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	Denominación del proceso:
	Expediente estándar de contratación

	Coordinador/a del proceso: 
	Técnico de contratación o similar.


	Responsable 
	Descripción de la actividad
	Documento asociado

	FASE DE PREPARACIÓN:

	Unidad Administrativa (U.A.)
	Justificar la necesidad, características y valor de las prestaciones del contrato
	Informe de necesidad

	U.A. / Intervención
	Solicitar autorización del gasto que conlleva. Fiscalización.
	Propuesta de gasto

	Letrado/Técnico
	Redactar el conjunto de cláusulas administrativas, y, en su caso, prescripciones técnicas y condicionado básico. En pliego, entre otros: definición del objeto del contrato; precio de licitación; solvencia de licitadores; criterios de valoración de ofertas, admisión de variantes o mejoras; especificaciones técnicas; condiciones de ejecución del contrato; otras.
	Pliego/s.
Condicionado.

	Letrado/Secretario
	Dictamen acerca del procedimiento, tipo de contrato, forma de adjudicación elegidos y cuanto afecte a su régimen jurídico.
	Informe de opinión jurídica

	Intervención
	Con vista del expediente en trámite, opinión del órgano económico-financiero en relación con el gasto.
	Informe de opinión económica

	Letrado o admvo U.A.
	Se eleva al órgano competente para resolución o acuerdo.
	Propuesta

	Secretaría
	Adopción de decisión municipal (resolución Alcaldía o acuerdo de Junta de Gobierno Local JGL o Pleno: · Aprobando: el gasto, el pliego y se abre el procedimiento de adjudicación. · O rechazando el expediente.
	Resolución Alcaldía / acuerdo JGL / acuerdo del Pleno

	Administrativo U.A.
	Se dará traslado del acto municipal.
	Notificaciones

	PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN:

	U.A.
	Invitación o publicidad en Portal de Contratación de Navarra (PCNa) o Diario Oficial Unión europea (DOUE): plazos
	Anuncio + pliego

	Administrativo U.A.
	En su caso, invitaciones a participar (restringido y negociado)
	Texto de invitación

	Interesados
	Presentación de licitaciones ante el Ayto.
	Instancia. Sobre/s.

	Mesa de Contratación (Secretaría) / U.A.
	Mesa: Constitución. Apertura sobre nº 1 de doc. general. Subsanación. Admisiones y Exclusiones. Apertura sobre nº 2 propuesta. Técnica. Valoración. / O examen y valoración por técnicos de U.A.
	Acta de mesa de contratación

Requerimiento subsanar o  propuesta

	
	Anuncio apertura oferta económica
	Envío al PCNa

	Mesa de contratación (Secretaría)
	Acto público apertura sobre nº 3 oferta económica.
Propuesta de adjudicación
	Acta

	Secretaría
	Acto de adjudicación
	Alcalde / JGL / Pleno

	U.A. – admvo
Tesorería
	Notificaciones. Requerimiento para aportar documentación pendiente. Devolver documentación y garantía provisional.
	Traslado acuerdo.
Oficio requerir / devolver garantías

	U.A. / Intervención /adjudicataria
	Proc. Negociado: en contrato obra, si <30.000€ / en contrato asistencia, si <60.000€ / en contrato servicios, si <6.000€: únicos trámites la reserva de crédito y la factura. En los tres casos, si < a 3.000 euros, sólo factura.
	Propuesta de Gasto. Acto municipal (mpal.)
Factura.

	Interesados
	Posible reclamación (ver en normativa: plazos y efectos)
	Tribunal Administrativo. de Contratos

	Adjudicataria
	Aportación de documentación. Garantía definitiva
	Instancia + documentos

	Alcalde y adjudicataria
	Firma del compromiso contractual
	Contrato

	FASE DE EJECUCIÓN: CONTROL Y SEGUIMIENTO:

	Adj / Técnico mpal / Dirección obra
	En CO: replanteo: da comienzo la obra y su plazo
	Acta de replanteo

	Adjudicatario./Dir.obra/Técnico municipal
	Estado de la obra en ejecución y su coste
	Certificaciones (mes)

	
	Revisión del plan de trabajo (cláusula del pliego)
	Oficio o comunicado

	U.A.
	Relación con otros servicios técnicos u otras contratas
	Ídem.

	Adjudicatario / U.A.
	Detección y comunicación de incidencias
	Oficio / Instancia

	Ídem.
	Control de calidad / Comunicación de mejoras
	Ídem.

	Secretaría / Interv. / Técnico/Adjudicatario
	Recepción (de suministro, de obra, …) y abre plazo garantía
	Acta

	Secretario
	Acto municipal dando cuenta de la recepción
	Resolución o acuerdo

	U.A. / Técnico
	Fin plazo garantía, previo informe. Correcciones.
	Informe. Oficio.

	U.A./ Secretario / Tesorería
	Se da por cumplido en contrato. Devolución garantía.
	Acto municipal


