Evitar las excusas entre el equipo y los empleados. La ética consiste
en hacer "lo correcto" incluso mas alla del lugar de trabajo. Es
importante estar alerta y no relajar el comportamiento laboral.

Desviaciones de los procedimientos correctos
Registros deficientes / Ausencia de expedientes
Secretismo excesivo

Reticencia a delegar

Proteccidn de determinados proveedores
Resistencia a la auditoria

Reuniones innecesarias con proveedores

e Sobrefacturacion por parte del proveedor

Esté atento a las sefales de alarma. Busque posibles sintomas de
comportamiento poco ético y esté atento.

Planificacion de la adquisicion

Categorias de mercado

El concepto de "categorias de mercado" permite aplicar una forma mas estructurada
de recopilar y combinar las compras debido a su naturaleza y especificidad, asi como
garantizar que se siguen los principios de las adquisiciones, al tiempo que se facilita el
proceso de adquisicion mediante el establecimiento de normas y herramientas.
Ademas, es posible que las distintas categorias de mercado tengan umbrales
diferentes. En general, hay cuatro categorias principales o "mercados" con los que
trabajan las organizaciones humanitarias, aunque pueden existir, y de hecho existen,



variaciones y categorias adicionales.

Mercancias/suministros

Construccién/Mantenimiento

Servicios

Inmuebles o alquiler

La categoria de bienes o suministros incluye la compra de articulos tangibles o sus conjuntos
interrelacionados. En general, un mercado se considera de bienes o suministros cuando se produce una
transferencia de propiedad de productos tangibles.

Un producto se define por dos elementos:

o Especificaciones técnicas o descripcién detallada (con imagenes si es necesario)
e Unidad de compra (Kg, |, pieza, etc)

Todos los costes asociados a la produccién, preparacion, instalaciéon, mantenimiento y eliminaciéon
relacionados con los productos adquiridos (coste total de propiedad) pueden considerarse parte del
mercado de bienes si los servicios adicionales se han adquirido, entregado y facturado conjuntamente y
siempre que estos costes sigan siendo inferiores en comparaciéon con el coste total de compra.

Las compras tipicas en el mercado de bienes incluyen alimentos, herramientas, materiales de
construccién, material de oficina, equipos, etc.

Construccién/mantenimiento es una categoria de mercado que incluye el disefio de la obra o su
ejecucion de acuerdo con los requisitos previamente especificados.

Los procedimientos de adquisicién y supervisién de labores de construccién o mantenimiento suelen
incluir la visita al lugar donde deben realizarse las obras con los posibles contratistas, lo que les permite
entender mejor lo que se necesita y los requisitos para poder hacer una oferta més precisa. Como las
obras suelen tardar en finalizarse, hay que incluir en los planes un calendario de ejecucién, asi como los
plazos en que deben realizarse las visitas de inspeccién.

Ejemplos comunes son: la rehabilitacion de un edificio (total o parcialmente), cualquier tipo de
construccidn, tramos de carretera, etc.

La categoria de mercado de servicios incluye los servicios intelectuales y no intelectuales que no encajan
en las definiciones de los mercados de bienes y obras. Se consideran servicios las evaluaciones, la
asistencia técnica o cualquier otra actividad que no implique la transferencia de un producto tangible.

En este mercado es posible contratar los servicios de expedidores, abogados, consultores, servicios de
traduccién, transporte, etc.

Los mercados inmobiliarios o de alquiler hacen referencia al alquiler de bienes inmuebles, ya sean
terrenos o edificios, independientemente de su finalidad. Este mercado posee ciertas caracteristicas que
hacen que el proceso de busqueda y seleccién de fuentes de suministro sea ligeramente diferente al del
resto de mercados:

* No hay proveedores ni suministradores, sino arrendadores.
« No hay transferencia de propiedad, sino derecho de uso durante un periodo de tiempo.
e Hay leyes especificas que se aplican a la propiedad.

La complejidad del mercado inmobiliario hace dificil medir dos o0 mas locales exactamente con los
mismos criterios. Aunque hay algunos aspectos comparables similares, como la ubicacién, la estructura,
la distribucién interna o las consideraciones de seguridad, el proceso de seleccién es mas complejo. El
personal de logistica asociado a las adquisiciones debe evaluar el mercado local (de forma activa) y
elegir la opcién mas econdmica que se ajuste al maximo a los requisitos iniciales.

Estrategia de adquisicidn

Toda estrategia de adquisicidn debe respetar los principios basicos de adquisicién
establecidos por una organizacién y debe incorporar planes diferentes para los
programas o proyectos cuyas necesidades estén previamente identificadas. Las
organizaciones deben saber qué, dénde y cuadndo se necesitan los suministros y elegir



una estrategia de suministro de apoyo, prestando atencién al coste total de propiedad
(por ejemplo, la compra inicial, el envio, el funcionamiento, el mantenimiento y los
costes de eliminacién), las condiciones especiales sobre el terreno y la capacidad real
de adquirir y entregar los materiales y servicios necesarios. Si las organizaciones no
abordan la adquisicién de forma estratégica, corren el riesgo de no poder satisfacer
todas las necesidades, incumplir las restricciones presupuestarias y correr riesgos
financieros, de reputacién o incluso de seguridad.

Una estrategia tiene que ser flexible y estar preparada para ser revisada en funcién de
las condiciones cambiantes, los requisitos cambiantes o los cambios en el contexto
que rodea a la organizacién. Cada intervencién debe contar con un plan de adquisicion
independiente que refleje la informaciéon minima sobre las necesidades previstas,
permitiendo:

e Mejorar la bUsqueda de proveedores y aumentar asi la competencia.

e Mitigar el riesgo de redundancia, reduciendo los costes de transaccion y los
precios mediante la consolidacidon de las acciones de adquisicion.

e Aumentar el uso eficiente de los recursos evitando acciones de Ultima hora.

e Evitar el incumplimiento de reglamentos, normas y procedimientos por descuido
o falta de tiempo.

Los planes de adquisicién son la base de cualquier proceso de compra: deben
prepararse antes del inicio de cualquier accién, programa o proyecto y basarse en el
analisis del presupuesto, el nUmero de beneficiarios y las actividades. El ejercicio es un
esfuerzo comun de todos los participantes, incluido el personal de proyectos y
programas, el personal de logistica que interviene en las adquisiciones y el personal
de finanzas que controla los presupuestos. El plan debe formalizar los siguientes
detalles:

e Descripcién de los bienes o servicios que se van a adquirir.

Costes y cantidades estimados de los bienes y servicios necesarios.
Categorias de bienes y servicios

Métodos de licitacién.

Fechas de entrega previstas (calendario).

Es posible que las organizaciones de ayuda no puedan prever todas las necesidades a
lo largo de la duracion del proyecto, por lo que cualquier plan establecido puede sufrir
modificaciones de mayor o menor envergadura debido al cambio de condiciones. Sin
embargo, suele haber necesidades recurrentes que pueden preverse. Asimismo,
existen algunas estimaciones razonables que pueden basarse en experiencias pasadas
de las que los planificadores pueden extraer informacion.



Es fundamental definir claramente los requisitos de cada bien o servicio necesario en
la fase de planificacién. De esta forma, las personas encargadas de la adquisicién
pueden comprender mejor la funcién, el rendimiento y las especificaciones técnicas
que se requeriran para cubrir las necesidades del solicitante, cémo determinar la
mejor solucién que se adapte a ellas y cémo establecer los criterios de evaluacién para
garantizar los estdndares de calidad.

Documentacion

Documentos habituales en las adquisiciones

Los siguientes documentos pueden tener nombres diferentes en cada organizacién.

Etapa del
P . Nombre del L
proceso de Siglas Definicion
. . documento
adquisiciéon
Estimacion Documento utilizado en las licitaciones del sector de la construccién en el que se
cuantitativa detallan los materiales, piezas y mano de obra (y sus costes).
Solicitud de Notificacién formal destinada a determinar la capacidad, el interés y la disponibilidad
Busqueda de - manifestacion de de los proveedores potenciales en el mercado para suministrar los bienes y servicios
proveedores interés requeridos.
L Se utiliza para complementar la redaccién de los anexos técnicos del pliego de
Solicitud de

- . . condiciones y garantizar que sean precisos y contengan un conjunto completo de
informacion -
requisitos.

- Solicitud de compra  El formulario estdndar y oficial para solicitar una compra.

Pueden utilizarse en distintos contextos:

o Pueden utilizarse en todo tipo de servicios de ingenieria civil, mecanica,
eléctrica u otros servicios de ingenieria o instalaciéon de obras, asi como en el

Ambito del trabajo (o suministro de materiales y equipos de construccién incluidos en los mismos.
- descripcién de los Proporciona toda la informacién necesaria para que el contratista pueda
Solicitud trabajos) realizar las obras.

e También se utilizan para las especificaciones detalladas de los productos,
cuando las organizaciones necesitan implicarse mucho en el proceso de
desarrollo del producto, incluidas las especificaciones detalladas de los
materiales.

Térmi d Descripcion del trabajo que debe realizarse, el nivel de calidad y esfuerzo, el
érminos de ) . . . L
- £ . calendario y las entregas, utilizada para definir los requisitos de rendimiento de los
referencia . . (.
servicios que no pueden cuantificarse facilmente.



Etapa del

proceso de

adquisicion

Licitacion

Evaluacion

Pedidos y
contratacion

Siglas

Especi

Nombre del
documento

Documento elaborado
por el organismo
contratante en el que se
exponen sus
necesidades u objetivos
ﬁn reJacion con la

p

caciones
restacion de

técnicas

suministros y se
especifican, en su caso,
los métodos y recursos
que deben utilizarse o
los resultados que
deben alcanzarse.

Solicitud de
presupuesto

Convocatoria de
licitacion

Solicitud de
propuestas

Expediente de
licitacion

Cuadro de evaluacion

Informe de licitacion

Orden de compra

Condiciones
generales

Contrato

Acuerdo marco o a
largo plazo

Definicion

Solicitud realizada por escrito a los proveedores para la adquisicién de bienes o
servicios, hasta un valor méximo establecido por la organizacién.

Comunicacién enviada a los candidatos seleccionados en un procedimiento
restringido o en un procedimiento negociado competitivo en la que se les invita a
presentar una oferta. Este término se utiliza indistintamente con "Solicitud de
presupuesto" en esta guia.

Una solicitud por escrito a los proveedores para una compra compleja que supere el
valor maximo establecido por la organizacién. Este término se utiliza indistintamente
con "Expediente de licitacion" en esta guia.

El expediente elaborado por el organismo contratante que contiene todos los
documentos necesarios para preparar y presentar una oferta.

Herramienta destinada a comparar las distintas ofertas recibidas y presentarlas en un
cuadro comparativo.

Documentacién en la que se presentan todos los detalles de un proceso de licitacion,
incluido un cuadro comparativo y una propuesta razonada de adjudicaciéon del
contrato

Un compromiso financiero que confirma los detalles de la compra (unidades,
cantidad, precio, plazo de entrega y lugar, etc) por el que se formaliza el pedido

Las normas aplicables a la compra de un producto, servicio u obra.

Acuerdo juridicamente vinculante entre la organizacién y el proveedor. Define las
condiciones generales de suministro de bienes y servicios, asi como los derechos y
obligaciones de los firmantes. (véase Contratos).

Contrato celebrado entre un organismo contratante y un operador econémico con el
fin de fijar las condiciones esenciales que rigen una serie de contratos especificos que
se adjudicaran durante un periodo determinado, en particular en lo que se refiere a la
duracién, el objeto, los precios, las condiciones de ejecucién y las cantidades
previstas. (véase Acuerdos a largo plazo)



Etapa del
. Nombre del .
proceso de Siglas Definicion
. . documento
adquisicion

- Albaran de entrega Pruebas documentales del cumplimiento de los compromisos del proveedor.

.. - Nota de recepcion Prueba documental de la transferencia de responsabilidad de una carga.
Recepcion

Documento en el que constan las partes que intervienen en la operacién, se

- Factura comercial ) , o L
describen los bienes adquiridos y se indica su valor.

Gestion de la documentacion

Cada compra especifica debera ajustarse a los procedimientos de adquisicién de cada
organizacién y a los requisitos de los donantes. Cada proceso de compra debe
justificarse y documentarse exhaustivamente, disponiendo de un expediente propio
que contenga todos los documentos relacionados con un procedimiento. Un
expediente de adquisicién puede considerarse un conjunto de documentos que
justifican los pasos dados en un procedimiento concreto. No todos los expedientes
seran iguales en volumen y complejidad, aunque todos deben conservarse para su uso
posterior.

Un sistema de archivo adecuado garantiza que los registros se conserven
correctamente durante un periodo de tiempo determinado para uso interno y externo.

e Internamente: un sistema de archivo adecuado aumenta la eficacia y reduce la
pérdida de tiempo durante la preparacién de informes y auditorias. El sistema de
archivo refleja los principios de la organizacién y aporta profesionalidad y
transparencia.

e Externamente: la organizacién es responsable de justificar ante los donantes la
adquisicién, uso y eliminacién de materiales, servicios, equipos, etc.

Un sistema de archivo carece de valor si los documentos no estan debidamente
cumplimentados y firmados. Sélo los empleados a los que se haya asignado
formalmente dicha responsabilidad deben estar autorizados a firmar documentos.
Estos empleados deben comprender el significado de su firma en términos de
responsabilidades y consecuencias para la organizacién. Los archivos deben
conservarse durante meses o afos, en funcién de los requisitos de los donantes o de
las directrices de auditoria interna.

Herramientas de homogeneizacion



Cddigos

La mayoria de los formularios que maneja el personal de logistica tienen o deberian
tener cédigos (referencias) especificos que permitan conectarlos y, posteriormente,
realizar su seguimiento. Normalmente, un formulario incluye su propia referencia para
facilitar su identificacién, asi como una o varias referencias para vincularlo al resto de
documentacién. Los formularios se archivan segun sus referencias, las cuales es
necesario utilizar de forma adecuada para una gestién correcta. Cuando alguien
(interno o externo) necesita informacién sobre el historial de nuestras operaciones, el
uso correcto de las referencias (codificacion) facilita el acceso.

Estos cédigos pueden incluir informacion sobre el pais, la oficina y el departamento
que solicita la compra, ademas de un nidmero correlativo.

Por ejemplo, una solicitud de compra para el equipo de logistica de Roma podria sequir
la siguiente norma.

Numero unico Tipo de documento Pais Suboficina Departamento
1234 PR IT RM LOG
Solicitud de compra (PR, por sus siglas en inglés) "Italia" "Roma" "Logistica"

Una vez escrito, el cédigo podria tener este aspecto:

"1234/PR/IT/RM/LOG"

Este cédigo abreviado permitird a cualquier persona identificar rapidamente los
documentos y disponer de un cierto nivel de informacién sobre el documento. No
obstante, los tipos de informacién de los pedidos son especificos de la organizacion
que gestiona los expedientes. Algunas de ellas pueden preferir utilizar la fecha como
cédigo Unico, mientras que otras pueden optar por utilizar una secuencia de nimeros
consecutiva. Ademas, algunas organizaciones prefieren secuencias numéricas unicas
para cada tipo de documento (solicitud de compra, orden de compra), mientras que
otras se decantan por niumeros Unicos que no cambian a lo largo de los distintos
documentos del expediente. La necesidad de cada uno de ellos dependera de las
necesidades de cada organizacién.

Etiquetado



Los grandes volumenes y tipos de documentacién son habituales en la respuesta a
emergencias. Es importante etiquetar cada carpeta o caja de la forma mdas armonizada
posible pensando en quién vendra después de la fase de respuesta inicial. El enfoque
comun de archivado permite rastrear los documentos con mayor facilidad, asi como
identificar mas rapidamente los archivos confidenciales en caso de emergencia. Todas
las carpetas relacionadas deben estar claramente etiquetadas y separadas mediante
un color, nUmero u otro patrén identificable, y guardadas en un lugar seguro, seco y
protegido. Los sistemas de archivo electrénico deben coincidir con los archivos en

papel.

Proceso de compra

En un contexto volatil, con todos los retos externos e internos que conlleva y teniendo
en cuenta las repercusiones que puede tener en el mercado local la ayuda
humanitaria, es fundamental disponer y aplicar normas en todo el proceso a fin de
guiar y garantizar el cumplimiento de los principios sobre adquisiciones. Todo proceso
de compras formal constard de seis pasos basicos.

BUsqueda e identificaciéon de proveedores
Solicitud de producto o servicio

Licitacion

Evaluacion y adjudicacion

Pedidos y contratacién

Recepcién y pago
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Busqueda e identificacion de proveedores

Los procedimientos de adquisicion se basan en una competencia leal y transparente
entre distintos proveedores. Debe realizarse algln tipo de estudio de mercado para
recabar informacién sobre el producto deseado y los posibles proveedores que podrian
suministrarlo.


https://log.logcluster.org/sites/default/files/2022-05/P5.png

Dicha labor de investigacion permite identificar proveedores, ayudar en la
elaboracion de especificaciones técnicas, términos de referencia y
descripcion de los trabajos, obtener informacion sobre precios de libre
acceso (por ejemplo, catalogos de empresas) e informacion sobre la
tecnologia disponible (Manual de adquisicién de bienes y servicios del PMA,
2020).

Es conveniente disponer de una base de datos de proveedores a los que solicitar
presupuestos. Si no existe tal base de datos, es aconsejable crear una. Dicha base de
datos debe actualizarse de forma periddica. Para ello, las organizaciones pueden
recurrir a plataformas o fuentes de informacién como:

e Revistas especializadas

Camaras de comercio

Reuniones y seminarios empresariales
Asociaciones profesionales

Listas de proveedores externos
Comunidades en linea

Paginas amarillas

Investigacién en buscadores

Otros

Es posible que, en el proceso de identificacién de proveedores, las organizaciones
deseen sequir un proceso formal. Muchas de ellas expiden documentos oficiales, entre
ellos:

¢ Solicitud de informacién
¢ Solicitud de manifestaciones de interés

Estas solicitudes formales deben basarse en plantillas que permitan a los usuarios
hacerse una idea mas precisa del producto o servicio y de su disponibilidad en el
contexto de la operacion.

Solicitud de productos y servicios

Toda adquisicion de bienes o servicios debe basarse en las necesidades. Una vez que
las necesidades han sido identificadas, evaluadas y planificadas por un equipo o
persona dentro de una organizacién, deben ser comunicadas formalmente al equipo
de compras de ésta, normalmente a través de una solicitud de compra definida
formalmente en la que se especifique:

e La unidad o departamento solicitante.



Los requisitos, incluidos los criterios de evaluacion.

La cantidad

El coste estimado o el importe maximo autorizado a gastar (si es posible).
La fecha y el lugar de entrega.

Confirmacién de que hay fondos disponibles.

Un componente clave de cualquier solicitud de compra debe ser la inclusién de
especificaciones técnicas. Los proveedores tienen muchas formas de definir las
especificaciones técnicas. Entre ellos, cabe citar las siguientes:

Fotografias

Componentes materiales

Necesidades de rendimiento (ejemplo: espacio de almacenamiento de un ordenador, volumen de un
cubo)

Normas de calidad (ejemplo: ISO)

Bienes
fisicos

Planos
Mapas
Lista de materiales / componentes de construcciéon de materiales

Estructura

En otras palabras, el solicitante debe facilitar toda la informacién y rellenar los
formularios segun lo acordado durante la planificacién. Si no se ha hecho un plan
previo, la solicitud puede sufrir algunos retrasos mientras se evalla la viabilidad.

La solicitud de compra suele ser el formulario estandar y oficial para solicitar una
compra. Es el documento donde los distintos miembros implicados en el proceso de
adquisicion combinan y validan los detalles, a fin de las solicitudes en adquisiciones
reales:

e La unidad solicitante se compromete a que toda la informacion incluida en la
solicitud de compra sea exacta y suficiente. Si es necesario, se adjuntan
especificaciones detalladas.

e La unidad que efectla la compra se compromete a suministrar los bienes o
servicios solicitados segun lo establecido en la solicitud de compra respetando la
calidad, el precio y el plazo de entrega.

e La unidad financiera se compromete a liberar los fondos disponibles.

Una de las mejores formas de asegurarse de que cada solicitud esté bien presentada y
sea entendida y consensuada entre todas las unidades implicadas en el proceso es
crear un espacio de coordinacién para ello. La herramienta de coordinacién habitual es
la celebraciéon de una reunién periddica entre los solicitantes, los jefes de unidad y el
equipo de adquisiciones, en la que se debaten y validan las solicitudes.

Licitacidon



Una vez seleccionados los proveedores potenciales (o antes de lanzar una licitaciéon
abierta), hay que preparar cuidadosamente el pliego de condiciones. La forma en que
se solicitan y reciben las ofertas influye en el resto del proceso; existe una relacién
inversa y directa entre lo que se solicita y lo que se ofrece. Los equipos de adquisicién
sélo elegiran entre las opciones ofrecidas por los proveedores, pero lo que se ofrece
depende en gran medida de cdmo y qué se ha pedido a los proveedores que se
presenten. Las especificaciones de los productos o servicios requeridos deben ser
claras y los términos de la oferta solicitada deben estar bien definidos.

Los criterios de seleccidon de proveedores deben establecerse y comunicarse con
claridad y antelacién a los proveedores, garantizando la igualdad de trato. Es
importante dedicar tiempo a establecer o comprender los criterios de seleccién, ya
gue éstos no podran modificarse ni cambiarse una vez comunicados a los
proveedores.

Los documentos que intervienen en el proceso de licitacidn pueden variar en funcién
del tipo de concurso al que se recurra (véanse Procedimientos de adquisicién) y de la
naturaleza y complejidad de los bienes y servicios que se vayan a adquirir. Es
importante que toda la documentacién contenga detalles sobre los componentes
procedimentales, técnicos, financieros y contractuales que los proveedores deben
seguir al presentar sus ofertas. Estos documentos se basan en plantillas, se adaptan a
la especificidad del procedimiento emprendido y se completan con los detalles
aplicables a cada convocatoria.

En general, todo pliego de condiciones, sea cual sea el procedimiento, contendra:

e Segun la naturaleza:
o Para mercancias; Especificaciones técnicas o descripcién de los trabajos (especificaciones
funcionales, de conformidad y de rendimiento para productos).
o Para los servicios; Términos de referencia (antecedentes, objetivos, resultados, normas que
deben cumplirse, método de evaluacién del rendimiento, plazos, etc.).

Qué se necesita o Para las obras o servicios de construccion; la descripcién de los trabajos proporcionaréd toda
la informacién necesaria para que el contratista pueda llevar a cabo las obras (por ejemplo,
ubicacién, calendario de ejecucién de las obras, informacién relevante sobre el lugar de las obras
y otros requisitos técnicos que se consideren necesarios).

o Cantidades
e Condiciones de entrega previstas; plazos, lugares, Incoterms

e Instrucciones de preparacién y presentacién, lengua de presentacién.
e Calendario: plazo de presentacién, validez de la oferta y plazos de adjudicacién previstos.
 Detalles de la prelicitacién, si procede. (reuniones o visitas in situ, muestras, demostraciones).
Instrucciones a los e Suministro de muestras prototipo de los productos, si procede.
proveedores e Método de evaluacién y criterios de evaluacién, incluida la autorizacién a terceras empresas de
inspeccién cuando sea necesario.
e Condiciones de pago:
o Informacién de contacto.
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En general, todo pliego de condiciones, sea cual sea el procedimiento, contendra:

Las condiciones o Politicas éticas que debe cumplir el proveedor.
generales e Condiciones especiales aplicables como; Rescisidn; Condiciones comerciales; Inspeccién; Garantias;
aplica