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DIPLOMADO EN GESTION ESTRATEGICA
DELASFINANZAS PUBLICAS

L Ine

= Un enfoque de procesos para ka provisidn de obras y sendoos publicos
Proceso de adquisicion de bienes o contrataciéon de servicios
Seleccion de modalidad: adquisicion o contratacion

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

AREAS ADQUISICION

OPERATIVAS Q ES PROVEEDOR EGRESOS
(] I - : Analisis de lineamientos )
= operativos:
-0 : grmupusEs ‘l* 1. Presupuesto de Egresos
o § oaresey 2. Reglamentos Procedimentales
nzll ! | -/
s50|| | [
g GI | [
2 | | | la funcién de cl:wn|:||'.et'¢‘.-'\1
L 5 l Determina SUs l i i EET‘I[FEIllL‘:‘IdEI |
of : necesidades de : Si requiere almacen k maneja a
az|| | materaesy || Cconsignacion Y,
< gl | servicios *
Qo | generaesal | @B ¥ | .
3 || |fpicio del periodo !
o Convoca a concurso y establece Partcipa en :
g listado de proveedores CONCUrso I

1. Elaboracion de presupuesto

Aligual que en el caso de Servicios Personales, el gasto en Materiales y Servicios Generales se realiza
porque en su plan estratégico las areas operativas determinaron que requerian cierta cantidad de estos
bienes y servicios para producir los servicios requeridos por la comunidad. Este plan se plasma en el
Presupuesto de Egresos y se convierte en Ley.

2. Andlisis de lineamientos operativos

Un Presupuesto de Egresos bien elaborado permite al area de adquisiciones planear qué productos y
servicios tendra que adquirir en el periodo. Adicionalmente debe analizar los reglamentos procedimentales
que indican cdmo realizar el proceso de compra en su administracion.

3. Compras centralizadas

Es recomendable que la administracion publica tenga una sola funcién (jefatura o direccion) centralizada
encargada de realizar las compras. La concentracion geografica de todas las dependencias de la
administracion pablica en la misma zona geografica (especialmente en los municipios) facilita esto. La
centralizacion permite desarrollar un equipo de especialistas en adquisiciones, y lograr economias de
escala al realizar negociaciones por volumen con los proveedores. Este esquema esta ampliamente
probado en la iniciativa privada.

4. Concurso

Con base a los lineamientos operativos del punto 2, el &rea de adquisiciones puede determinar que ciertos
bienes y servicios se requeriran en cantidad y frecuencia suficiente como para justificar el someterlos a
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concurso. Esto significa que el area de adqwsmones publlcara (en Internet, gaceta oficial u otro medio) las
bases del concurso que consisten en: notificar que necesita una cantidad determinada o periddica de tal
producto con ciertas caracteristicas de calidad, garantias, tiempos de entrega e incluso especifica el precio
que esta dispuesto a pagar (para adecuarse al presupuesto).

Los proveedores que cumplan con los requisitos y que esten interesados, enviaran sus datos. Estos datos
no s6lo consisten en su cotizacion, sino en cierta documentacion que avale la solidez financiera y moral de
la empresa. En ciertos casos, el area de adquisiciones puede llegar a requerir incluso una fianza para
garantizar que recibira el bien o servicio con las especificaciones requeridas.

Seleccién de modalidad: Compra
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

AREAS
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5. Requisiciones de material

Cuando una funcion operativa requiere un material o servicio debe haber una persona encargada de llenar
un formato de Requisicion de bienes o servicios la cual debe contener:

e Nombre del bien o servicio

e Descripcion

e Especificaciones (medidas, peso, calidad) unitarias
e Cantidad

Para que la requisicion pueda ser enviada a la funcion de abastecimiento debe ir autorizada por el
encargado del area. Dependiendo del costo del bien o servicio habréa diferentes niveles de autorizacion.
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Ejemplos del Municipio La Esperanza

La Secretaria de Seguridad Publica del Municipio requiere 100 plumas, 4 paquetes de hojas de papel bond
para impresora y 5 grapadoras. Supongamos que el costo total de este material es de $1,500 pesos. En
este caso la Secretaria del Sub Comandante de Policia y Transito puede llenar la requisicion y obtener la
firma de su jefe. Pero si se requiere adquirir nuevos uniformes para los agentes de transito el costo total
sera de $90,000 pesos. En este caso el Coordinador Administrativo de la Secretaria elaborara
personalmente la requisicion y ésta debe ser autorizada por el Secretario de Seguridad Publica, debido al
costo e impacto estratégico de esta adquisicion.
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6. Recepcion de requisicién por el area de adquisiciones
Al recibir una requisicion el area de adquisiciones tiene que revisar 3 cosas de inmediato:
e Verificar que la funcion o departamento solicitante tenga presupuesto para el gasto.
e Sihay presupuesto, revisar si tiene el material requerido en sus almacenes.

e Sino tiene existencia del material requerido, o se trata de un servicio, verificar que haya un
proveedor autorizado para el bien o servicio en cuestion.

Es importante aclarar que no es recomendable que adquisiciones tenga almacén (es) con material.

Recuerde que la contabilidad gubernamental es sobre base efectivo, por lo que a diferencia de una
empresa privada, reconoce el gasto en el momento en que lo paga (en la contabilidad gubernamental no
existe la cuenta de inventario de balance, el inventario solo existe como cuenta de orden), no cuando lo
consume, por lo que tener un inventario representa afectar el gasto. La Unica opcion seria tener inventario
a consignacion. Donde un proveedor coloca material en el almacén de abastecimiento pero no lo cobra
sino hasta que éste se consume.

7. Orden de compra

Una vez que se realizaron las verificaciones propuestas en el inciso anterior, el area de adquisiciones debe
colocar una Orden de Compra con el proveedor que tenga la mejor combinacion de disponibilidad, precio,
calidad, tiempo de entrega y términos de pago o crédito para el material o servicio requerido. El area de
adquisiciones envia una orden de compra al &rea de egresos. Es en esta actividad donde el area de
adquisiciones realmente agrega valor a la administracion publica al proveerla de los insumos que requiere
para producir sus servicios al menor precio, con la calidad requerida y buscando que los plazos de sus
cuentas por pagar sean lo mas largos posibles para disminuir el capital de trabajo invertido en la
produccion de servicios publicos.

8. Entrega/recepcion de materiales o servicios

El proveedor surte la orden de compra en la ubicacion especificada en la misma. En el caso de Servicios
Generales, estos siempre se realizaran en el area que los requirio. Le recomendamos que cuando se
reciba el material o servicio en el area que lo solicitd, se tengan disponibles los formatos de Recepcion que
le entreguen al proveedor (cuando el material o servicio se considere recibido y sujeto a pago). Este
formato debe contener por lo menos el nombre, cantidad y fecha del material o servicio recibido; el nombre
del proveedor; nombre y firma de la persona que recibe; y sello oficial del area o funcion receptora. Si su
administracion cuenta con un sistema ERP puede buscar la orden de compra en el sistema y cambiar el

estatus a "recibido”.
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Seleccién de modalidad: Pago
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

AREAS
OPERATIVAS ADQUISICIONES PROVEEDOR | EGRESOS
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9. Entrega de factura

El proveedor puede presentar su Factura al mismo tiempo que entrega el producto, o en una fecha
posterior. Lo mas recomendable es que haya uno o dos dias a la semana para la recepcion de facturas y
que éstas se reciban en el area de egresos. Cuando llegue a entregar su factura, debe acompafarla de
una copia del formato de recepcion (si la administracion no tiene sistema automatizado e integrado), para
que el area de egresos la integre con la factura original y la orden de compra y pueda proceder al pago.

10. Calendarizacion de pago

Una vez que recibe la factura, el area de egresos debe entregar un Contra recibo al proveedor, éste es la
constancia de que el cliente (la administracion) recibid la factura en una fecha determinada. Ademas el
area de egresos, como funcion responsable del pago, debe calendarizar el pago de la factura en ese
momento con base a los términos de crédito pactados con cada proveedor. Si dispone de un sistema, los
términos apareceran en el sistema. El proveedor debe acudir por su cheque al area de egresos en la fecha
especificada en su contra recibo y con éste podra recogerlo.

11. Empate OC (orden de compra)-recepcion-factura
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La actividad de control medular del sub proceso de pago es empatar la orden de compra, recibo de
material 0 servicio, y factura del proveedor. El objetivo de comparar estos tres documentos es verificar que
el servicio que esta cobrando el proveedor en su factura realmente corresponde a lo que se solicito; que la
solicitud la realiz6 una persona autorizada, y que el servicio efectivamente fue recibido por la
administracion publica.

12. Anélisis de saldos y programacion de pago

Una vez que se realizé la verificacidn mencionada en el inciso anterior, el siguiente paso para el rea de
egresos es verificar los saldos de chequeras y programar para pago. Si no es posible realizar el pago en la
fecha prevista, debera avisar al area de adquisiciones para enterar al proveedor.

13. Pago y registro contable

En la fecha acordada, el area de egresos emite elabora una Pdliza de cheque y la entrega al proveedor
quien debe firmar la pdliza de cheque. La péliza con las cuentas contables de gasto y la firma de recibido
es enviada al area de contabilidad para su registro. Igualmente, en lugar de cheque, puede hacer una
transferencia electronica de pago. Contabilidad recibe la pdliza firmada y procede a realizar el registro
contable. Dependiendo del sistema que tenga el area de egresos este paso se puede automatizar y el
registro contable se realiza al momento de elaborar la péliza de cheque.
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