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	FICHA DE PROCESO

	OBJETO:
	Agilizar la formalización del contrato, una vez adjudicado definitivamente, en documento administrativo, a través de la firma del mismo.

	PROPIETARIO/A:   
	María Isabel Pérez Piedra

	ALCANCE
	Inicio:
	Recepción acuse recibo traslado adjudicación definitiva

	
	Final:
	Recepción acuses, minutas  y traslados contratos para su  archivo en el expediente

	ENTRADAS
	· Recepción de la notificación de la adjudicación definitiva.
· En su caso, justificación abono anuncio licitación

	SALIDAS
	· Envío, por correo certificado, de un ejemplar del contrato al adjudicatario (si no se lo ha llevado personalmente).
· En su caso, comunicación firma contrato al  coordinador/director de obra, que no sea personal de la Diputación de Almería

	ACTORES
	Contratista adjudicatario – Delegado/a del Área que tramita – Secretaría General – Servicios que tramitan la contratación -  Registro – BOP- Intervención Provincial

	DEFINICIONES
	

	SÍNTESIS
	El proceso de la firma del contrato se inicia con la recepción, por el Servicio tramitador correspondiente, del acuse de recibo de la notificación de la adjudicación definitiva del contrato; adjudicatario, dentro los diez días hábiles desde la fecha de la notificación, está obligado a suscribir el documento administrativo de formalización del contrato

Por el Servicio correspondiente se elabora el documento administrativo y se le adjuntan los documentos preceptivos

Para formalizar el contrato se ha de fijar una fecha y hora concreta de la firma del mismo, ya que es un acto al que deben de asistir el adjudicatario, el Delegado del área correspondiente y el Secretario (o personas que legalmente les sustituyan). 
Una vez formalizado el contrato (en triplicado ejemplar) se han de realizar los siguientes trámites: 

· Se debe remitir un  ejemplar del mismo al adjudicatario (“en mano” o a través del Registro de Salida”), otro a la Intervención Provincial, debiendo quedar en el expediente el ejemplar restante.. 
· Se debe comunicar su firma al director de la obra, al coordinador o al responsable del contrato 

· En función de su cuantía, se deben de hacer las comunicaciones correspondientes al Tribunal de Cuentas  u órganos externos de fiscalización de la CC.AA así como la remisión de datos estadísticos a la Junta Consultiva de Contratación Administrativa del Estado; posteriormente, tras incorporar al expediente todas las minutas de traslados y comunicaciones realizadas, se procede a su archivo. 

	CONTROLES
	· Pago del anuncio del boletín

	REFERENCIAS
	

	DOCUMENTOS
	· Modelo de contrato de obra.

· Modelo de contrato de servicio.

· Modelo de contrato de suministro.

· Nota de régimen interior a la Intervención Provincial.

· Nota de régimen interior, comunicando la firma del contrato al director de la obra (interno).

· Nota de régimen interior, comunicando la firma del contrato al coordinador de la contratación.

· Oficio comunicando la firma del contrato al director de la obra (externo).

· Oficio remitiendo copia del contrato al adjudicatario.

	LEGISLACIÓN Y NORMATIVA
	· Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Público (LCSP en adelante):
· Art. 26, contenido mínimo del contrato

· Art. 28.2 sobre la formalización por escrito

· Art. 29 remisión del contrato al Tribunal de Cuentas u órgano externo de fiscalización de la CC.AA (en función de la cuantía).

· Art. 140 sobre el requisito de la formalización de los contratos que celebren las AA.PP
· Art. 308 Registro de Contratos del Sector Público

· Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de Contratos de las Administraciones Públicas (RCAP, en adelante): 
· Art. 71 sobre los requisitos que deben contener el contrato

	INDICADORES
	· Número de contratos firmados.
· Porcentaje de contratos firmados telemáticamente.

· Tiempo medio de firma de contrato.


DIAGRAMA DE FLUJO: 
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	El adjudicatario recibe por correo certificado la notificación de la adjudicación definitiva, iniciándose el cómputo del plazo para la firma del contrato (10 días hábiles);  

	
[image: image4.wmf]Recepción acuse de 

recibo de Notificación 

adjudicatario

3


	En el Servicio tras recibir el acuse de recibo firmado por el adjudicatario, se procede a fijar con el Delegado, el contratista y el Secretario la fecha y hora prevista para la firma del contrato. 

	
[image: image5.wmf]Citación, una vez 

determinada fecha y 

hora

4


[image: image6.wmf]citación 

5



 EMBED iGrafx.Document  [image: image7.wmf]citación

6

 
[image: image8.wmf]citación

7

 
[image: image9.wmf]citación (en su 

caso,  recordat

orio pago 

anuncio)

8


	Una vez fijada ésta se prepara la citación (teléfono, email, o fax o personalmente)  dirigido al Secretario, al Delegado correspondiente y al contratista; en este último caso con recordatorio, en su caso, del abono del anuncio de licitación en el BOP
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	En el supuesto de que deba abonarse el anuncio de licitación, el contratista procederá al abono del mismo. Debiendo el Negociado del Registro y BOP expedir el recibo del mismo, que se incorporará al expediente.
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	Por el Servicio correspondiente se procede a elaborar el contrato,  incorporando la documentación necesaria para su firma (como el pliego de cláusulas administrativas particulares, la oferta, la garantía definitiva) y demás documentación..) 

	
[image: image16.wmf]Firma del 

contrato

15

 
[image: image17.wmf]Sellado y 

remisión al 

Servicio

16


	En el lugar, fecha y hora prevista se procede a la firma del contrato por las partes intervinientes, (Delegado, Secretario y contratista), asimismo se procede a la firma del pliego de cláusulas administrativas particulares.

En la Secretaría se estampa el sello en la firma del Secretario en los ejemplares del contrato y se devuelven al Servicio correspondiente, junto con el resto de la documentación que obre en el mismo. 
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	Recibido el contrato en el Servicio correspondiente:  

· Se remite un ejemplar del mismo a la Intervención Provincial, mediante nota de régimen interior.

· Se comunica a la dirección técnica la firma del contrato, con indicación su caso del inicio de la ejecución.
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	Además de los traslados internos se ha de entregar un ejemplar al contratista, con dos posibilidades: 

· Entrega en mano, en la que el contratista firma un recibí.

· Entrega mediante correo, a través del Registro, acompañado de un oficio.
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	Recepción en el Servicio de todos los justificantes de haber remitido los ejemplares del contrato y demás comunicaciones internas
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	Se procede a archivar toda la documentación generada.


PUNTOS DE INSPECCIÓN

	
	QUIÉN INSPECCIONA
	QUÉ INSPECCIONA
	FRECUENCIA
	ACCIÓN SI NO CUMPLIMIENTO
	RESPONSABLE ACCIÓN
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	Servicio que tramita la contratación
	Si se ha abonado los anuncios de licitación
	Cada vez que se prepare un contrato, siempre que se exigible, debido al procedimiento de licitación seguido (procedimiento abierto)
	Recordatorio de abono
	Persona que elabora el documento contractual
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	Servicio que tramita la contratación
	Si el contrato se va a entregar en mano
	Cada vez que se prepare un contrato
	Entrega mediante correo 
	A través del Registro, acompañado de un oficio


ANEXOS

	Anexo
	Nombre del Archivo

	Modelo de contrato de obra
	Modelo obras.doc

	Modelo de contrato de servicio
	Modelo servicio.doc

	Modelo de contrato de suministro
	Modelo suministro.doc

	Nota de régimen interior a la Intervención Provincial
	Modelo  NRI firma contrato a intervencion.doc

	Nota de régimen interior, comunicando la firma del contrato al director de la obra (interno)
	Modelo  NRI firma contrato director obra interno.doc

	Nota de régimen interior, comunicando la firma del contrato al coordinador de la contratación
	Modelo NRI firma  contrato a autor prescripciones.doc

	Oficio comunicando la firma del contrato al director de la obra (externo)
	Modelo oficio director externo.doc

	Oficio remitiendo copia del contrato al adjudicatario
	Oficio adjudicatario.doc
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	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Número de contratos firmados
	Código del Indicador

	
	
	

	

	OBJETO:
	Conocer el número de contratos firmados

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Número de contratos

	PERIODICIDAD
	Mensual

	NUMERADOR
	Número de contratos firmados

	DENOMINADOR
	1

	FORMA DE OBTENCIÓN
	Aplicación informática

	REGISTRO DE DATOS
	Aplicación informática

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	María Isabel Pérez Piedra

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Antes del día 6 de cada mes

	OBSERVACIONES
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	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Porcentaje de contratos firmados telemáticamente
	Código del Indicador

	
	
	

	

	OBJETO:
	Conocer el porcentaje de contratos firmados telemáticamente

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Porcentaje de contratos

	PERIODICIDAD
	Mensual

	NUMERADOR
	Número de contratos firmados telemáticamente * 100

	DENOMINADOR
	Número total de contratos firmados

	FORMA DE OBTENCIÓN
	Aplicación informática

	REGISTRO DE DATOS
	Aplicación informática

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	María Isabel Pérez Piedra

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Antes del día 6 de cada mes

	OBSERVACIONES
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	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Tiempo medio de firma de contrato
	Código del Indicador

	
	
	

	

	OBJETO:
	Conocer el tiempo medio del proceso de firma de contratos

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Días

	PERIODICIDAD
	Mensual

	NUMERADOR
	Suma de las diferencias (para todos los contratos firmados en el periodo) entre la fecha de recepción de la notificación adjudicación definitiva y la fecha de la firma del contrato

	DENOMINADOR
	Número total de contratos firmados

	FORMA DE OBTENCIÓN
	Aplicación informática

	REGISTRO DE DATOS
	Aplicación informática

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	María Isabel Pérez Piedra

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Antes del día 6 de cada mes

	OBSERVACIONES
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