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Politica de adquisiciones de bienes y servicios
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1. Introduccion

La Pastoral Social de la Caritas Panama, promueve la solidaridad cristiana y la caridad, atendiendo
las necesidades materiales y espirituales de las personas en situacién de vulnerabilidad, fomentando
la dignidad humana y la justicia social. Buscando ser un referente en la promocion de valores
cristianos y el desarrollo integral de las comunidades en Panama, para ser un puente de esperanza
para transformar vidas y construir un pais mas justo y solidario.

Valores y principios que orientan nuestra tarea:

e Dignidad: el centro de nuestro trabajo es la persona humana.

e Cercania: nuestras acciones se juegan en el acompafiamiento y el encuentro.

e Alegria: dar la vida por los demds es una Buena Noticia que entusiasma y anima.

e Profesionalismo: la gestion debe ser planificada y evaluada de manera permanente.

e Transparencia: el manejo de los recursos debe hacerse de manera eficaz y clara, en
fidelidad a la misién.

En coherencia con estos principios, la presente politica de adquisiciones establece los lineamientos
para la compra de bienes y servicios, asegurando procesos éticos, transparentes y eficientes que
garanticen el uso responsable de los recursos y contribuyan al cumplimiento de la misién
institucional: construir una sociedad mas justa, integrada y fraterna.

2. Objeto de la presente politica de procedimientos de

adquisicion de bienes y servicios

La politica describe el proceso del trabajo de adquisiciones, asi como los
procedimientos a seguir, explicando las responsabilidades del personal de la Pastoral Social de la
Caritas de Panama3, estableciendo la base para una consideracién completa y consistente de todos
los aspectos de la implementacion de una compra.

Detalla los procedimientos para compras y contrataciones realizadas por Pastoral
Social de la Cdritas de Panama3, implantando los lineamientos bajo los cuales se debe ejecutar
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una accion de compra y/o contratacion, con el fin de asegurar el correcto alineamiento de gestidn
a través del cual se garantice la objetividad, transparencia y efectividad del proceso.

3. Alcance

Por defecto, todas las acciones de compra y contratacidn se regirdn por esta politica,
exceptuando aquellas en las que se deba aplicar algin protocolo establecido por un donante o
salvo que se obtenga una excepcion por escrito del responsable de compra. El manual se aplica a
todo el personal, consultores y voluntarios de la Pastoral Social de la Caritas de Panama que
participen en los procesos de compras e interactien directa o indirectamente con proveedores
de bienes o servicios.

Los casos de incumplimiento o violacidn a los procedimientos de la presente politica deberan
ser informados, en ultima instancia, a la a la direccidén general de la Pastoral Social de la Caritas
de Panama. Se tratara el incumplimiento de conformidad con el Cédigo de Etica de la Pastoral
Social de la Caritas de Panama.

4. Principios y normas de las adquisiciones

Llevar a cabo la compra de bienes y servicios de forma tal que se maximice el valor de los
recursos disponibles para las personas beneficiarias y donantes alrededor del mundo. Contribuir
a los objetivos estratégicos de la organizacion y ser congruente con las politicas y procedimientos
de compras y requisitos de los donantes al mismo tiempo.

4.1. El proceso de compra se basa en los siguientes principios:

a. Transparencia: Acceso abierto a informacidon que permita asegurar la deteccidn
temprana de cualquier desviacidon del tratamiento justo e igualitario, lo cual baja la
probabilidad de que dichas desviaciones ocurran. Protege la integridad del proceso, asi
como el interés de la organizacion, las partes interesadas y el publico.

b. Rendicidon de cuentas: Se exige que el todo el personal, consultores y voluntarios que
participan en el proceso de compra asuman responsabilidad por sus acciones y
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decisiones, y que se aseguren de cumplir con la Politica de Compra, Cédigo Etica y los
reglamentos relevantes de los donantes.

c. Relacién calidad-precio: La relacién calidad-precio ayuda a asegurar que cada compra
sea econdmica, eficiente y eficaz. Esta relacidn no significa que la Pastoral Social de la
Caritas de Panama comprard los articulos mas baratos, sino que la Pastoral Social de la
Caritas de Panama tiene la capacidad de comprar los articulos de mejor calidad al menor
costo.

d. Tiempo y forma: El personal, consultores y voluntarios de la Pastoral Social de la Caritas
de Panama deben asegurarse de realizar las compras en tiempo y forma para asegurar la
eficiencia.

4.2. Normas éticas en compras

Como organizacién que vive su misién por medio de las enseflanzas morales de la iglesia, la
Pastoral Social de la Caritas de Panama tiene la responsabilidad de asegurar que todas las

compras sean tratadas con integridad y que todas las personas involucradas adopten las mas altas
normas éticas.

El cumplimiento estricto de los procedimientos de integridad en las compras maximiza la
relacion calidad-precio, en donde, la integridad en las compras es una parte fundamental del
proceso, el cual se realiza mediante la mitigacién de situaciones de conflictos de intereses y se
asegura de que el personal, consultores y voluntarios no participen en practicas corruptas en el
proceso de compra.

Asi mismo, la organizacién implementa un Cédigo de Conducta para Proveedores, con el cual
se espera que los proveedores de bienes y servicios dirijan sus empresas con ética e integridad,
evitando cualquier forma de conflicto de interés, corrupcién, extorsién y malversacion.

4.2.1 Conflicto de interés

Se define el conflicto de interés como una situacion en la que un proveedor recibe o se percibe
gue ha recibido una ventaja injusta por encima de los otros proveedores, como resultado de una
relacion u otra conexidn con el personal, consultores y voluntarios la Pastoral Social de la Caritas
de Panama que participan en el proceso de adquisiciones. Se puede relacionar el conflicto de
intereses, con interés personal o financiero.
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Esta politica tiene como objetivo prevenir y mitigar situaciones de conflicto de interés que
pudieran desarrollarse en el transcurso del proceso de compras. Exige que las personas que estdn
involucradas en el proceso de compra revelen por escrito cualquier situacion de conflicto de
intereses, ya sea real o percibida, y que afecten el proceso de compra.

4.2.2 Confidencialidad

Queda completamente prohibido revelar a un tercero cualquier informaciéon de naturaleza no
publica concerniente a la compra. Toda la informacién relacionada con compras que la Pastoral
Social Caritas Panama facilite a los proveedores durante el proceso de compra se debe tratar de
forma confidencial y no puede ser revelada a otros proveedores o a un tercero.

El personal, consultores y voluntarios que participan en el proceso de compra no deberan revelar
informacién relacionada a las cotizaciones/propuestas u otra informacién sensible proporcionada
por los proveedores a ningln colega que no tenga una razén de trabajo especifica para saber dicha
informacién.

El personal, consultores y voluntarios de la Pastoral Social Caritas Panama que participan en el
area de compras tienen prohibido participar en cualquier tipo de practicas corruptas o
fraudulentas durante el proceso de adquisiciones. Los miembros del personal no deben aceptar
ningun regalo o remuneracidon o favor de cualquier individuo o entidad que tenga relaciones
comerciales o busque tener relaciones comerciales con la Pastoral Social Caritas Panama.

4.2.3 Indicadores de riesgo de fraude y corrupcion

Ciertos indicadores, conocidos como sefiales de alerta, a menudo brindan una sefial de riesgo de
fraude y corrupcidn en las compras, por lo que, durante la realizacién del proceso de compras, el
personal, consultores y voluntarios debe actuar concienzudamente en caso de que las siguientes
sefiales de alerta lleguen a presentarse:

a. Regalos: aceptar regalos (incluyendo entretenimiento y comidas) de proveedores
potenciales o actuales puede ser considerado como corrupcién. Para prevenir la
corrupcion, los empleados y empleadas no deben solicitar, pedir, aceptar o acceder a
aceptar cualquier regalo significativo de un proveedor actual o potencial. Los fondos de
la Pastoral Social Caritas Panama no pueden ser usados para dar regalos a proveedores
o a terceros.

b. Créditos y donaciones: todo crédito aplicable a favor de la Pastoral Social Caritas
Panama por parte de un proveedor debe ser aplicado al donante que financia la
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actividad. Todas las donaciones a favor de la Pastoral Social Caritas Panama de parte de
los proveedores deben ser dirigidas al fondo de donacién de la organizacion.

c. Compras a familiares o empresas: ddonde alguien del personal, consultores y

voluntarios de la Pastoral Social Caritas Panama tenga acciones o algun tipo de relacion.

5. Declaracion de objetivos durante la compra

La Politica de Adquisicidn de Bienes y Servicios tiene como objetivo principal establecer los

lineamientos para la adquisicién de bienes y servicios mediante un proceso ético y transparente.

5.1 La mejor calidad posible

La responsabilidad del personal de Compras es adquirir bienes y servicios de alta calidad con
el fin de maximizar el apoyo a los proyectos de la Pastoral Social de la Céritas de Panama vy
contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la Pastoral Social de la Caritas de Panama. Estos
objetivos se alcanzardn mediante:

Fomentar la participacién del mayor nimero de proveedores potenciales y seleccionar los
mas adecuados de forma transparente.

Aplicar practicas altamente profesionales a todos los niveles con el objetivo de mejorar
continuamente la eficiencia y la innovacion.

La Pastoral Social Caritas Panama adquirird materiales y servicios de acuerdo con:

La calidad adecuada, segun sea necesario
La cantidad justa

El momento y el lugar adecuados

El proveedor mas adecuado.

Un proveedor adecuado puede considerarse como aquel qué ofrezca:

Confiabilidad en la cadena de suministro.

Relacién calidad-precio en beneficio de ambas partes.

Capacidad instalada en tema de: infraestructura, tecnologia y personal.
Buenas referencias (redes sociales, otros compradores).

Experiencia en el sector.

Volumen de venta.

Localizacion, si esta proximo al lugar de destino.

Facilidades de pago y de traslado de mercancia.
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5.2 El precio mas bajo o el mejor precio alcanzado

Las adquisiciones deben realizarse a precios competitivos, manteniendo buenas relaciones con
los proveedores y tratando de satisfacer las necesidades especificas del solicitante, incluyendo el
lugar, la fecha de entrega, la cantidad, los productos requeridos y todos los detalles quesean
necesarios para garantizar la entrega a satisfaccion.

Los proyectos de la Pastoral Social de la Caritas de Panama deberan observar practicas sostenibles
y que minimicen, a la medida que sea razonable, el impacto ambiental durante los procesos de
adquisicidn, almacenaje y transporte. Se deberan documentar los esfuerzos realizados para
minimizar los residuos, reducir los envases y utilizar materiales reciclables o biodegradables. Es
posible incluir el impacto ambiental en los criterios de seleccidn para el proveedor, lo que lo
convertiria en un factor clave en la evaluacion de la calidad de los productos.

6. Funciones de la persona responsable de compras.

La principal responsabilidad de la persona encargada de las adquisiciones es mantener
relaciones profesionales con los proveedores con respecto a los asuntos particulares de compras.
Entre sus funciones principales estaran:

» Brindar orientacién al personal con respecto a las politicas de compras y procedimientos
y sus donantes.

* Recibir solicitudes relacionadas a la compra de bienes y servicios.

* Manejar la correspondencia con los proveedores y obtiene el nUmero de cotizaciones
necesarias segun el monto previsto.

* Mantener una linea de comunicacién abierta con el objetivo de facilitar e implementar las
solicitudes de compras.

* Recopilar datos, revisar la disponibilidad en el mercado, plazos y costos.

* Brindar retroalimentacién al solicitante con prontitud durante la planificacién de la
compra para ayudarle a cumplir sus metas y objetivos.

« Recomendar métodos de compras y desarrolla/revisa el pliego de condiciones.

«  Asistencia para garantizar pago puntual a los proveedores.

» Supervisar a los proveedores para asegurar la entrega en tiempo y forma de los bienes y
servicios.

» Confirmar que las personas encargadas de la recepcién hayan recibido y documentado
satisfactoriamente todas las entregas de bienes o servicios.

* Negociar cualquier devolucidn o ajuste con el proveedor.
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7. Planificacion del proceso de adquisicion

La planificacidn de las compras no sera necesaria cuando la organizacion lleve a cabo una adquisicion
Unica de un solo articulo. Contar con un plan de adquisiciones al inicio de cada proyecto no es
mandatorio, pero se podra elaborar en proyectos de alto riesgo y sensibles a factor tiempo, asi como
en aquellos que sea mandatorio por parte del donante. Los planes de adquisicion deben revisarse y
actualizarse segln sea necesario.

La persona responsable de compras junto con la persona coordinadora del proyecto seran los
responsables del analisis para determinar si se requiere un plan de adquisiciones para el proyecto. Si se
determina que un plan de compras es necesario, se procedera a la elaboracién conjunta por parte de la
coordinacidon del proyecto y la persona responsable de compras, utilizando el (anexo I) y se monitoreara
su avance segun necesario.

8. Descripcion del proceso de compras

1) Solicitud de Compras-El personal, consultores y voluntarios solicitan un bien o servicio a través
de un formulario de Solicitud de Compras. Este documento se utiliza para comunicar las
necesidades de compra, define el qué, cuando, cudntos productos o servicios se requieren. Al
requerir el servicio la persona solicitante debe adjuntar los justificantes y detalles solicitados
(anexo lI-Solicitud de compras).

Cualquier miembro de la Pastoral Social de la Caritas de Panama puede iniciar una solicitud de
compra en base al presupuesto disponible. Para aquellas adquisiciones que se realicen bajo un
proyecto especifico, serd la persona referente del proyecto quien garantizara que las
condiciones establecidas en el contrato firmado con el donante, en materia de adquisiciones se
cumplan revisando los requerimientos, restricciones o prohibiciones que hayan sido pactadasy
colocando una nota en la solicitud de compras segun sea necesario.

El personal enviara la Solicitud de Compras (anexo Il) mayor o igual a 501 USD, por correo
electrénico para obtener la aprobacién de la Directora.

2) Revision de solicitud- Una vez aprobada la solicitud, esta sera enviada por el solicitante a la
persona responsable de adquisiciones a través del formulario en linea subiendo el correo de
aprobacion de la Direccidn. La persona responsable de compras debe acusar de recibida la
solicitud por correo electrénico asegurando previamente, que esta completa para continuar con
el proceso.
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3) Seleccion del tipo de método de compra- La persona responsable de compras, seleccionara el

3)

método para la adquisicién del bien o servicio segun los siguientes umbrales:

Tipo de compra Umbrales en USD
Caja chica 0.01a 500
Compra Directa 501 a 1,500

Compra Competitiva 1,501 en adelante

e Caja chica: se podran realizar compras de bienes o servicios hasta 500 USD sin necesitar
cotizacion.

e Compra directa: para la compra de bienes y servicios inferiores a 1,500 USD se requiere al
menos una cotizacién por escrito. La decisién de compra es autorizada por la Direccion.

e Compra competitiva: para compras iguales o mayores a 1,501 USD se requeriran al menos
3 cotizaciones por escrito. La seleccién de proveedores se documentara en una tabla de
comparacion de ofertas (anexo V), indicando los criterios y las razones por las que se
selecciona un proveedor u oferta. Con fondos provenientes de un proyecto especifico, la
adjudicacidon de compra es autorizada por la Direccién Ejecutiva. En el caso de fondos
institucionales, la adjudicacion sera autorizada por el Tesorero Unicamente.

Dado que la Caritas de Panama, por medio del Arzobispado, atiende emergencias de feligreses,
estas no entraran en el proceso de compras de las operaciones regulares de la organizacién sino
gue seran autorizadas en sesién extraordinaria del Comité Financiero y se documentara por
medio de un acta firmada por dicho comité. Los recursos para cubrir estas necesidades seran
tomados unica y exclusivamente de fondos propios y no podran bajo ninguna circunstancia
utilizar fondos de proyectos bajo un acuerdo especifico con un cooperante.

Solicitud y recepcion de cotizaciones: La persona responsable de compras solicitara las
cotizaciones por medio de correo electrénico y enviard en adjunto el Cédigo de Conducta de
Proveedores (anexo lll), obteniendo el nimero de cotizaciones que se requieran dependiendo
del método de compra utilizado.

En caso de que no existan suficientes proveedores en el mercado local, la direccidn institucional
y la persona responsable de administracion y finanzas autorizara una excepcion al
procedimiento, la cual deberd ser justificada y documentada en la Comparacion de Ofertas
(anexo IV) o por medio del formulario de Proveedor Unico (anexo V). El proceso de pagos se
regird de acuerdo a lo establecido en la Politica de Finanzas.

10
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Excepciones a compras que no requieren proceso competitivo:

Todas las compras, independientemente de su importe, deben solicitarse a la persona
responsable de las adquisiciones mediante una solicitud, sin embargo, para agilizar el
proceso y reducir la carga administrativa, no es necesario obtener las 3 cotizaciones,
normalmente requeridas para realizar compras competitivas en los siguientes casos:

e Desplazamientos, como aéreo y en lineas terrestres comerciales.

® Piezas de repuesto y accesorios para equipos que deben ser de una marca especifica
gue deben obtenerse de un proveedor especifico para preservar la garantia de un
equipo adquirido previamente.

® Gastos de servicios publicos.

Seleccidn de proveedor: La persona responsable de compras organizara las ofertas recibidas y
preparard la documentacién necesaria para tomar la decisiéon de acuerdo con: la calidad del
producto o servicio, el tiempo de entrega, la capacidad del proveedor para proporcionar el
producto y cuanto cumple el proveedor con los principios y politicas de la Pastoral Social Caritas
Panama, asi como su reputacién en el mercado y su historial de rendimiento pasado, el precio a
largo plazo y las condiciones de pago mds convenientes.

En el caso de compras competitivas, la seleccién de proveedores se documentard en el cuadro
de comparacién de ofertas (anexo 1V), indicando los criterios y razones por las que se selecciona
un proveedor u oferta.

Verificacion de proveedores: El responsable de compras realiza la verificacion de proveedores
con el fin de que la Caritas de Panama conozca a sus proveedores antes de establecer relaciones
comerciales y evitar aquellas que pudiesen afectar el funcionamiento de la organizacidén o a sus
donantes, se aplicardn los siguientes métodos: registro de proveedores, debida diligencia y
salvaguarda para proveedores.

Registro-todos los proveedores seran ingresados en la base de datos de la organizacién, para
ello se solicitard a la empresa su documentacién legal y registro tributario y a las personas

naturales su documento de identidad personal.

Debida diligencia-Se evaluara si el proveedor pudiese afectar las operaciones de la organizacion
o de un proyecto utilizando la siguiente tabla de clasificacidn sobre la importancia del proveedor:

11
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Proveedor critico Monto y frecuencia

eAquellos proveedores cuyo producto o *Aquellos proveedores con los cuales se
servicio tienen un gran impacto en las tienen relaciones comerciales
operaciones de la organizacion: constantes y que por ello pueden llegar

eServicios de arrendamiento a ser relevante para las operaciones de

la organizacién o de un proyecto:
eMayor a $1,500.00

eMas de 5 contrataciones al afio
superando el monto de $1,500.00

Si el proveedor cae dentro de la categoria critico o dentro del monto y frecuencia
establecidos, se procedera a realizar la Debida Diligencia (anexo VI) mediante los
siguientes pasos de verificacién: a) verificacién reputacional a través de investigacion
documental en internet que incluya redes sociales u otras fuentes como referencias y b)
la revision del sitio web del Comité de Sanciones del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas (CSNU) establecido en virtud de la Resolucién 1267 (1999) del Consejo de
Seguridad de las Naciones Unidas https://main.un.org/securitycouncil/es/content/un-sc-
consolidated-list

Las personas naturales podrdn ser registradas brindado los datos de contacto de 2
empresas o personas con los que haya trabajado anteriormente. La verificaciéon se
realizard al momento del registro del proveedor y se actualizard cada dos afios.

Salvaguarda-Si durante el andlisis de la documentacién se encuentra evidencia de que el
proveedor regularmente incumple con los principios establecido en el Cédigo de Conducta
para Proveedores de la organizacién o se encuentra en la lista del CSNU, se clasificara de
alto riesgo documentandose el hallazgo y la organizacidn no establecera relaciones
comerciales con dicho proveedor.

Orden de compra: Una vez seleccionado el proveedor, la persona responsable de compras
elabora la orden de compra, solicitando el articulo o servicio y colocando la fuente de
financiamiento correspondiente (anexo VII), el formato de Orden de Compra a utilizar serd
definido considerando lo siguiente: a) si el proveedor tendra contacto con beneficiarios se
utilizard la Orden de Compra con la clausula de Salvaguarda y sera firmada por ambas partes b)
se utilizara la Orden de Compra regular firmado solo por Pastoral Social Caritas Panama en

aquellas adquisiciones donde el proveedor no tendra contacto con los beneficiarios.

Junto con la Orden de Compra, si es necesario, se prepara una solicitud de pago de anticipo y/o

pago contra entrega del bien o servicio, en base a la politica financiera de la organizacion.
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Tipo de compra Aprobacion de Cuadro Aprobacion Orden de
Comparativo Compra
Directa No aplica Director
Competitiva Cuadro de Evaluacion por Director
persona delegada por el
Comité Financiero
Aprobacidn por Director

La elaboraciéon de la Orden de Compra esta a cargo de la responsable de adquisiciones, quien
tendrd que identificar si el proveedor tendra contacto con las personas beneficiarias de la
Pastoral Social Caritas Nacional y garantizar utilizar el formato adecuado. Una vez elaborada,
pasara la Orden de Compra a firma de la Direccion para autorizacion.

Posteriormente se realizara el envio de la Orden de Compra aprobada al proveedor junto con el
Cédigo de Conducta de Proveedores.

Recepcion de bienes y servicios
La persona responsable de compras se encargara de establecer la comunicacién entre el
proveedor de bienes o servicios y la persona que realizd la solicitud de compra, de ser necesario.

Durante la recepcién de bienes y servicios se realizara una Inspecciéon de la Entrega de estos, la
cual consiste en verificar la calidad, cantidad y tiempo comparando la orden de compra con
respecto a los bienes fisicos o productos que el proveedor entrega.

La recepcidn se podra realizar de las siguientes formas:

a) Recepcion por la responsable de compras, recibir los bienes y servicios en el lugar acordado y
tendrad que documentar si el bien o servicio no paso la Inspeccion de Entrega, deberd negociar
con el proveedor la entrega satisfactoria de acuerdo a lo convenido en la Orden de Compra.

b) Recepcidn por el solicitante: sera responsable de recibir los bienes y servicios en el lugar
acordado y tendrd que documentar y entregar a la responsable de compras cualquier bien o
servicio que no haya pasado la Inspeccién de Entrega.

Si el bien o servicio cumple con lo requerido, en ambos casos, se tendra que documentar en una
nota de recibido conforme (Anexo VIII) la entrega a conformidad para que continte con el
proceso de pagos/liquidacion.

El responsable de compra proporcionara a la persona responsable de recibir (es decir, el/la
solicitante) el formato de recepcién de bienes y/o servicios (recibido conforme), junto con los
detalles de la entrega.
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8) Recepcion de factura-El proveedor podrd entregar la factura/recibos en cualquiera de las
siguientes formas:
a) impresa, en campo a la persona solicitante junto con los bienes o productos
b) impresa, entregando la factura en la oficina de la Pastoral Social Caritas Panama
c) electrénica, por medio de correo electrénico a la direccién que la organizacion
disponga para esto.

De ser recibido por la persona solicitante, éste serd responsable de asegurar que la
documentacidon para procesar el pago sea entregada en el menor tiempo posible a la
responsable de compras considerando los tiempos pactados con el proveedor.

9) Proceso de pago a proveedores - La persona responsable de compras preparard el pago
respectivo de acuerdo a los siguientes umbrales y autorizaciones:

MONTO AUTORIZACIONES PARA PAGOS

501 USD en adelante 1)Solicitud del pago a través formulario en
linea

2)Revision por parte de la persona
encargada de compras

3)Autorizacién por correo electrdnico
Director

3) Autorizacion banca en linea de dos (2)
firmantes

Se deja constancia del pago al proveedor realizado por medio de imagen de la autorizacién de
la cuenta bancaria en linea.

10) Buen uso vy distribucion - El solicitante es responsable del buen uso y distribucion del bien
adquirido y generar comprobantes adicionales de ser necesario su verificacién.

Otras consideraciones:

e La responsabilidad del proceso de adquisiciones sera compartida entre el personal, referentes
de areas y comité financiero que solicitan el bien o servicio. De esta forma, el solicitante
entregard todas las especificaciones necesarias para adquirir el producto y podra sugerir
posibles proveedores (especialmente cuando se requieran conocimientos técnicos o sean
altamente especializados).

e La solicitud del bien y/o servicio debe presentarse al menos 5 dias antes en casos de compras
menores a 500.00 délares, y para montos iguales o superiores a 500.00 délares la solicitud
deberd presentarse al menos con 10 dias de anticipacién. Se deberd tener en cuenta que los
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plazos de entrega pueden ser mas cortos si se solicita un producto comun y facilmente
disponible, pero también pueden ser mas largos en el caso de productos mas complejos, en esos
casos debera ser validado por el comité financiero.

e Sila compra corresponde a material a imprimir o reproducir, se deberd adjuntar el material y se
debera indicar si es necesario la contratacion del servicio de disefio.

La persona que inicia la solicitud de compra es diferente de la persona que maneja las
convocatorias para presentacién de ofertas, a su vez, la persona que aprueba la compra es
diferente a la persona encargada de compras. Al implementar la segregacién de funciones, los
empleados no pueden esconder acciones inapropiadas, tales como fraude y corrupciéon que
pudieran ocurrir durante el proceso de la compra.

9. Compras de Emergencia

En situaciones de proyectos de emergencia, la Direccidon de la Pastoral Social de la
Caritas Panama podra autorizar cambiar los umbrales necesarios para obtener 3 cotizaciones o
los criterios de seleccion de proveedores con el fin de agilizar los procesos. Estas excepciones
serdn autorizadas por escrito utilizando el formato respectivo.

Una emergencia grave se define como un impacto no planeado (natural o producido
por el hombre) que da como resultado necesidades urgentes de programacion con un significativo
requisito aumentado relacionado para actividades operativas por parte de la

Pastoral Social de la Caritas Panama y/o sus socios locales. La emergencia grave dura hasta que
las capacidades de programacién y operaciones puedan alcanzar un balance similar existente
previo al impacto.

Una emergencia es una situacion urgente en la que pruebas claras de un hecho
apuntan a una amenaza inminente a vidas humanas o medios de vida, con el consiguiente
trastorno de escala excepcional para la vida de una comunidad.

Cuando las emergencias graves ocurren a menudo, las estructuras y sistemas normales
de compras se sobrecargan y se vuelven disfuncionales/presionadas causando cuello de botella,
lo cual a su vez resulta en inevitables demoras significativas para el abastecimiento de los
materiales, suministros y servicios mdas necesitados para una respuesta eficiente en situaciones
de emergencia por lo que se hace necesario establecer el proceso a seguir en estas situaciones.
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La Pastoral Social de la Caritas Panama activara el siguiente procedimiento durante
una compra de emergencias:

1. Existe una declaracidon de emergencia por parte del gobierno local o nacional de
Panama o por parte del Comité Financiero y la Direccién decidiendo que Caritas
Panama se activara para atender la emergencia.

2. Serealiza una reunidn rapida en donde participan la Coordinacién de Operaciones,
el Comité Financiero y la Direccién para evaluar la situacién y establecer los
umbrales a utilizar durante la emergencia, de acuerdo a la magnitud de esta.

3. La Coordinacidon de Operaciones prepara la Solicitud de exencién de respuesta
rapida de emergencias (anexo IX)

4. La Direccién aprueba la solicitud.

5. El equipo de Caritas Panama activa el procedimiento de acuerdo a los umbrales
definidos.

10. Anexos

l. Plan de compras

Il. Solicitud de compras

Il. Cddigo de conducta de proveedores

V. Cuadro comparativo de ofertas

V. Autorizacién proveedor Unico

VI. Debida diligencia para proveedor

VII. Orden de compra

VIll.  Nota de Recepcién de Bienes y Servicios

IX. Exencién de respuesta rapida de emergencia
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