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STRUTTURA 
RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO  

ED UFFICIO 
RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

PROCESSI TERMINI DI CONCLUSIONE RIFERIMENTI NORMATIVI NOMINATIVO 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

RECAPITO TELEFONICO  CASELLA PEC U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

ISTRUTTORI RECAPITO TELEFONICO 
ISTRUTTORI 

CASELLA ISTITUZIONALE IRCCS 
OSPEDALE POLICLINICO SAN 

MARTINO 

PROVVEDIMENTO 
CONCLUSIVO 

MODULISTICA TUTELA 
GIURISDIZIONALE 

 
 
 
 
 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

 
 

 
 
 

Programmazione 

 
 
1. Analisi e definizione dei fabbisogni 
 

 

la tempistica dipende dalla complessità dell'intervento. Quindi, 

non è quantificabile a        priori. 

 

 

 

 

 
 

 

 

Per i primi due processi riferimento: Art. 37 

del D.Lgs. n. 36/2023 

Art. 120 del D.Lgs. n. 36/2023 per la 

proroga contrattuale 

 

 

 

 

 
 

 

     Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella  

 

 

 

 

 

 
 

0105555700/ 
5247 

 

 
 

 

 

 

 

 

ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

 
-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 

 

 
 

010555/ 
2807/2802 

 

 
 

 

 

 

 

 
protocollo@pec.hsanmartino.it 

 
Delibera adozione 

programma triennale 

 

 

 

 
Programma 

triennale, 

deliberazione di 

adozione,  

schede ministeriali 

di trasmissione, 

determinazione 

dirigenziale per 

proroga 

 
 
 
 
 
 

TAR LIGURIA  
2.Redazione ed aggiornamento del 
programma triennale per gli appalti di 
lavori/servizi 
 

la predisposizione non ha una tempistica prestabilita; solitamente 

è predisposto nell'ultimo trimestre dell'anno precedente alla sua 

approvazione, che avviene di norma nel primo trimestre dell'anno 

di riferimento.  

 

 

Delibera adozione 

programma triennale 

 
3.Proroghe contrattuali 
 

 
la proroga avviene nel primo bimestre dell'anno di riferimento, con 
l'avvio del bilancio economico dell'anno di competenza. 

 

 

Determinazioni di proroga 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Progettazione e 
predisposizione 
procedura di gara 

 

1. Nomina del RUP 

2.  

 
Solitamente entro 30gg  

 

 
art. 15 del D.Lgs n. 36/2023, Linee Guida 

ANAC n. 3 del 2016 e artt. 6, 7 e 8 

dell’Allegato I.2 del D.Lgs. n. 36/2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

     Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
           0105555700/ 

5247 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
010555/ 

2807/2802 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
protocollo@pec.hsanmartino.it 

 

Se nominato dal Direttore 

Generale, deliberazione, 

altrimenti una 

determinazione  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Deliberazione, 

determinazione 

dirigenziale,  

bando e allegati 

amministrativi e 

tecnici 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
TAR LIGURIA 

 

2.individuazione dello strumento/ 

istituto per l'affidamento. 

 

1.  

2. termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura   

 

  

D.Lgs. n. 36/2023 

 

provvedimento scelto a 
seconda della tipologia di 
procedura  

 

3.individuazione degli elementi 

essenziali del contratto/intervento 

 

 

3. termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura   

 

 

D.Lgs. n. 36/2023 

 

Non applicabile 

 

 

4.determinazione dell'importo del 

contratto/intervento 

 

 
4. termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura   

 

 

D.Lgs. n. 36/2023 

 

Non applicabile 

 

5. scelta della procedura di 

aggiudicazione  
5. termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura   

 

D.Lgs. n. 36/2023 

 

 

Non applicabile 

 

 
6. predisposizione capitolato e degli altri 
documenti di gara 

 

 

6. termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura 

 

 

 

D.Lgs. n. 36/2023 

 

Non applicabile 

 

 
7.definizione dei criteri di partecipazione, 
del criterio di aggiudicazione e dei criteri 
di attribuzione del punteggio. 

 

le fasi riassunte precedentemente dal n. 2 al n. 7, danno origine 

alla determina a contrarre, la cui tempistica di preparazione è 

soggetta alla complessità dell'appalto, anche se solitamente un 

iter valutabile in circa 30 gg 

 

 

art. 50 del D.lgs n. 36/2023, Linee guida 

ANAC nn. 1,4,5 e 14 

 

 

deliberazione di 
approvazione del progetto 
(perizia) e indizione di 
procedura di gara 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Selezione del contraente 

(tramite gara pubblica) 

procedure sopra e sotto 

soglia con criterio del 

prezzo più basso o 

dell'offerta 

economicamente più 

vantaggiosa e verifica 

dell'aggiudicazione 

1. pubblicazione e revoca del bando 

(se del caso)   

 

la tempistica è definita dal Codice dei Contratti D.Lgs. 36/2023 artt. 84 e 85 del D.lgs n. 36/2023  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
0105555700/ 

5247 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
010555/ 

2807/2802 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
protocollo@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deliberazione di 
aggiudicazione  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
bando ed allegati, 
determinazione 
dirigenziale di 
nomina,  verbali di 
Commissione  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

TAR LIGURIA 

3. 2.termini di scadenza per 
presentazione offerte 

4.  

la tempistica è definita dal Codice dei Contratti D.Lgs. 50/2016 artt. 92 del D.Lgs. n. 36/2023 

 

3. trattamento e custodia della 
documentazione di gara (se del caso, 
altrimenti custodita su piattaforma 
telematica) 

 

 

Presente su cartelle interne condivise e su piattaforma 

telematica SINTEL  

 

Art. 88 del D.Lgs. n. 36/2023 

 

4.nomina del seggio di gara per le 
offerte con il minor presso e nomina del 
seggio di gara e della commissione 
aggiudicatrice per le procedure con 
offerta economicamente più 
vantaggiosa 

 

 

termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura   

 
Art. 93 del D.Lgs. n. 36/2023 

 

5. verifica dei requisiti di partecipazione termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura   

 

D.Lgs. n. 36/2023 

 

6. valutazione delle offerte (eventuale 
verifica anomalia solo per gare con 
offerta economicamente vantaggiosa) 

 

termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura (eventuale verifica anomalia solo per gare 

con offerta economicamente vantaggiosa) 

Art. 93 comma 1 del D.Lgs. n. 36/2023 
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7. gestione della seduta di gara termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura 

 

Art. 51 del D.Lgs. n. 36/2023 

 

8.richiesta documentazione al 
candidato aggiudicatario 
 

termini di conclusione del presente processo a seconda della 

tipologia di procedura 

 

D.Lgs. n. 36/2023 

 

9.Aggiudicazione  fasi riassunte dal n. 3 al n. 9, non hanno una tempistica 

predefinita, che può variare, come già più volte detto, dalla 

complessità della gara. Volendo, comunque, fissare una 

tempistica la stessa può     variare da un minimo di 30gg ad un 

massimo di 120 gg. 

 

Art. 17 e 18 del D.Lgs. n. 36/2023 e linee 

guida    ANAC nn. 2  

 

 

 

 

 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

 

 
Stipula del contratto 

 

 

 

 

 
1.Stipula del contratto 

 

 

 

 

 
Almeno 35 gg  

 

 

 

 

 
art. 18 del D.lgs n. 36/2023 

 

 

 

 
 

Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 

 

 

 

 
0105555700/ 

5247 

 

 

 

 

 

 
ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
010555/ 

2807/2802 

 

 

 

 

 

 
protocollo@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

contratto 

 

 

 

 

 

contratto 

 

 

 

 

 

 
 

TAR LIGURIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esecuzione del contratto 

 

1. Approvazione delle modifiche del 

contratto originario  

 

 
si applicano le tempistiche di cui all'art. 120 del D.lgs n. 36/2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Art. 120 D.lgs n.36/2023 

 

Per subappalto: Art. 188 del D.Lgs. n. 
36/2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 
0105555700/ 

5247 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 
010555/ 

2807/2802 

protocollo@pec.hsanmartino.it   

 

 

 

 

 

 

Determinazioni 
dirigenziali, verbali, 
ordini di servizio, 
registri di contabilità, 
SAL, accordo bonario 
e transazione 

 
 
 
 
 
 
 

TAR LIGURIA 

2. ammissione delle 

varianti  

la tempistica varia in base alla complessità della variante, un 
termine medio può essere individuato in 60 gg.  

(predisposizione del progetto di variante e dell'atto di 
approvazione, con conseguente avvio della variante)   

 
3.autorizzazione al subappalto 
 
 

30gg 

4. verifica in corso di esecuzione 
 

si intende l'attività del Direttore Lavori e del CSE, la cui tempistica è 
legata alla  durata dell'esecuzione dei lavori 

 
5. 5.rispetto delle prescrizioni del Piano 

della Sicurezza 

6.  

si applicano le tempistiche di cui all'art. 120 del D.lgs n. 36/2023 

6. apposizione delle riserve si applicano le tempistiche di cui all'art. 210 del D.lgs n. 36/2023 

7. gestione  delle controversie si applicano le tempistiche di cui all'art. 211,212,213 del D.lgs n. 
36/2023  

7. 8.effettuazione dei pagamenti in corso 
di esecuzione 

8.  

45 gg per il certificato di pagamento 

9. nomina del Direttore lavori, del 
coordinatore alla sicurezza in fase di 
esecuzione e del collaudatore 

se si tratta di incarichi di affidamento diretto è una tempistica 
breve di circa 30 gg, se, invece, si tratta di incarichi di importi 
superiori alle soglie di cui art. 50 del D.Lgs. 36/2023, la tempistica 
è quella prevista per le procedure di gara sotto e sopra soglia 
europea 

 
 
 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

 

 

 
 

Collaudo 

 

 
1. Procedimento di verifica della 

corretta esecuzione per il rilascio del 

certificato di collaudo 

tecnico/amministrativo e del 

certificato di regolare esecuzione 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 Il collaudo finale o la verifica di conformità devono essere 
completati non oltre sei mesi (180gg) dall'ultimazione dei lavori o 
delle prestazioni, salvi i casi, individuati dall'allegato II. 14 del 
D.Lgs.n. 36/2023, di particolare complessità, per i quali il termine 
può essere elevato sino ad un anno 

 

 

 

 

 

 
 

art. 116 del D.lgs n. 36/2023 

 

 

 

 

 
 
 

Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 

 

 

 

 

 
0105555700/ 

5247 

 

 

 

 

 

 

 

 
ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

 

-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 

 

 

 
010555/ 

2807/2802 

 

 

 

 

 

 

 

 
protocollo@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

 
 

Certificato di collaudo 

 

 

 

 

 
Tutta la 

documentazione 

tecnico-

amministrativa 

dell'intervento 

 

 

 

 

 
 
 

TAR LIGURIA 

2. Attività connesse alla 
rendicontazione dei lavori in economia 
da parte del RUP 

 

 

 

 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 
 
 
 
Affidamento di lavori e 
servizi fino all’importo di 
40.000,00= Euro 

 
 
 
 
1.Affidamento di lavori e servizi fino 
all’importo di 40.000,00= Euro 

 

 

 

 

30gg 

 

 

 

 

 
Art. 50 del D.Lgs. 36/2023 

 

 

 

 
    Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 
 
 
 

         0105555700/ 
                  5247 

 
 
 
 
    ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 
             010555/ 
           2807/2802 

 

 

    
 
protocollo@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 Determinazione   di   

affidamento  
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U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

 
Affidamento di lavori di 

importo superiore a 

40.000,00 e fino 

all’importo di 

150.000,00= Euro 

 

 

 

 

1. Affidamento di lavori di importo 

superiore a 40.000,00 e fino 

all’importo di 150.000,00= Euro 

 

 

 

 

 

 

 30gg 

 

 

 

 

 
art. 48-50 del D.lgs n. 36/2023 e linee 

guida ANAC n. 4 

 

 

 

 
 

Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 

 

 

 

 
0105555700/ 

5247 

 

 
 

 

 

 

 

ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 

 

 
010555/ 

2807/2802 

 

 
 

 

 

 
 

protocollo@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 
Deliberazione di 

affidamento 

 

 
 

Perizia del tecnico 

incaricato, bando 

ed allegati, offerte 

economiche, 

verbale, 

provvedimento di 

adozione 

 

 

 

 

 
 

TAR LIGURIA 

 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

Affidamento di servizi di 
architettura e ingegneria di 
importo superiore a 
40.000,00 e fino all’importo 
di 140.000,00= Euro 

 

 
 
1.Affidamento di servizi di architettura e 
ingegneria di importo superiore a 
40.000,00 e fino all’importo di 
140.000,00= Euro 

 

 

 

 
30gg 

 

 

 

 
art. 48-50 del D.lgs n. 36/2023 

 

 

 

 
Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 

 

 

 
0105555700/ 

5247 

 

 

 

 

 

 

ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 

 

 
010555/ 

2807/2802 

 

 

 

 

 

 

protocollo@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 
Deliberazione di 
affidamento 

 

 

 

offerte 

economiche, 

verbale, 

provvedimento di 

adozione 

 

 

 

 

 

 
TAR LIGURIA 

 
 
 
 
 
 

U.O. ATTIVITA’ 
TECNICHE 

 

 

 

 

 

Manutenzioni 

 

 

 

 

 

Manutenzioni 

 

 

 

 
Si rimanda a quanto già definito nelle voci "predisposizione della 

procedura di gara", "selezione del contraente", stipula del 

contratto", "esecuzione del contratto" e "collaudo" 

 

 

 

 
Si rimanda a quanto già definito nelle voci 

"predisposizione della procedura di gara", 

"selezione del contraente", stipula del 

contratto", "esecuzione del contratto" e 

"collaudo" 

 

 

 

 
 

Ing. Nicola Rosso 

Dott.ssa Silvia Vella 

 

 

 

 

 
0105555700/ 

5247 

 

 

 

 

 

 

 

ufficio.tecnico@pec.hsanmartino.it 

 

 

 

 

 

-Dott.ssa Giorgia Foresi 

-Dott. Mattia Ratto 

 

 

 

 
 

010555/ 
2807/2802 

 

 

 

 

 

 
 

protocollo@pec.hsanmartino.it 

 
 

 

Si rimanda a quanto già 

definito nelle voci 

"predisposizione della 

procedura di gara", 

"selezione del 

contraente", stipula del 

contratto", "esecuzione 

del contratto" e 

"collaudo" 

 
 

 

Si rimanda a quanto 

già definito nelle 

voci 

"predisposizione 

della procedura di 

gara", "selezione 

del contraente", 

stipula del 

contratto", 

"esecuzione del 

contratto" e 

"collaudo" 

 

 

 

 

 
 
 

TAR LIGURIA 
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