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Presentacio

El Servici de Contractacio6 i Patrimoni té com a funcions :

Assessorament a la Corporacio en les materies de contractacié administrativa i de
patrimoni municipal.

Col-laboracio amb la resta de Dependencies Municipals, resolent els seus problemes
de contractacio i de béns i canalitzant el plantejament i la preparaci6 de les
actuacions, amb vista a la seua adequada execucio.

Normativa general en les materies de contractacio i de béns.

Tramitacié d'expedients i realitzacio de les actuacions complementaries que es
necessiten, relatives a la contractacio i el patrimoni municipal.

Coordinacio i Secretaria de les meses de contractacié municipals (concursos,
subhastes i procediments negociats), amb els seus actes accessoris i
complementaris.

Actuacié com a oficina auxiliar de la Mesa de Contractacio.

Registre Municipal de licitadors.

Registre de pliques per a licitacions mynicipals.
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Missio
El Servici de Contractaci6 i Patrimoni té les missions seguents :

> En materia de Patrimoni: Totes les actuacions relacionades amb el Patrimoni
Municipal Immobiliari .

» En materia de Contractaci6: La contractaciéo administrativa municipal d'obres , gesti6
de servicis publics, subministraments, consultories i assistencies, realitzacio de

servicis i contractes especials.

» En les seues actuacions com a Oficina auxiliar de la Mesa de Contractaci6 de
I'Ajuntament, presta suport administratiu a la Mesa de Contractacio (6rgan col-legiat
designat per la Junta de Govern Local) i a la Secretaria d'esta, per a facilitar el
desenvolupament de les funcions i activitats de tal organ .




Ajuntament d’Alacant Carta de Servicis

Servici de Contractacio i Patrimoni

Ubicacio, telefons, Adrecga, web i correu electronic ...
Pagina Web de I'Ajuntament d'Alacant , www.alacant.es.

Correu electronic: contratacion@alicante.es [/l patrimonio@alicante.es //
mesa.contratacion@alicante.es

Ubicacio : Servici de Contractacio i Patrimoni, Palau Consistorial, entrada per la
Placa de la Santissima Fag, 3a planta - 03002- Alacant.

Horaris d’atencio:

- Assumptes en general : De 9.00 a 15.00 hores.
- Presentaci6 de proposicions: De 9.00 a 13.00 hores (improrrogable).

Teléfons:
v' Direccio del Servici: 965 149 191 (Cap del Servici)
965 149 192 ( Administrativa)
v Departament de Contractacié: 965 149 193 ( Cap del Departament)
965 149 195 // 965 149 091 (Oficines)
v' Departament de Patrimoni: 965 149 240 (Cap del Departament)
965 149 197 (Administrativa)
965 149 196// 965 149 090 (Oficines)
v' Oficina auxiliar de la Mesa de contractacio: 965 149 194
Fax:

- 965 149 534. 8
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Organigrama

SERVICI DE CONTRACTACIO | PATRIMONI

ASSESSORIA
SSESSO SECRETARIA DE LA MESA
JURIDICA L

DE CONTRACTACIO
OFICINA AUXILIAR
| DE LA MESA
DEPARTAMENT DEPARTAMENT
DE CONTRACTACIO DE PATRIMONI

REGISTRE MUNICIPAL
DE LICITADORS

Relacié amb la resta de |I'estructura municipal

El Servici de Contractacio i Patrimoni depén de la Delegacié d’Hisenda, Contractacio i
Patrimoni i Ocupacié de la Via publica. Té relaci6 amb tots els Organs i Servicis de
I’Ajuntament, per la seua condicid de Servici general.

Compromis Personal del Responsable de I’Organ

Cap del Servici
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Procedimient de Participacio dels ciutadans

»>Tots els ciutadans podran fer arribar al Servici de Contractaci6 i Patrimoni les seues queixes,
els suggeriments i les consultes sobre la prestaci6 dels servicis encomanats, per mitja de

gualsevol de les formes que s'assenyalen a continuacio :

De manera presencial.

A través d'una telefonada a les distintes dependéncies del Servici.
Per fax.

Per correu postal.

Per mitja de correu electronic, o pagina web del Servici.

»Quant als licitadors, contractistes i cedents o adquirents de sol :

Podran efectuar tramits concrets relacionats amb la licitacié publica, amb la contractacio
administrativa o amb els procediments immobiliaris, amb absoluta llibertat, sempre que es
respecten les normes legals i reglamentaries d'aplicacié quant a terminis i horaris per a
presentacio de pliques, evacuaci6 de tramits complementaris i justificacié d'obligacions, aixi

com per alaformalitzacié de contractes, actes de cessio de terrenys i escriptures. .




Ajuntament d’Alacant Carta de Servicis

Servici de Contractacio i Patrimoni

Descripcid dels servicis realitzats (1de5)

» El Departament de Contractacio té atribuides les funcions segtients:

* Tramitacio d'expedients de contractacio d'obres, concessions d'obres publiques, gestid de servicis
publics, subministraments, compres i adquisicions, consultories i assisténcies, realitzacio de servicis
| analegs.

* Tramitacio de licitacions.

* Seguiment juridicoadministratiu de les obres municipals (publicitat, incidencies, modificacions,
revisions de preus, penalitats, liquidacions, recepcions, etc.).

* Relacions amb la Intervencié Municipal sobre els aspectes economics de les contractacions.

* Relacions amb els tecnics responsables de la direccio facultativa i/o supervisio dels diferents
contractes.

* Publicitat, incidéncies, modificacions i recepcions dels servicis i subministraments municipals i
col-laboracio a este efecte amb les diferents dependeéencies.

* Tramitacio administrativa de les certificacions d'obres, servicis, subministraments, compres i
adquisicions i honoraris, derivades de tots els contractes tramitats. Comprovacio, aprovacio |
notificacio.

* Devolucions de fiances dels contractes.

* Gestid de la devoluci6 o, si és el cas, eliminacid, de les documentacions portades en els
procediments atribuits.
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Descripcio dels servicis realitzats (2de5)

»>El Departament de Contractacio té atribuides les funcions seguents :

* Inventari de Béns Immobles Municipals. Formacié, conservacio, actualitzacio i investigacio
sobre el seu Us.

* Tramitacio dels expedients relacionats amb el Patrimoni Municipal Immobiliari: Adquisicio,
disposicio, desti, utilitzacio, alienacio, permuta de béns i cessié de béns a altres
Administracions Publiques, a excepcié de les competéncies que ostenta la Geréencia
Municipal d'Urbanisme quant al Patrimoni Municipal del Sol (PMS).

* Escriptures, actes de cessio i altres instruments publics. Preparacio, comprovacio i execucio.
* Desplacaments al Cadastre, registre de la Propietat i Conselleries competents, per a
inscripcié de béns i drets.

* Relacions amb la Gerencia d'Urbanisme per a possibilitar I'execucié dels programes
municipals en matéria de sol public i sobre canalitzacio dels suports tecnicofacultatius, per a

viabilitat interna.
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Descripcid dels servicis realitzats (3de5)

* Expedients de recuperacié d'ofici, delimitacié, desnonaments, desti, utilitzacio i alteracio de la
gualificacio juridica de béns municipals.

* Control i tramitacio d'Edictes sobre immatriculacio de béns per tercers.

* Expedients d'immatriculacid, segregacio, agrupacio i declaracio d'obra nova de finques
municipals.

* Tramitacio de concessions administratives de domini public.

* Tramitacio d'expedients de cessio de terrenys destinats a viari o altres espais publics,
derivades de llicencies d'obres. Preparacio, comprovacio, formalitzacié i execucio.

* Tramitacio d'expedients sobre desmuntatge de tanques publicitaries no autoritzades en sol
municipal.

* Gravacio | preparacio dels documents comptables de qualsevol tipus, corresponents al Servici.
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Descripcio dels servicis realitzats (4de5)

»Les actuacions com a Oficina Auxiliar de la Mesa de Contractacid, impliquen el
desenvolupament de les funcions seguents:

* Administracio del Registre Municipal de Licitadors, amb tots els seus actes accessoris i
complementaris.

* Administracio del Registre d'entrada i eixida de la Mesa de Contractacio de I'Ajuntament
d'Alacant.

* Recepcid, ompliment i devolucio d'expedients procedents de tots els Servicis o Organismes
municipals que necessiten de les actuacions de la Mesa.

* Elaboracio de convocatories, notificacions, citacions i actes de les sessions de la Mesa.

* Certificacions dels dictamens, propostes i resolucions emesos per la Mesa.

* Recepcid de pliques per a licitacions publiques, inscripcid en el Llibre Registre Especial,
expedicidé de rebuts i/o de certificacions acreditatives de presentacio, i entrega de pliques a la
Tresoreria Municipal per a la seua custodia.

* Tramits legals d'esmena de defectes o errors, d'aclariments i de justificacidé de baixes temeraries:
Requeriments, informacio, recepcio de documentacio, registre i distribucio.
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Descripcid dels servicis realitzats (5de5)

* Peticié d'informes técnics sobre valoracié de la solvéncia dels licitadors. Remissié de les
documentacions objecte d'estudi i coordinacio de la seua emissio a temps.

* Preparacio dels actes d'obertura de pliques per la Mesa, amb els documents necessaris per a
aixo, aixi com de les actes d'obertura de pliques i dels dictamens que procedisca.

* Remissi6 de les ofertes admeses, peticio d'informes tecnics als organs gestors, quan procedisca,
per a aplicacio dels criteris d'adjudicacio o altres extrems que exigisca el procediment.

* Materialitzacié de la destruccié de pligues ordenada per la Mesa, en els casos legalment
previstos.

10
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Compromisos de qualitat assumits

Quant a la prestacio dels servicis publics encomanats: Procurem les maximes garanties
d'imparcialitat, transparéencia i eficacia, observant en tot moment i en totes les nostres
activitats, procediments i tramits, per xicotets que siguen, els principis de publicitat,
concurrencia, igualtat i no discriminacio.

Respecte al public en general interessat: Oferim assessorament, informacio adequada i atencié
gualificada, en qualsevol moment i horari.

S'admeten qualsevol classe de suggeriments per a millorar els servicis i la qualitat d'estos.

Els licitadors, contractistes i cedents o adquirents de sol: Poden efectuar tramits concrets
relacionats amb la licitacié publica, amb la contractaciéo administrativa o amb els procediments
immobiliaris, amb absoluta llibertat, sempre que es respecten les normes legals i reglamentaries
d'aplicacié quant a terminis i horaris per a presentacio de pliques, evacuacio de tramits
complementaris i justificacio d'obligacions, aixi com per a la formalitzacié de contractes, actes

de cessio de terrenys i escriptures.
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Compromisos de qualitat assumits

Els usuaris interns (Dependéncies municipals que necessiten assessorament o ajuda en la

materia): Poden obtindre-la normalment sense cap restriccié, sent necessari en alguna ocasio
avisar previament, a fi de racionalitzar el treball i poder prestar una atencio personalitzada,
eficac i professional.
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Indicadors de seguiment

Indicadors de productivitat de les activitats i accions desenvolupades:

> De Contractacio:

. Nombre de licitacions tramitades al trimestre.

. Nombre de pliques o proposicions rebudes al trimestre.

. Nombre d'adjudicacions de contractes atorgades al trimestre.

. Nombre d'altres expedients aprovats al trimestre.

. Nombre de protocols de formalitzacié o modificacié de contractes conclosos al trimestre.
. Nombre de certificacions tramitades al trimestre.

. Nombre d'actes de recepci6 tramitades al trimestre.

. Nombre de devolucions de fianca tramitades al trimestre.
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Indicadors de seguiment

Indicadors de productivitat de les activitats i accions desenvolupades:

> De Patrimoni:

Nombre de cessions de viari 0 altres espais d'Us public tramitades al trimestre.

Nombre d'acords o resolucions adoptades a instancia d'altres organismes publics tramitades al
trimestre.

Nombre d'acords o resolucions adoptades amb desti a altres organismes publics tramitades al
trimestre.

Nombre d'informes interns sol-licitats, de qualsevol ambit o naturalesa, al trimestre.

Nombre d'informes interns emesos, de qualsevol ambit o naturalesa, al trimestre.

> Dela Mesa de Contractacio:

. Nombre total d'obertures de pliques celebrades al trimestre.

. Nombre total de propostes d'adjudicacié efectuades al trimestre.

. Nombre total de dictamens emesos al trimestre.

. Nombre total d'altres resolucions formulades al trimestre.

. Nombre d'apunts practicats en el Registre Municipal de Licitadors, al trimestre.
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