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Aprobada por Decreto de la Concejala de Contratacion de fecha
8 de octubre de 2014.

Publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n° 210 de fecha 3
de noviembre de 2014.
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Presentacion

La contratacion administrativa es una de las areas del sector publico
que mayor volumen de recursos gestiona por lo que hay una exhaustiva
regulacién juridica de esta materia tanto a nivel nacional, a través de la
legislacion de contratos del sector publico y normativa y reglamentos que la
complementan, como europeo, a través de directivas, a lo que hay que anadir
la reciente normativa de transparencia de la actividad publica que afecta
también a otros ambitos administrativos.

El Servicio de Contratacion debe facilitar a los distintos servicios
municipales el asesoramiento necesario para que la contratacidon
administrativa cumpla la normativa en vigor y satisfaga adecuadamente las
necesidades del Ayuntamiento. Asi mismo, debe llevar a cabo la tramitacion,
seguimiento y gestion de los expedientes de contratacion que no se asignen
a otros ambitos municipales.

Como érgano en el que debe estar centralizada toda la informacién
del Ayuntamiento en materia de contratacion administrativa, debe proponer
las medidas necesarias para una adecuada racionalizacién de la misma y
elaborar y facilitar la informacion que proceda dar a conocer a los
ciudadanos a través de la Sede electréonica municipal.
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Misién

@ Garantizar que toda Ila contratacidn administrativa del
Ayuntamiento de Alicante se ajuste a los principios de libertad de
acceso a las licitaciones, publicidad, igualdad de trato y
transparencia de los procedimientos para la seleccién de la oferta
economicamente mas ventajosa.

@ Elaborar y suministrar la informaciéon que sea necesaria para
cumplir con la obligacién de transparencia de la actividad publica,
en materia de contratacion administrativa.

@ Proponer la adopcion de las medidas necesarias para una eficiente
utilizacion de los fondos municipales en materia de contratacién y
la racionalizacion de esta ultima. 4
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Ubicacion, teléfonos. Direccién , web y correo electrénico .....

Pagina Web del Ayuntamiento de Alicante, www.alicante-ayto.es

Correo electrénico: contratacion@alicante.es // mesa.contratacion@alicante.es

Ubicacion: Servicio de Contratacion, Palacio Consistorial, entrada por la Plaza Santisima Faz, n° 1
— 32 Planta — 03002 Alicante

Teléfonos:

Contratacion: 965149192
965149091
965149195

Registro de Contratos: 965293526

Oficina auxiliar de la Mesa de Contratacion: 965149194

Fax: 965149534
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Organigrama JEFATURA SERVICIO DE CONTRATACION

ASESORAMIENTO

JURIDICO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
DE CONTRATACION

UNIDAD REGISTRO
DE CONTRATOS Y
LICITADORES

Esta organizacion administrativa se ajusta a

en esta Carta de Servicios

SECRETARIA DE
LA MESA DE
CONTRATACION

OFICINA AUXILIAR
MESA
CONTRATACION

la aprobada por Resolucion de la

Alcaldia/Presidencia de fecha 18 de noviembre de 2013, organizacion que dicha autoridad
podra modificar, entendiéndose automaticamente modificado el organigrama que se contiene

Jefa de Servicio

Compromiso Personal del Responsable del Organo

Relacidén con el resto de estructura municipal
El Servicio de Contratacién depende de la Concejalia de Contratacion. Tiene relacién con todos los
Organos y Servicios del Ayuntamiento por su condicion de Servicio general.

<
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Procedimiento de Participacion de los ciudadanos

% Todos los ciudadanos podran hacer llegar al Servicio de Contratacién sus quejas,
sugerencias y consultas sobre la prestacion de los servicios encomendados,
mediante cualquiera de las formas que se senalan a continuacion:

* De manera presencial

*A través de una llamada telefonica a las distintas dependencias del Servicio
* Por fax

*Por Registro general

* Mediante correo electrénico, o pagina web del Servicio

% En cuanto a los licitadores, contratistas.- Podran efectuar tramites concretos
relacionados con la licitacion publica, con la contratacion administrativa, con
absoluta libertad, siempre que se respeten las normas legales y reglamentarias de
aplicacion en cuanto a plazos y horarios para presentacion de plicas, evacuacion de
tramites complementarios y justificacion de obligaciones.

<



Ayuntamiento de Alicante Carta de Servicios

Servicio de Contratacion

Descripcion de los servicios realizados (1de4)

-Asesoramiento juridico administrativo en materia de contratacion a la Corporacion, Servicios municipales
y Organismos Auténomos.

-Elaboracion de pliegos de condiciones juridico administrativas generales, instrucciones, circulares y
modelos en materia de contratacion y su publicacion, en su caso, en la web y la intranet municipal.
-Elaboracion de los pliegos de clausulas administrativas particulares de los contratos que se tramitan.
-Elaboracion de expedientes de contratacion de obras, concesiones de obras publicas, gestion de
servicios publicos, suministros, servicios y contratos especiales.

-Tramitacion de las licitaciones aprobadas hasta su finalizacion y tramitacion de las incidencias,
modificaciones, prorrogas, revisiones de precio, etc.

-Seguimiento juridico-administrativo de los contratos municipales (publicidad, incidencias, modificaciones,
revisiones de precios, penalidades, liquidaciones, recepciones,prorrogas, sanciones y resoluciones de
contratos)

-Tramitacién administrativa de las certificaciones de obras, servicios, suministros, compras vy
adquisiciones, derivadas de todos los contratos tramitados. Comprobacion, seguimiento y archivo.

- Tramitacién de las devoluciones de garantias de los contratos.

-Gestion de la devolucion o, en su caso, eliminacion, de las documentaciones aportadas en los
procedimientos atribuidos.

- Gestion y mantenimiento de la aplicacién Perfil del Contratante.

- Gestidon y mantenimiento del Registro de Licitaciones del Ayuntamiento 4 |
- Gestidén y mantenimiento del Registro de Contratos.

- Elaboracioén de la memoria anual del Servicio
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Descripcion de los servicios realizados (2de 4)

-Formalizacién de contratos y protocolos

- Publicacidén de los anuncios que proceda en el BOP, BOE Y DOUE

-Elaboracion y publicacién de la informacidén que sea necesaria en la sede electronica municipal
para cumplir con la obligacion de transparencia de la actividad municipal en materia de
contratacion.

- Remision a los 6rganos que corresponda a efectos fiscalizadores o estadisticos, de la
informacion que en cada caso proceda de las licitaciones y contratos que se tramitan en el
Servicio de Contratacion.

-Tramitacion de los recursos administrativos que se interpongan en materia de contratacion
administrativa

Las actuaciones como Oficina Auxiliar de la Mesa de Contratacién, implican el desarrollo de
las siguientes funciones:

* Llevanza del registro de entrada y salida de la Mesa de Contratacion del Ayuntamiento de
Alicante.

* Recepcion, cumplimentaciéon y devolucion de los expedientes procedentes de todos los
Servicios u Organismos municipales que precisen de las actuaciones de la Mesa.

<
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Descripcion de los servicios realizados (3de4)

* Elaboracion de convocatorias, notificaciones, citaciones y actas de las sesiones de la Mesa.

* Certificaciones de los dictamenes, propuestas y resoluciones emitidos por la Mesa.

* Recepcion de plicas para licitaciones publicas, inscripcion en el Libro Registro Especial,
expedicion de recibos y/o de certificaciones acreditativas de presentacion, y entrega de plicas a la
Tesoreria Municipal para su custodia.

* Tramites legales de subsanacion de defectos o errores, de aclaraciones y de justificacion de
bajas temerarias: Requerimientos, informacion, recepcion de documentacion, registro y
distribucion.

* Peticion de informes técnicos sobre valoracion de la solvencia de los licitadores. Remision de las
documentaciones objeto de estudio y coordinacion de su emision a tiempo.

* Preparacion de los actos de apertura de plicas por la Mesa, con los documentos necesarios para
ello, asi como de las actas de apertura de plicas y de los dictamenes que proceda.

* Remision de las ofertas admitidas, peticion de informes técnicos a los 6rganos gestores, cuando
proceda, para aplicacion de los criterios de adjudicacion u otros extremos que exija el
procedimiento.

* Materializacion de la destruccion de plicas ordenada por la Mesa, en los casos legalmente

previstos.
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Descripcion de los servicios realizados (4de4)

La Unidad de Registro de Contratos, tiene como funciones:
- Elaboracién, mantenimiento y actualizacion del Registro de Contratos del Ayuntamiento y sus
Organismos auténomos.
- Elaboracidn, mantenimiento y actualizacion del Registro de Licitadores del Ayuntamiento y sus
Organismos auténomos.
- Remision de la certificacion anual de los contratos formalizados a la Sindicatura de Cuentas, asi
como remision de la informacién que legalmente proceda, segun los tipos y cuantia de los contratos a
dicho érgano asi como al Tribunal de Cuentas y/o Ministerio de Administraciones Publicas.
- Apoyo para la elaboracion de la memoria anual mediante la elaboracion de estudios y estadisticas
sobre los datos que aquella debe contener.
- Llevanza del Registro de entrada/salida del Servicio de Contratacion.

<
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Compromisos de calidad asumidos
(referidos a los expedientes tramitados por el Servicio de Contratacion)

- Garantizar la remisién de los anuncios que legalmente proceda de las licitaciones aprobadas al
BOP, BOE y/o DOUE.

- Publicar los acuerdos y demas documentacion complementaria de las licitaciones aprobadas en el
perfil del contratante en el plazo de 3 dias desde que se aprueban.

- Garantizar la remision de la documentacion que proceda sobre las licitaciones aprobadas al
Ministerio de Administraciones Publicas, Tribunal de Cuentas y/o Sindico de Cuentas a efectos
estadisticos y fiscalizadores en el plazo de un mes desde que se aprueben.

- Cumplir con el compromiso de transparencia con los ciudadanos mediante la publicacion anual de
la informacion procedente en materia de contratacion antes del 31 de marzo del aio siguiente.

- Iniciar los tramites para la devolucion de las garantias en el plazo de un mes desde que finalice el
plazo de vencimiento (aplicable a los contratos aprobados conforme al TRLCSP).

- Garantizar que todas las ofertas debidamente presentadas en la Secretaria de la Mesa de
Contratacion son abiertas por dicho 6rgano en los plazos establecidos.

- Garantizar que se resuelvan todos los recursos administrativas interpuestos.

- Responder a las consultas sobre expedientes de contratacion en tramite en un plazo maximo de
un dia.

<«
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Indicadores de seguimiento
% Numero de convocatorias de licitaciones aprobadas/ Numero de convocatorias de
licitaciones publicadas en el perfil del contratante y BOP por el Servicio de Contratacion
@ Numero de clasificaciones de licitadores aprobada por la Junta de Gobierno Local/
Numero de clasificaciones publicadas en el perfil del contratante
@ Numero de adjudicaciones aprobadas por la Junta de Gobierno Local/ Numero de
contratos formalizados
@ Numero de contratos de obras, concesion de obras publicas, gestion de servicios
publicos y de colaboracion entre sector publico y privado de cuantia superior a 600.000
euros aprobados/ Numero de informaciones contractuales remitidas al Sindico de Cuentas
@ Numero de contratos de servicios y especiales de cuantia superior a 150.000 euros
aprobadas/ Numero de contratos remitidos al Sindico de Cuentas
@ Numero de contratos de suministros de cuantia superior a 450.000 euros/ Numero de
contratos remitidos al Sindico de Cuentas
@ Numero de licitaciones de contratos armonizados aprobados/Numero de anuncios
publicados en el BOE y DOUE
@ Numero de ofertas presentadas (excepto negociados sin publicidad)/ Numero de
apertura de plicas realizadas por la Mesa de Contratacion

<
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Indicadores de seguimiento

@ Numero de contratos formalizados, modificados o resueltos aprobados/ Numero de
contratos formalizados, modificados o resueltos aprobados publicados en el portal de
transparencia y en el perfil del contratante, antes del 31 de marzo del aino siguiente.

@ Numero de contratos, excepto menores, aprobados anualmente por el Ayuntamiento/
Numero de contratos incluidos en la relacion anual remitida al Sindico de Cuentas.

@ Numero de garantias cuyo plazo ha finalizado/ Numero de expedientes iniciados relativos
a la devolucién/incautacidon de garantias en el plazo de un mes desde su vencimiento. .

@ Numero de recursos administrativos interpuestos/ Numero de acuerdos de resoluciéon de
recursos adoptados antes de que finalice el plazo legalmente establecido previsto para su
resolucion.

@ Numero de consultas formuladas sobre expedientes en tramite/Numero de consultas
respondidas en el plazo de un dia

Los indicadores se refieren a expedientes tramitados por el Servicio de Contratacion,
salvo que en los mismos se indique otra cosa.

<
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