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PROTOCOLO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

1. En este punto se incluyen las compras realizadas por AIDA Espafia con fondos
propios y las realizadas en el marco de los proyectos tales billetes de avion, la
compra de equipos o la contratacion de expertos para asistencias técnicas o
evaluaciones.

1.1. Seleccion de proveedores de bienes o servicios

2. AIDA trabaja preferentemente con proveedores previamente homologados por la
asociacién. Para dar de alta a un proveedor nuevo, es necesario que cumpla con
uno o varios de los criterios de alta/homologacién de proveedores siguientes:

e Tener algun tipo de certificacion, homologacion, etc.
e Experiencias satisfactorias anteriores en suministros y/o servicios similares.

e Referencias objetivas de otros usuarios que utilizan el mismo componente o
servicio.

3. La decision de contratacién de proveedor o compra de producto se hara siempre
bajo el prisma de la austeridad, la responsabilidad en el uso de los recursos, y en
base a los siguientes criterios de seleccién (ademas de otros que se consideren de
manera especifica seglin cada caso):

(i) Conocimiento del sector y en concreto de los fines de Aida cuando sea necesario.
(ii) Precio mas competitivo. (iii) Calidad de la oferta, (iv) Calidad del producto (v)
Solvencia del proveedor/marca (vi) Experiencia del proveedor (vii) Experiencia en la
relacion con el proveedor, (viii) Caracteristicas estéticas y funcionales, (ix) Costes de
mantenimiento, (x) Servicio posventa y asistencia técnica, (xi) Fecha de entrega y/o
plazo de ejecucidn.

4. Los proveedores homologados, tanto de bienes o servicios, quedaran registrados
en la “Lista de proveedores homologados’.

5. Existen unos criterios de seleccion de proveedores y de aprobacion de gastos a
disposicion de todos los miembros de AIDA

6. En las contrataciones que se suscriban deberan recogerse los siguientes anexos:
(i) propuesta de servicios y oferta econdmica aceptadas por Aida y firmadas por
ambas partes (esta documentacién se anexara cuando la propuesta de servicios y
la oferta econdmica no queden recogidas en el cuerpo del contrato, (ii) Cddigo
ético de Aida. Este documento debera ser suscrito por el proveedor de servicios
con el que se firma el contrato. Este aspecto deberda quedar recogido en el
contrato.

7. Enlos casos en los que para un tratamiento concreto haya una cesién o acceso a
datos de caracter personal, ademas de los documentos descritos anteriormente, se
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anexaran los documentos de encargo de tratamiento correspondientes que
deberan ser firmados por ambas partes.

8. Todo proceso de contratacién/compra de productos o servicios, esta sujeto a la
politica para la gestion de conflictos de interés.

1.2. Seguimiento de proveedores

9. El seguimiento de los proveedores se basa en la deteccion de las posibles
desviaciones que puedan ser detectadas en sus envios/servicios. Toda desviacion
detectada sera comunicada al proveedor para que proceda a su correccion.

10. El responsable de realizar las compras archivara todos los datos de cada
proveedor, que afecten a la calidad de sus suministros/servicios, anotandolos en la
lista de proveedores homologados.

11. Desde el Departamento de Contabilidad y Administracion se realizara un
seguimiento del rendimiento de los proveedores, teniendo ellos la potestad de
descalificar a todo aquel proveedor que no satisfaga las necesidades de AIDA. De
forma que no se vuelva a trabajar con él se marcara en rojo en la lista de
proveedores homologados.

12. Anualmente el Director hara una evaluacién de los proveedores analizando la
calidad de su servicio.

1.3 Politica de aprobacion de gastos

13. La Asociacidn aplicara los siguientes procedimientos contractuales en funcién del
nivel de gasto a ejecutar, para compras realizadas en Espafa:

1. De 0 a 300 euros: todo el personal puede solicitarlo, con el conocimiento
del Departamento de Administracién. Se precisara al menos de un
presupuesto por escrito.

2. De 301 euros a 3.000 euros: el responsable de cada area precisara de 2
presupuestos por escrito (incluyendo al proveedor habitual) para tomar la
decision, y el visto bueno del Departamento de Administracion y la
Direccion.

3. De 3.001 a 30.000 euros: el responsable de cada area requerira 3
presupuestos por escrito (incluyendo al proveedor habitual), y el visto
bueno del Responsable de Calidad, que lo solicitara a la Direccion.

4. A partir de 30.000 euros: se abrira un concurso publico para recibir
ofertas. La aprobacion la dara el Director con la autorizacion de la Junta
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Rectora, requiriendo la contratacion la firma mancomunada del Director con
un miembro de la Junta Rectora.

14. En los casos de servicios habituales facilitados por un proveedor con el que ya
tengamos un acuerdo de colaboracién solo hara falta el presupuesto correspondiente
al nuevo servicio que vayamos a desarrollar conjuntamente o a la provision de
nuevos productos, si se considera necesario. En estos casos, cada dos afios como
maximo, se debera hacer un analisis del servicio prestado por el proveedor para
comprobar que sigue ofreciendo la calidad necesaria en sus productos o servicios, y
tomar las medidas que se consideren oportunas segun el caso

15. Los procedimientos contractuales a aplicar en el desarrollo de los proyectos en el
terreno, quedan regulados por el Manual de Gestién de Proyectos

---00000---
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PROTOCOLOS ADMINISTRATIVOS RECURSOS HUMANOS

1. CONTRATOS LABORALES

1. La preparacion de la oferta econdmica, documentacion y formalizacién de los
contratos laborales seran competencia del responsable de recursos humanos.

2. El responsable de recursos humanos sera el responsable de velar que se
cumplen todas las obligaciones legales (estatuto del cooperante, convenio
colectivo estatal de accidn e intervencion social) y de las politicas internas en
materia de categoria y bandas salariales....

3. El responsable de recursos humanos sera el encargado del contacto directo
con la gestoria y, por lo tanto, el que revise los contratos hasta obtener la
copia definitiva.

4. Todos los contratos se firmaran en dos ejemplares, una para AIDA y otra para
el interesado. El ejemplar para AIDA se guardara en el archivo de personal (y
en el servidor el borrador y la copia escaneada del contrato firmado)

5. Se enviard a la gestoria una copia del contrato para su registro en la
Seguridad Social.

6. En el caso del personal en practicas, éstos firmaran sus contratos
directamente con la institucion de la que vienen. AIDA firmara un Convenio de
Colaboraciéon con las instituciones en el cual se especifican las condiciones
laborales de las practicas.

7. En el caso de los voluntarios, el responsable de recursos humanos preparara
un acuerdo de voluntariado (Anexo 1).

2. COOPERANTES

8. Todo el personal contratado por AIDA que vaya a realizar trabajo como
cooperante y quede sometido al Estatuto del Cooperante, sera incorporado
contemplando todas las condiciones que establece dicho estatuto, vy
particularmente las recogidas en el articulo 10 sobre los Derechos del
Cooperante.

9. El responsable de recursos humanos sera el responsable de aplicar las politicas
internas en materia de /i) ayuda vivienda, (iii) ayuda para la escolarizacion de
los hijos, (iii) seguros de salud y de vida y (iv) gastos de primer
establecimiento.

10. Los expatriados firmaran un acuerdo de destino y una peticion de seguro de
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vida y de salud. En aquellos casos en los que el seguro es exigido por el
donante se seguiran los procedimientos marcados por este, si existieran.

A los voluntarios se les hara un seguro especifico de acorde con la regulacién
de voluntariado.

El responsable de recursos humanos es el encargado de la gestién de los
seguros tanto de los expatriados como de los voluntarios.

Los seguros del personal en practicas seran realizados por la institucion de las
que proceden, ayudando logisticamente AIDA en lo que sea necesario

3. VACACIONES Y FESTIVOS

14.

15.

16.

17.

18.

Se fijan en 23 dias laborables de vacaciones por ano trabajado o la parte
proporcional que corresponda en funcién del tiempo trabajado.

El disfrute de las vacaciones se acordara con el superior jerarquico y se
solicitaran tras haberse coordinado con el resto del equipo para que no afecte
al rendimiento del mismo. En caso de incompatibilidad en la asignacidn de las
vacaciones en las personas trabajadoras en una
unidad/departamento/delegacion, tendran preferencia las personas con
necesidades de cuidados o conciliaciones.

Las vacaciones se computaran a todos los efectos por afo natural y deberan
disfrutarse antes del 15 de enero del ano siguiente (15 de febrero para el
personal de las Coordinaciones Regionales) al de su devengo.

Las fechas de vacaciones han de ser conocidas como minimo con 2 meses de
antelacion. A tal efecto el personal debera formalizar la solicitud de sus
periodos de preferencia con al menos dos meses de antelacién respecto a la
fecha de inicio del posible disfrute.

El disfrute de las vacaciones no podra ser sustituido por compensacién
econdmica, salvo en los supuestos de extincion o suspension de la relacion
laboral.

19. Una vez que los dias de vacaciones son autorizados, el responsable autorizador

Manual de Procedimientos Administrativos

es el responsable de realizar una copia de la autorizacién en el servidor, en la
carpeta “oficina pais/personal” del pais en el que el personal expatriado esté
desarrollando su actuacién, ademas de guardar otra copia en una carpeta
especifica para las vacaciones creada en el archivo general de AIDA, asi como
completar la herramienta informatica donde se registran los dias disfrutados por
el personal.
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1. OBJETO DEL MANUAL
1. Establecer la metodologia para identificar, comunicar y trabajar sobre puntos
débiles y oportunidades de mejora en el sistema de gestién, de forma que los
procedimientos de gestion internos evolucionen con las necesidades y se cree una
estructura que promueva la mejora continua.

2. Dar respuesta a las quejas y solicitudes tanto de miembros del equipo como de
colaboradores externos, clientes y publico en general.

2. RESPONSABILIDADES
2.1. Las responsabilidades del Director
3. Analizar las propuestas de mejora y promover soluciones a las mismas.
4. Promover reuniones internas de seguimiento en sede.
2.2. Las responsabilidades de los encargados de area
5. Analizar las propuestas de mejora y promover soluciones a las mismas.

6. Dar respuesta a las solicitudes de informacion, propuestas y quejas externas e
internas.

2.3. Las responsabilidades del Responsable de Calidad

7. Recopilar, filtrar y sintetizar todas las propuestas de mejora y transmitirlas a los
responsables de su analisis.

8. Controlar y registrar las propuestas de mejora.
2.4. Responsable de Comunicacion

9. Realizar actas de las reuniones semestrales y enviarlas a todos los miembros de la
organizacion.

10. Realizar actas de las reuniones internas de seguimiento en sede.

11. Organizar las solicitudes y quejas de personas ajenas a la organizacion, recibidas a
través de los canales establecidos, analizarlas, compartirlas con la persona
responsable y darles respuesta.

2.5. Las responsabilidades del Delegado Pais

12. Recopilar las propuestas de mejora identificadas en su pais y enviarlas al
Responsable de Calidad.
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13. Promover reuniones internas de seguimiento en terreno y dejar registro de las
mismas con actas de reunion.

2.6. Todos los miembros de la organizacion
14. ldentificar y comunicar cualquier debilidad y/u oportunidad de mejora identificada.

15. Asumir los posibles cambios realizados para dar respuesta a las distintas solicitudes.

3. METODOLOGIA

16. Cualquier miembro de la Asociacion AIDA tiene el derecho y la responsabilidad de
identificar puntos débiles en el sistema de gestidn, asi como de proponer medidas
para su mejora. Si bien este proceso es un continuo a lo largo de todo el afio,
existen hitos especialmente Utiles para promover la mejora continua del sistema de
gestion:

e Jornadas semestrales
e Reuniones de coordinacion
e Periodos de formulacién/justificacion

17. En la pagina web institucional de AIDA se reservara un espacio de contacto para que
cualquier persona ajena a la organizacion pueda presentar sus propuestas, quejas o
sugerencias.

3.1. Jornadas semestrales

18. De forma semestral se realizaran unas jornadas a las cuales asistirdn todos los
empleados de la ONGD. En caso de que algun empleado no pudiera asistir a las
mismas, debe ser comunicado y debidamente justificado a la Direccién, de la cual
dependera la ultima decision.

19. Con no menos de 15 dias antes de la fecha de comienzo de las reuniones, todos
los miembros de la ONGD deben enviar al Responsable de Calidad una copia
rellena del documento “Propuesta de Mejora” (Anexo 1), donde se describiran
aquellos aspectos de gestion en los que cada persona ha encontrado debilidades y
cuales son las medidas propuestas para mejorarlos.

20. Este documento puede ser an6nimo si la persona que lo realiza asi lo quiere. Para
facilitar el anonimato, este documento puede ser grabado directamente en el
servidor en la carpeta de “Propuestas de Mejora”, dentro de la carpeta que se
creard especificamente para cada reunion.
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21. El Responsable de Calidad tiene el compromiso de no desvelar la identidad de los
remitentes de las propuestas. Una vez recibidas todas las propuestas, el
Responsable de Calidad hard un ejercicio de sintesis agrupandolas todas en un
solo documento (Anexo 2) y donde también incluird aquellas propuestas no
urgentes que ha recibido desde la anterior reunion.

22. Este documento final serd enviado de nuevo a todo el equipo de la ONGD para
verificar que todas las opiniones remitidas estan incluidas en el mismo. Una vez
hecho esto, el Responsable de Calidad enviara una copia del documento final a la
Direccion y al Responsable de Area correspondiente.

23. En las reuniones se pueden tratar los siguientes temas:

e Sesiones informativas sobre la realidad de la asociacion, cambios, propuestas,
modelos, nuevos proyectos e incorporaciones.

e Sesiones formativas sobre las necesidades detectadas en el periodo anterior
y/o sugeridas por el equipo.

e Sesiones de puesta en comun de problemas y soluciones en el marco de los
proyectos y las delegaciones.

e Sesiones de toma de decisiones de aquellos puntos que afectan a la vida
asociativa y discusion de las propuestas de mejora

24. Tras la reunion, la Responsable de Comunicacion realizard un acta de reunién en la
cual se incluiran todos los compromisos adquiridos en la misma y serd enviada a
todo el personal de la ONGD.

3.2. Reuniones internas de seguimiento

25. Tanto en sede como en terreno, se mantendran reuniones semanales entre los
equipos de la ONGD con el objetivo de realizar un seguimiento de los proyectos.
Quedara registro de cada reunion realizada a través de su correspondiente acta de
reunion.

26. En caso de que durante las reuniones en terreno se identifiguen debilidades y/u
oportunidades de mejora en el sistema general de gestion de la organizacion, el
Responsable de Pais enviara una “Propuesta de Mejora” al Responsable de Calidad.

27. En aquellos paises donde la ONGD solo tiene un representante, éste enviara una
“Propuesta de Mejora” al Responsable de Calidad cuando identifique cualquier
aspecto a mejorar.

28. El Responsable de Calidad filtrara las propuestas, y aquellas que sean consideradas
pertinentes serdn codificadas, dadas de alta en la tabla de “Control de Propuestas
de Mejora” (Anexo 3) v, si lo considera conveniente, remitidas inmediatamente a la
Direccion y al Responsable de Area correspondiente. En el caso de que el
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Responsable de Calidad considere que la propuesta no es urgente, las propuestas
seran tratadas en la siguiente jornada semestral.

29. Las decisiones que se tomen en base a este proceso seran comunicadas a todos
los miembros de la ONGD.

3.3. Periodos de formulacién/justificacion

30. Los periodos de formulacion y justificacion son unos de los momentos criticos del
funcionamiento de la ONGD y donde se pueden detectar un mayor numero de
debilidades en el sistema de gestion.

31. Por ello, es importante dejar registro de las mismas de forma que su repeticion sea
evitable en un futuro. Por lo tanto, no mas de 7 dias tras el plazo de
presentacién/justificacién de proyectos, todo aquel que haya identificado aspectos
mejorables en el proceso de formulacion/justificacion, remitira al Responsable de
Calidad una “Propuesta de Mejora”.

32. El Responsable de Calidad aunara todos los comentarios recibidos y enviara copia
de su documento final a todo el equipo de la ONGD para su verificacion. Una vez
hecho esto, el Responsable de Calidad enviarda una copia del documento final a la
Direccion y al Responsable de Area correspondiente.

33. Las decisiones que se tomen en base a este proceso serdn comunicadas a todos
los miembros de la ONGD.

3.4. Formulario de contacto web
34. La responsable de comunicacion serd la encargada de recibir todas las
comunicaciones recibidas a través del formulario o los datos de contacto de la web

institucional.

35. Después de analizar la naturaleza de la peticibn al trasladar4d a la persona
capacitada para dar respuesta, segun el area a al que se refiera:

1. Solicitud de informacion sobre proyectos

2. Solicitud de informacién sobre vacantes

3. Solicitud de informacion sobre donaciones

4. Solicitud de donacion sobre pedidos o compras online
5. Solicitud de otro tipo de informacién

6. Quejas o sugerencias de mejora
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36. Tras analizar la peticion, serd la responsable de comunicacién la encargada de
asegurar que la persona que ha realizado su solicitud reciba una respuesta,
optando preferiblemente por usar la misma via de comunicacion elegida por esta.

37. En el caso de que sea necesario, se comunicara el resultado de la consulta al
responsable de calidad para incluirlo en la préxima reunion semestral.

---00000---
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ANEXOS

ANEXO 1: Propuesta de mejora.
ANEXO 2: Resumen de propuestas de mejora.

ANEXO 3: Control de propuestas de mejora.
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