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1. DEFINICION DEL PROCESO

MISION: Tramitaciéon de los expedientes de contratacién de los hospitales que integran el Complejo
Asistencial de Zamora.

LIMITE INICIAL: Recepcién por la Unidad de Contratacion (Servicio de Suministros) del Hospital “Virgen
de la Concha” de Zamora de la necesidad de adquisicidon de bienes o contratacion de obra o servicio.

LIMITE FINAL: Extincién del expediente por cumplimiento o por resolucion.
RESPONSABLE: Técnico de Funcion Administrativa de la Unidad de Contratacion (Servicio de

Suministros)

2. DESTINATARIOS DEL PROCESO

DESTINATARIOS NECESIDADES EXPECTATIVAS

o e - Que seamos eficaces
- Tramitacién correcta

- Gerente de A.E.Zamora _ Aiustarse a la leqalidad - Que informemos bien
- Licitadores y adjudicatarios viJ ente 9 - Rapidez en la tramitacion
- Sacyl, JCCA, Trib.Cuentas 9 - Que las actuaciones

- Respeto de los plazos o .
administrativas sean correctas

3. ENTRADAS

RECURSOS HUMANOS: PERSONAS O UNIDADES:
- Técnico de Funcion Administrativa
- Auxiliar Administrativo.

RECURSOS MATERIALES:
- Dependencias (una oficina para dos personas)
- Ordenadores (Uno de ellos con acceso a Internet para consulta de: B.O.E., B.O.C. y L., Junta de
Castillay Ledn)
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Teléfono

Fotocopiadora (ubicada en el Servicio de Suministros)
Legislacion diversa

Modelaje impreso

Sello de compulsa

OBJETIVOS:

Recepcion de la solicitud de adquisicion de bienes y contratacion de obra o servicio (mediante
Informe justificativo de la necesidad del Servicio solicitante indicando caracteristicas
técnicas, presupuesto maximo de licitacion y plazo de ejecucion)
Preparacion del expediente:

o Propuesta de inicio
Orden de inicio

O

o Documento contable RC

o Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares

o Pliegos de prescripciones técnicas

o Informe de la Asesoria Juridica de los Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares

o Solicitud, en su caso, de autorizacién previa de la Junta de Castilla y Ledn (supuestos
recogidos en la Ley de Presupuestos de la Junta de Castilla y Ledn de cada afio)

o Aprobacion del gasto, del expediente de contratacidon y apertura del procedimiento de

contratacién por parte del Organo de Contratacion
o Comunicacion preceptiva a la Junta de Castilla y Ledn (en los supuestos recogidos en la
Ley de Presupuestos de la Junta de Castilla y Ledn de cada afio)
Publicidad de la licitacion (D.O.U.E., B.O.E., B.O.C. y L.):
o Recogida de documentacion
o Cotejo de documentacion en caso de compulsa
Adjudicacion del expediente:
o Designacion de las Mesas de Contratacion (Organo de Contratacion)
Citaciones (Secretaria de la Mesa de Contratacién)
Ficha de documentacion recibida (Unidad de Registro)
Apertura de documentacion personal (Mesa de Contratacion)
Notificacién en Tablén de anuncios del resultado de la apertura de la documentacion
personal
Acta apertura documentacion personal
Informes Técnicos (Servicio /s correspondiente /s)
Apertura “publica” documentaciéon econémica (Mesa Cont.)
Propuesta de Adjudicacion (Mesa de Contratacion)
Acta apertura documentacion econémica
o Resolucién adjudicacion (Organo de contratacion)
Notificacion de adjudicacion del expediente (adjudicatario /s y no adjudicatario /s):
o Solicitud de documentacion al adjudicatario
o Comprobacion documental
Formalizacién del contrato por las partes:
o Acta de recepcion
Publicidad de las adjudicaciones (D.O.U.E., B.O.E., B.O.C.yL.)
Comunicacioén de las adjudicaciones (J.C.C.A, Tribunal de Cuentas, Junta de Castilla y Ledn)
Seguimiento del contrato (vigencia, posibilidad de prérroga, incremento de precios,...)

O O O O

O O O O O

CARACTERISTICAS DE CALIDAD:

La solicitud de adquisicion de bienes y contratacién de obra o servicio esta correctamente
cumplimentada

Se utiliza el tipo de expediente adecuado (Concurso Abierto, Procedimiento Negociado, Contrato
Menor, Prérroga, Revision de precios, Modificacion de Contrato)
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La compulsa de las copias es valida

La validez de la documentacion sera como minimo la del tiempo maximo de tramitacion.
Controles administrativos

Tramitacion correcta de todo el expediente

Cumplimiento de plazos de tramitacién
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APLICACION DE CRITERIOS DE EFICIENCIA Y CALIDAD EN LOS PROCESOS DE
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1. DEFINICION DEL PROCESO

MISION: Adjudicacion de los contratos de los hospitales que integran el Complejo Asistencial de Zamora
aplicando criterios de eficiencia y calidad.

LIMITE INICIAL: Inicio del expediente de contratacién por la Unidad de Contratacién (Servicio de
Suministros) del Hospital “Virgen de la Concha” de Zamora.

LIMITE FINAL: Adjudicacién del expediente de contratacion.
RESPONSABLE: Técnico de Funcion Administrativa de la Unidad de Contratacion (Servicio de

Suministros)

2. DESTINATARIOS DEL PROCESO

DESTINATARIO NECESIDADES EXPECTATIVAS
-Gerente de A.E. Zamora - Tramitacién correcta - Que seamos eficaces
-Licitadores /adjudicatarios - Ajustarse a la legalidad - Rapidez en la tramitacion
-Sacyl, JCCA, Trib. vigente - Que las actuaciones
Cuentas - Respeto de los plazos administrativas sean correctas
3. ENTRADAS

RECURSOS HUMANOS: PERSONAS O UNIDADES:
- Técnico de Funcion Administrativa
- Auxiliar Administrativo.

RECURSOS MATERIALES:
- Dependencias (una oficina para dos personas)
- Ordenadores (Uno de ellos con acceso a Internet para consulta de: B.O.E., B.O.C. y L., Junta de
Castillay Leén)
- Teléfono
- Fotocopiadora (ubicada en el Servicio de Suministros)

Pagina 9



Afio 2004 NuevoHospital N° edicién: 87
ISSN: 1578-7516

- Legislacion diversa
- Modelaje impreso
- Sello de compulsa

OBJETIVOS:
- UTILIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FORMAS DE ADJUDICACION CORRECTOS:

El articulo 73 del R.D.L. 2/2000 enumera los distintos
PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION de los contratos

a) Procedimiento abierto- aquél en que todo empresario interesado puede presentar una
proposicion.

b) Procedimiento restringido- aquél al que soélo pueden presentar proposiciones los
empresarios seleccionados expresamente por la Administracion, previa solicitud de los
mismos.

c) Procedimiento negociado- el contrato sera adjudicado al empresario justificadamente
elegido por la Administracion, previa consulta y negociacidon con uno o varios empresarios,
segun se establece en el articulo 92 de esta misma Ley.

El articulo 74 del R.D.L. 2/2000 se refiere a las FORMAS DE
ADJUDICACION:

a) Subasta- se adjudica el contrato al licitador que oferte el precio mas bajo.

b) Concurso- la adjudicacion recaera en el licitador que en su conjunto haga la proposiciéon mas
ventajosa, teniendo en cuenta los criterios establecidos en los pliegos, y sin atender
exclusivamente al precio. La Administracion puede en este caso declarar el expediente
“desierto”.

Tanto en el procedimiento abierto como en el restringido, la adjudicacion podra efectuarse por
subasta o por concurso. Segun el articulo 75 los érganos de contrataciéon utilizaran normalmente la
subasta y el concurso como formas de adjudicacion. El procedimiento negociado sélo procedera en los
casos determinados por esta Ley.

Siempre habra que justificar en el expediente la eleccion de procedimiento y forma de

adjudicacion utilizados.

Contratos menores (Articulo 56 R.D.L. 2/2000)
Se definen exclusivamente por su cuantia. Son los que no superan un limite econémico maximo

definido por la Ley de contratos y que es el siguiente:

- contratos de obras: limite maximo 601.012,10 € (articulo 121)

- contratos de suministros: limite maximo 12.020,24 € (articulo 176)

- contratos de servicios y consult.: limite max. 12.020,24 € (articulo 201)
- contratos de gestion de servicios publicos: no existe esta posibilidad

La tramitacion del expediente en este tipo de contratos sélo exige la “aprobacién del gasto” y la
“incorporacion de la factura”.

La duracién maxima de un contrato menor es de un ano, sin que quepa posibilidad de prérroga, ni

de revision.
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PROCEDIMIENTOS DE AD\'JUDICACION MAS COMUNES EN CADA
TIPO DE CONTRATO SEGUN EL R.D.L. 2/2000

C° OBRAS - Concurso abierto: procedimiento normal
- Procedimiento negociado sin publicidad: casos del art.141
(apartado g para contratos inferiores a 60.101,21 €)
- Contrato menor: art. 121 (contratos inferiores a 30.050,61 €)

- C° SUMINISTROS - Concurso abierto: procedimiento normal (art.180)
- Procedimiento negociado sin publicidad: casos del art.
182 (apartado i: suministros menores de 30.050,61 €
apartado k: suministros consumibles, perecederos o de
facil deterioro menores de 60.101,21 €)
- Contrato menor: art.176 (sumin.menores 12.020.024 €)

- C°GESTION SERV.PUB.- Concurso abierto: procedimiento normal (art.159)
- Procedim.negociado sin publicidad: casos del art.
159.2 (apartado d: c° inferiores a 30.050,61 €)

- Contrato menor: No se recoge esta posibilidad

- C°ASISTENCIAY CONS. — Concurso: procedimiento normal (art. 208)
SERVICIOS - Procedim.negociado sin publicidad: casos art.
210 (apdo h: contratos inferiores a 30.050,61 €)
- Contrato menor: art. 201 (contratos inferiores a
12.020,024 €)

- TRAMITACION CORRECTA DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION :

- publicidad de la licitacion (D.O.U.E., B.O.E.,B.O.C. y L.) PLAZOS:
- procedimiento abierto: publicacién con 15 dias de antelacion al sefialado como ultimo para
presentar licitaciones (26 dias para contratos de obras)
- procedimiento restringido: publicacion con 10 dias de antelacion la sefialado como ultimo
para presentar licitaciones
- procedimiento negociado con publicidad: los plazos de recepcion de solicitudes deben
coincidir con los resultantes respecto del envio del anuncio al DOCE.

- recepcion de proposiciones- Es el plazo que se da al licitador para presentar sus

proposiciones. Plazos del RDL 2/2000: 52 dias desde el envio del anuncio al DOCE en su caso;

15 dias desde publicacion del anuncio en BOCYL para todos los contratos excepto para el de
obras que es de 26 dias.

Las proposiciones se presentan normalmente en tres sobres, A, B y C, que se entregan a todo

el que vaya a participar en un procedimiento de contratacién junto con los pliegos. El sobre A contendra
toda la documentacién personal requerida en los pliegos de clausulas particulares: escrituras,
declaraciones, clasificacién, garantias; el sobre B se refiere a la documentacién técnica y el sobre C

contendra unicamente la proposicion econdmica.
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Aqui se le puede exigir a cada licitador la presentacion de una garantia provisional
(normalmente el 2 % del presupuesto de licitacion). El R.D.L. 2/2000 regula este aspecto en su articulo

35, eximiendo de su presentacion en determinados casos recogidos en el articulo 39.

- Apertura de la documentacion- Por la Mesa de contratacion (articulo 81 R.D.L. 2/2000). En los
procedimientos negociados la constitucion de la Mesa es potestativa para el 6rgano de
contratacion . Normalmente dos sesiones, una para la apertura de la documentacion personal y
técnica (posibilidad de subsanar errores de documentacion presentada) y otra para la econémica.

- Propuesta de adjudicacion- Por la Mesa de contratacion (art. 82 ) segun los criterios de
adjudicacion establecidos en los pliegos.

- Adjudicacion - Por el Organo de contratacion segun los articulos 83 y ss.

- Notificacidn- A los no adjudicatarios (devolviendo el aval provisional si se requeria para licitar) y
al/llos adjudicatario/s (solicitando en su caso la presentacion de un aval definitivo del 4 % del
presupuesto de adjudicacioén y la parte proporcional de los gastos de publicacién en BOE , en el
plazo de 15 dias naturales, como requisito para la formalizacién del contrato)

- Publicidad de las adjudicaciones- En el DOCE siempre que se publicé anuncio de licitacién. En
el BOCYL siempre que el importe de adjudicacién sea igual o superior a 60.101,21 €, en el plazo
de 48 dias desde la fecha de adjudicacion.

CARACTERISTICAS DE CALIDAD:

- Se utilizan procedimientos y formas de adjudicacion adecuados

- Comunicaciones / notificaciones correctas en forma y plazo.

- La compulsa de las copias es valida

- Lavalidez de la documentacién sera como minimo la del tiempo maximo de tramitacion.
- Controles administrativos

- Tramitacién correcta de todo el expediente

- Cumplimiento de plazos de tramitacion
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NORMAS DE PUBLICACION

asistencial

- Objetivo:  difundir conocimientos sobre calidad
(metodologia, objetivos de calidad, plan de calidad) que ayuden a
mejorar la formacion de todas aquellas personas implicadas en la
mejora continua de la calidad.

- Tema: cualquier tema relacionado con calidad asistencial (objetivos de
calidad, investigacion, metodologia, legislacion, revisiones de temas
concretos, revisiones bibliograficas, trabajos de investigacion etc.).

- Formato: NuevoHospital se publicara en formato digital (disponible
en la web) y en papel (trimestralmente). Todos los trabajos seran
publicados en el formato digital.

- Formato de los trabajos:
- presentacion en MS-Word (en disquette 6 por correo electronico)

- tipo y tamafio de letra: Arial de 10 puntos

- tamaiio de papel A4 (en el caso de ser enviados por correo ordinario,
se ha de acompanar el disquette con una copia en papel)

- pueden incluirse tablas o dibujos (blanco y negro)

- en la version digital podran incluirse fotografias y graficos en color

- los trabajos han de tener el formato definitivo para ser publicados

1955

- Estructura de los trabajos:
- Titulo
- Autor/es
- Area - servicio 6 unidad
- Funcion o cargo que desempefia/n
- RESUMEN
- Introduccion (motivacion, justificacion, objetivos)
- Texto: seglin el tema que se trate
. en trabajos de investigacion: material y métodos,
resultados, comentarios-discusion
. en articulos de revision bibliogréafica: desarrollo
del tema, comentarios-discusion

- Conclusiones
- Bibliografia

- Modo de envio de los trabajos:

. por correo ordinario: Hospital Virgen de la
Concha. Unidad de Calidad. Avda. Requejo N°
35.49022 Zamora

. depositandolos directamente en la Unidad de
Investigacion 6 en la Unidad de Calidad (indicar
en el sobre que es para publicar en la revista del
Hospital)

. por correo electrénico: ucalid@hvcn.sacyl.es
(disponible en la web: www.calidadzamora.com)

HOSPITAL VIRGEN DE LA CONCHA

| ©Hospital Virgen de la Concha. Unidad de Calidad. NuevoHospital. http://www.calidadzamora.com
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