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1.- ELEMENTOS DEL CONTRATO

1. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato consistird en la prestacion del servicio de digitalizacién, indizacion,
transporte y custodia de las Historias Clinicas (HHCC en adelante) del Hospital General
Universitario “Reina Sofia” (HGURS en adelante) Area VII Murcia/Este.

2. DESCRIPCION DE. LAS CONDICIONES Y CARACTERITICAS NECESARIAS EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO.

2.1. TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION DE ENTRADA EN FORMATO PAPEL.

La empresa adjudicataria, con caricter anual realizara las pertinentes revisiones periddicas de los
protocolos, con el fin de garantizar en todo caso su dptimo funcionamiento.

El adjudicatario, utilizara los medios informaéticos proporcionados por el Area.

Con el objeto de contabilizar adecuadamente todos los documentos se utilizarén los contadores de
los escaner que proporcione la Direccién del Area.

El HGURS facilitara el acceso al personal autorizado y/o designado por la empresa adjudicataria
a los lugares del donde se realicen los trabajos antes resefiados

2.1.1a. Preparacion, digitalizacion e indizacién.
2.1.1, Preparacion.

La empresa adjudicataria una vez realizado la recogida establecida en el apartado 2.1.2 de cste
pliego, a través del personal adecuado, realizard en los locales del HGURS facilitados por la
Direccién del Area, el proceso de igualacion, identificacién de episodio con lector de codigos,
confeccionando los lotes de documentos que servirdn para la digitalizacion posterior, de acuerdo a
los criterios establecidos por la Direccion del Area, asi como el resto de tareas necesarias para
garantizar una adecuada preparacién de la documentacion.

Se entiende por lote, el conjunto de documentos que se van a digitalizar de una vez y contendran
entre 125 y 200 documentos cada uno, serdn lotes de consultas, urgencias, hospitalizacion y
documentos sueltos, siendo aproximadamente unos 40 al dia.

2.1.1. b. Digitalizacién de los documentos generados.

Se digitalizardn tanto los documentos generados en el Hospital, como la documentacién
asistencial generada por los SUAP del drea. La digitalizacién consistente, en el escaneado de los
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documentos que se han agrupado previamente por lotes en la fase anterior. Se realizara con los
escaner facilitados por la empresa adjudicataria y en los locales determinados por la Gerencia de
Area. En el proceso de escaneado se comprobari la identificacién del episodio, mediante el
tecleado del nimero de historia clinica y comprobacion de su episodio.

Las imagenes digitalizadas se realizardn mediante el formato que la Direccion del Area VII
indique.

2.1.1. ¢. Indizacion.

La indizacién al igual que la digitalizacion, se realizara en los locales indicados por la Direccion
del Area.

Los campos de recuperacion de los documentos, serdn los siguientes: niimero de historia clinica;
area; tipo de episodio; servicio; fecha primera y tltima del documento y tipo de documento, en
este ultimo se indizara segiin la tabla facilitada por la Direcci6n del Area, con un total de 91 tipos
de documentos como minimo, igualmente se facilitard la cartera de servicios del Hospital.

2.1.2. Recogida y traslado de la documentacion.
A) Recogida de documentacion.

La recogida de la documentacién de las plantas, consultas, urgencias y demas ubicaciones
para su digitalizacion, se realizard dos veces al dia, a primera y ultima hora de la mafiana, el
horario sera establecido por el Responsable del contrato previa informacién al adjudicatario,
pudiendo aquél realizar las modificaciones necesarias durante la ejecucién del mismo.

B) Recogida y traslado de la documentacion a la instalacion de guarderia.

Se realizard el traslado de todos los documentos generados diariamente a las dependencias de la
empresa adjudicataria para su posterior archivado y custodia. El traslado se realizara en las horas
que establezca la Direccion del Area. El traslado de los archivos hacia la ubicacion donde hayan
de ser custodiados seré responsabilidad de la empresa adjudicataria, la cual dispondra del seguro
de responsabilidad civil y seguro de transporte pertinentes para el aseguramiento del archivo a
trasladar.

Asimismo y en su caso, serd responsabilidad de la empresa adjudicataria, el traslado de todo el
archivo que actualmente se encuentra externalizado, a una distancia aproximada del Hospital de
12 Km, hacia las dependencias de ésta, corriendo a su cargo los gastos que ello conlleve. EI
volumen actual es de 450.000 HHCC, mas 6935 legajos de urgencias, con un contenido
aproximado de unas 180 hojas por legajo (1.248.300 folios tamafio Din-A4) Dicho traslado se
encontrara cubierto por la pertinente pdliza de seguro.

2.1.3. Guarderia

A efectos de este contrato, la guarderia comprenderd los servicios de transporte, depdsito, custodia
y gestion del archivo fisico de la documentacién u otros soportes de informaciéon en las
instalaciones que el adjudicatario destine para este fin. Las HHCC y documentos retirados deberan
ser custodiados en dependencias de la empresa adjudicataria, que debera contar con licencia de
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apertura para custodia de fondos documentales y en todo caso deberdn reunir como minimo las
siguientes condiciones:

v" Las dependencias fisicas de guarderia de la empresa deberdn estar situadas a menos de 60
minutos del Hospital General Universitario “Reina Sofia” Area VII, empleando las vias y
en circunstancias normales de comunicacion. La direccion postal y resto de documentacion
de dichos locales se facilitard a la Direccién del Area, al formalizar el contrato. Las
dependencias, contardn con unas dimensiones minimas de al menos, 1.000 metros
cuadrados, al mismo tiempo deberd disponer, como minimo de 3.000 metros lineales de
estanteria.

v' Antes de iniciar la ejecuci6én del contrato, la empresa adjudicataria entregard un documento
de confidencialidad donde se indique que también lo tienen todos los empleados que
participan en la custodia y/o manipulacién.

v En el exterior, el local destinado a guarderia no puede estar identificado por rétulos u otra
informacién que revele la finalidad a la que esta destinado.

v En el interior, su contenido tampoco estara identificado directamente, por lo que su
localizacion se realizard a través de claves para cada coleccion.

v" La zona de guarderia no deberd tener elementos eléctricos (ni siquiera conductos). Las
instalaciones deberan cumplir con el Reglamento de instalaciones de proteccién contra
incendios.

v' Toda la documentacion debera estar situada como minimo a 20 centimetros del suelo,
excepto durante el periodo de manipulacion.

v" El techo del local debera ser doble, y entre este y la documentacion no existirdn desagiies
ni conductos de agua.

v’ El local estara dotado de sistemas de seguridad por volumetria, conectados a una central
de alarmas, independientemente de los cables telefénicos.

v’ Existira toma de agua para bomberos, asi como extintores de gas disttibuidos por todo el
local.

v" El local debera estar dotado de un despacho acondicionado donde se puedan realizar la
consultas de datos precisas en el propio deposito.

v" La empresa adjudicataria, durante la vigencia del presente contrato, contratard con empresa
especializada el pertinente servicio de desinsectacién y desratizacién, debiendo aportar
amualmente los certificados que acrediten la realizacién de dichos servicios en las
instalaciones dedicadas a la guarderia documental.

v" El adjudicatario, dispondra de las adecuadas medidas de seguridad en cuanto a proteccion y
seguridad de la informacion, asi como del preceptivo plan de continuidad de servicios, que
contemple y garantice la prestacion continua de los servicios ofertados.
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La empresa adjudicataria, durante la ejecucidn del contrato, ademas del seguro de responsabilidad
civil exigido por las actuaciones derivadas del contrato, tendrd también asegurada especificamente
la custodia para el archivo, cuyo valor minimo por metro lineal ocupado serd de 600€ y cubrird
como minimo, aspectos tales como incendio, explosién, inundacién, calda de rayo, robo y
expoliacién, en la guarderfa, debiendo aportar original o copia compulsada de la péliza y recibo
anual actualizado al inicio del contrato y cada afio al renovar el mismo.

En caso de extravio, perdida o deterioro grave de la HC, el adjudicatario estara obligado a
indemnizar al érgano de contratacién, con 1.000 euros por HC.

El adjudicatario deberd disponer de un sistema en formato electronico de recepcion de peticiones
de las HHCC custodiadas, es decir las que obran en las instalaciones de guarderia. Este sistema
sera totalmente compatible con los protocolos de seguridad establecidos por la Ley de Proteccion
de datos. Todas estas peticiones de HHCC se deberan proporcionar por el adjudicatario en formato
papel, independientemente de que dichas Historias existan en versidn digital.

Del mismo modo, la empresa dispondrd de un sistema de control de trazabilidad de las HHCC,
con el fin de controlar el estado de las mismas, pudiendo verificar en todo momento, si las
Historias se encuentran en el archivo, si han sido solicitadas, o han sido entregadas a la Gerencia
de Area.

La empresa adjudicataria deberd ofrecer total disponibilidad en materia de asistencia en peticiones
y entregas, tanto en dias laborables como festivos.

Los tiempos de entrega maximos de las peticiones efectuadas, serdn:

v Para peticiones no urgentes: Deberdn ser entregadas en el Servicio de
documentacién de la Gerencia de Area, en el primer viaje entrega/recogida
establecido en el circuito normal de transporte.

v’ Peticiones urgentes: Se entregaran en un plazo maximo de 60 minutos desde la
peticion,

2.1.4. Insercién de la documentacién generada diariamente.

El adjudicatario realizard la debida insercion de la documentacion diaria consistente en, una vez
digitalizados e indizados los documentos se dard traslado de la documentacién generada a los
locales de guarderia, y una vez alli, se insertara (introducirdn) en su correspondiente HC

Se considera unidad de insercion, el conjunto de documentos que tengan el mismo niimero de HC
en ¢l momento de la insercion, es decir, que serdn los generados en cada episodio asistencial:
Hospitalizaciones, consultas, urgencias, y los documentos sueltos que tengan.

2.1.5. Confidencialidad.

La empresa adjudicataria firmard el compromiso de confidencialidad como encargado del
tratamiento facilitado por la Gerencia de Area y pondrd todos los medios disponibles para
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garantizar la confidencialidad de la informacién que contienen las HHCC, ofreciendo la maxima
seguridad respecto al acceso a dichas historias de acuerdo con lo establecido por la Ley Orgénica
15/1999 de 13 de diciembre, de proteccién de datos de carécter personal y demds normativa
reguladora vigente.

2.1.6. Consultas excepcionales de HHCC.

Excepcionalmente se podran demandar determinadas consultas fisicas, consistentes en, tras previa peticion
de Ia Direccién del Area VII, el contratista en un plazo no superior a 60 minutos deber4 entregar toda la
documentacién relativa a la HC fisica original solicitada, ubicada en las instalaciones de guarderia del
adjudicatario.

3. RELACIONES Y OBLIGACIONES DE CARACTER LABORAL.

El adjudicatario destinard a los trabajos de recogida y digitalizacién, al menos, cuatro personas
con estudios académicos bésicos. Asimismo, la indizacion se realizard por personal cualificado
cuya titulacion serd como minimo serd de técnico de documentacién (FP IlI), destinando para
ello, al menos, dos personas.

La empresa adjudicataria responderd del personal empleado enla ejecucion del presente Servicio,
debiendo asumir todos los gastos de caracter social, tributarios, que la legislacién vigente
establezca.

Todo el personal destinado al presente servicio debera poseer la suficiente cualificacién técnica,
necesaria para el adecuado desempefio de sus funciones.

El contratista serd responsable ante las autoridades laborales de los accidentes que pudieran
sobrevenir a su personal, tanto al propio como al subcontratado por el ejercicio de su profesion de
acuerdo con lo estipulado en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

El personal que aporte o utilice la empresa por su cuenta para la prestacion del presente servicio,
no ostentara vinculacién alguna con el Servicio Murciano de Salud (SMS), salvo la
intrinsicamente aqui requerida, por lo que no tendré derecho alguno respecto a la misma ni en su
virtud con respecto a la Gerencia de Area, toda vez que depende Unica y exclusivamente de la
empresa adjudicataria, la cual tendra todos los derechos y deberes respecto de dicho personal con
arreglo a la legislacion vigente y a la que en lo sucesivo se promulgue, sin que en ninglin caso
resulte responsable la Gerencia de Area de las obligaciones del adjudicatario con respecto a sus
trabajadores, atin cuando los despidos y medidas que adopte sean consecuencia directa o indirecta
del cumplimiento e interpretacion del contrato.

El contratista se encuentra obligado a dotar a su personal de todos los medios de seguridad
necesarios, ajustandose a la ya referida Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en vigor, asi
como al resto de normativa en vigor.

Los dafios que el personal del contratista pudiera ocasionar en los locales, mobiliario,

instalaciones u ofra propiedad del Area, ya sea por negligencia, dolo u ofras causas, seran
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indemnizados por aquél y siempte a juicio de la Direccién del Area, la cual podra detraer la
compensacion procedente del importe de la facturacién que presente el adjudicatario, en cuanto
responsable civil subsidiario. Los dafios que se puedan producir en los centros del Area serdn
urgentemente reparados por el adjudicatario. Estas reparaciones mantendrén la imagen y el buen
funcionamiento de las instalaciones en perfecto estado, y deberén tener el visto bueno de la
Direccién del Area.

En caso de huelga de su personal, el adjudicatario estard obligado a garantizar como minimo dos
personas para las tareas de digitalizacion y una persona para la indizacién, indispensable para que
puedan ser tratados los documentos que la Direccion del Centro considere esenciales.

El adjudicatario queda obligado a informar a la direccién de las altas y bajas de trabajadores que
se produzcan, asimismo y a instancia de la Direccién del Area quedara obhgado a retirar de la
institucién aquel personal que no actuase con la debida correccidn dentro de la misma o que fuete
poco cuidadoso en el desempefio de su misién, o que incumpla algunas de las obligaciones
enumeradas.

Mensualmente entregara al Responsable del Contrato copia de los documentos de cotizacién ante
la Tesoreria General de la Seguridad Social relativo a todas las cotizaciones realizadas durante el
mes anterior sobre el personal vinculado con la empresa para la prestacion del servicio objeto del
presente pliego.

4. ORGANIZACION Y CONTROL DE LOS TRABAJOS

Para coordinar el desarrollo de los trabajos necesarios a que obliga el presente contrato, el
adjudicatario designard un representante técnico cualificade que junto con el responsable del
contrato, actuaran como portavoces de las partes dotados de capacidad suficiente en todas aquellas
actuaciones que precisen conformidad.

La Direccién del Area a través del Responsable del Contrato ejercers las funciones de control,
inspecci6n y supervision pertinentes para la vigilancia del correcto cumplimiento y ¢jecucién del
presente Servicio y las obligaciones del contratista, estableciendo un “diario de incidencias”
donde deberan figurar todas aquellas incidencias producidas durante su ejecucion, y que seran
firmadas por el representante de la empresa, cuando se produzcan, De existir anomalias en el
servicio, bien sean cuantitativas o cualitativas, la Direccion del Area una vez levantada el acta de
incidencias, sera enviada a la empresa con acuse de recibo a fin de que ésta las subsane con la
méxima prontitud y eficiencia.

El servicio con caracter general, se llevara a cabo en jornada laboral de 8 a 15 horas y de lunes a
viernes. En cualquier caso la Direccién del Area se reserva la posibilidad de modificar la
distribucion horaria en funcién de las necesidades que pudieran aparecer.

5.- GESTION MEDIOAMBIENTAL Y GESTION DE RESIDUOS.

Con el objeto de reducir los impactos ambientales adversos derivados de los bienes y servicios
utilizados en el normal desenvolvimiento de la prestacion del servicio, el adjudicatario adoptard
las medidas oportunas para el estricto cumplimiento de la legislacion ambiental comunitaria,
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estatal, autondémica y local, vigente que sea de aplicacion a los trabajos contratados. El
adjudicatario responderd de cualquier incidente por él causado en este sentido. El Hospital se
reserva el derecho a repercutir sobre el adjudicatario las acciones y gastos que se originen por €l
incumplimiento de sus de sus obligaciones de caracter ambiental.

Para evitar tales incidentes, el adjudicatario adoptard las medidas preventivas oportunas que dictan
las buenas practicas de gestién, en especial las relativas a evitar vertidos liquidos indeseados,
emisiones contaminantes a la atmosfera y el abandono de cualquier tipo de residuo, con extrema
atencién a la correcta manipulacion de los residuos peligrosos.

El contratista se compromete a informar inmediatamente al Responsable del Contrato sobre
cualquier incidente que se produzca en el curso de los trabajos. El Responsable del Contrato podra
solicitar un informe escrito referente al hecho y a sus causas.

Serd de obligado cumplimiento para el adjudicatario, la gestién interna de los residuos, segun las
normas del Area, o las que dicte especificamente el Servicio de Medicina Preventiva del Centro.
Se efectuara diariamente la recogida de todos los residuos asimilables a urbanos que se generen,
siendo transportados a los lugares que determine la Direccién del Area, y aquellos otros, que por
la Direccién del Area se determine que deben recogerse clasificadamente en recipientes especiales
destinados a tal fin, como papel, vidrio para reciclar o cualquier otro que se sefiale, procurando
adoptar todas las medidas precisas de higiene y salubridad, y siguiendo los criterios de
responsabilidad, agilidad, rapidez, asepsia, inocuidad y seguridad.

6. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

El adjudicatario debera contar con un Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales,
de acuerdo con lo establecido en la Ley 31/1.995 de Prevencion de Riesgos Laborales y en el R.D.
39/1.997, por el que se apruecba el Reglamento de los Servicios de Prevencién, y con toda la
normativa vigente relativa a esta materia, de manera que se garantice la seguridad y salud de los
trabajadores.

La prevencion de riesgos laborales se realizard mediante el adecuado plan de prevencién de
riesgos laborales de la empresa, para ello el adjudicatario debera realizar la evaluacion inicial de
los riesgos, asi como la planificacién de la actividad preventiva. Esta evaluacion se debera repetir
cuando cambien cualquiera de estas condiciones. Este plan deberd ser aprobado por la Direccion
del Area, estableciéndose un plazo de tres meses para su presentacién, desde la fecha de
formalizacion del contrato.

Se estableceran controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los
trabajadores, debiéndose modificar las medidas de prevencion cuando, como resultado de estos
controles, se aprecie que son inadecuadas a los fines de proteccion requeridos.

El adjudicatario debera asegurarse que los equipos de trabajo sean adecuados para el trabajo que
vaya a realizarse. Si la utilizacién de un equipo puede presentar un riesgo especifico, se reservard
su uso a los encargados del mismo, adoptando las medidas que reduzcan los riesgos al minimo.
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El adjudicatario deberd proporcionar a los trabajadores equipos de proteccion individual
adecuados frente a aquellos riesgos que no se hayan podido evitar, y vigilard que sean
efectivamente utilizados por éstos.

El adjudicatario debera garantizar que cada trabajador reciba una formacion adecuada en materia
preventiva, tanto cuando se le contrata como cuando cambien los equipos de frabajo, o se
introduzcan nuevas tecnologfas.

El adjudicatario garantizard la vigilancia periédica de la salud de los trabajadores, en funcién de
los riesgos inherentes al trabajo, en los términos establecidos en la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales citada.

El adjudicatario deber4 elaborar y conservar la documentacion relativa a sus obligaciones, de
acuerdo con lo previsto en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y mantenerla a disposicién
de la Direccién del Area, de la Autoridad Laboral y de la Autoridad Sanitaria en su caso, llevando
a cabo las notificaciones necesarias.

Asimismo, el adjudicatario quedard sujeto al procedimiento de coordinacion de actividades de
prevencion con las empresas contratadas por el SMS, que dispone esta entidad.

En Murcia, a 11 de mayo de 2015

La Jefe de Servicio de Contratacin y Coordinacién de Centros.

Inocencia Gomez Ferndndez
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