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	Denominación del proceso:
	Compras

	Coordinador/a del proceso:
	Intervención


	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad
	Documento asociado

	Responsable de compras
	Establecer una POLÍTICA GENERAL DE COMPRAS para la entidad local (ejemplo, criterios, objetivos, responsables)
	Criterios de aprobación de  compras y pagos

	Responsable de compras
	Organizar  la disposición de HERRAMIENTAS DE CONTROL de las compras 
	Programa de contabilidad

Inventarios

Cuadro de indicadores

	Responsable de compras
	Organizar el control de los CICLOS DE REPOSICIÓN de los bienes 
	Inventario material

	Alcaldía / Intervención
	Proyectar las INVERSIONES estratégicas necesarias para el funcionamiento de la entidad local y darles asiento presupuestario (pueden existir planteamientos plurianuales)
	Plan acción municipal

Presupuesto

	Solicitante
	CONOCER OFERTA Y PRESUPUESTO de proveedores
	Oferta externa

	Solicitante 
	CUMPLIMENTAR PEDIDO de compra por escrito. Solo en casos de urgencia se comunica verbalmente.
	Registro de pedido

	Ptes. de Comisiones,

Alcaldía,

Secretaría
	VALORAR Y FIRMAR APROBACIÓN INTERNA, si procede, según necesidad, presupuesto disponible, calidad del proveedor o normativa (los pedidos inferiores a una cantidad estimada por la entidad local se consideran, en principio, aprobados sin necesidad de firma)
	

	Responsable de compras
	En función de la normativa de contratación, establecer forma de adquisición: CONTRATACIÓN O SOLICITUD DE PRESUPUESTOS
	

	Responsable de compras
	En caso de contratación, abrir PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN de acuerdo a la legislación de aplicación
	Procedimiento de contratación

	Solicitante
	En caso de solicitud de presupuestos, Si es un pedido no habitual y/o es mayor de la cantidad acordada, SOLICITAR TRES PRESUPUESTOS, cumpliendo la normativa vigente. 
	

	Responsable de compras
	VALORACIÓN DE LA OFERTA MÁS VENTAJOSA y ACEPTACIÓN de la misma, si procede. Tener en cuenta criterios de economía, calidad, fiabilidad, seguridad y medioambiente. 
	Comunicado de aceptación

	Solicitante 
	ENVIAR PEDIDO Y/O OFERTA SELLADA al proveedor aceptado
	

	Solicitante
	RECIBIR Y SUPERVISAR LA ENTREGA Y DISTRIBUCIÓN correcta del pedido y del albarán. Redactar comunicado de rechazo si no cumple los requisitos acordados. 
	Albarán

Comunicado de rechazo del pedido

	Solicitante o

Ptes. de Comisiones
	COMPROBAR FACTURA con registro de pedido y albarán. 

Firmar su aceptación, si está correcta. Si no es correcta resuelve el error con el proveedor.
	Factura

	Intervención
	PROCESAR Y ARCHIVAR INFORMACIÓN, albaranes y facturas en el programa de contabilidad
	

	Comisión de Economía- H.
	Revisar y DAR ORDEN DE PAGO de las facturas aprobadas
	

	Intervención
	REALIZAR PAGOS de facturas ordenadas los días del mes acordados, teniendo en cuenta el criterio máximo de pago) 
	

	Intervención 
	REVISAR mensualmente estado de pagos y subcontratas. Valorar cumplimiento de objetivos. Decidir mejoras cuando proceda..
	

	Responsable de compras
	Cumplir y valorar el estado de los requisitos establecidos en la Ley de TRANSPARENCIA, en relación a los contratos y provisiones 
	Transparencia Web institucional


