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	Información de contexto



	Denominación del proceso:
	Compras


	Coordinador/a habitual (puesto):

	Intervención

	Objeto del proceso:
	Garantizar la adquisición de los materiales, equipos y servicios externos necesarios, controlando el presupuesto y agilizando la gestión de la facturación


	Alcance:
	Todas las compras realizadas en el Ayuntamiento, independientemente de su cuantía económica (ej. compra de material, alquiler de maquinaria y servicios, subcontratación de proveedores).
Se excluyen los gastos corrientes (agua, luz, gas, teléfono e internet), las notas de gastos de los trabajadores y la entrega de material por otras organizaciones externas, sin previa solicitud (ej. cesión, custodia, donación, ,..)


	Necesidades de los grupos de interés implicados
	PROVEEDORES: Cumplimiento de acuerdos y pagos
PERSONAL: Idoneidad del material y/o servicio
RESPONSABLES MUNICIPALES: Control del presupuesto, cumplimiento legal, idoneidad de la compra
CIUDADANÍA: Control económico y disfrute de uso


	Principales recursos que se necesitan:
	Presupuesto de áreas municipales

T.I.C (ordenador, software contable, impresora, fotocopiadora)

Espacio para ubicar o almacenar compras



	Principales requisitos legales, sociales, ambientales a tener en cuenta:
	Ley de contratos del sector público, Ley Foral de contratos públicos
Normas legales de materiales y equipos

Control de impacto medioambiental



	Personas habitualmente implicadas en el proceso:
	Alcaldía, Pte. Comisión de Economía y Hacienda, Ptes de Comisiones Municipales, Secretario/a (Rble. Administrativo), Trabajadores/as municipales




	Ejemplos de indicadores que se pueden utilizar



	De control interno de actividades:
	- % de cumplimiento de pagos

- Grado de evolución del gasto en compras específicas (seleccionar)

- Índice de carga de compras por trabajador

- Índice de rotación de inventarios

- Tiempo medio de recepción de pedidos

	De resultados de rendimiento:
	- % gastos de inversión sobre total de gastos

- % áreas con presupuesto inicial sobrepasado

- Volumen de impagados (%)

- Número de proveedores clave validados

- Tasa de productos / servicios rechazados

- Índice de retorno de inversiones

	De percepción de clientes u otros grupos de interés:
	- % proveedores clave satisfechos con la institución

- % personal satisfecho con recursos materiales para su trabajo


	Revisión y mejora


	Recomendación de revisiones a realizar:
	Se recomienda revisar el estado de compras y pagos con periodicidad mensual, de forma acompasada con las revisiones presupuestarias.

	Recomendación de formas de mejora a realizar:
	Las mejoras se pueden llevar a cabo en reuniones periódicas de los responsables que intervienen en el proceso de compras y valorando buenas prácticas de otras entidades locales.
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