]
Servicio Areal
Murciano | Murcla Ocste
de Salud a 4

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONCURSO PARA
TRASLADO, ALMACENAMIENTO, ARCHIVO, CUSTODIA Y GESTION DEL
ARCHIVO PASIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL CLINICO UNIVERSITARIO
“VIRGEN DE LA ARRIXACA”

MURCIA

SERVICIO MURCIANO DE SALUD

Pliego Técnico Archivo Historias Clinicas
Hospital Clinico Universitario “Virgen de la Arrixaca”



S— |
Servicia

.Areal

Murciano Murcia Oeste

de $alud | siaia
INDICE

1.- OBJETO DEL CONTRATO 4

2.- SERVICIOS A REALIZAR: 6
2.1.- ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA 6
2.2.- MANTENIMIENTO Y/O TRASLADO DE LOS ARCHIVOS PASIVO E HIS-
TORICO ' 8
2.3.- TRASLADO DE DOCUMENTAC'ON 9

3.- GESTION DE LA DOCUMENTACION CUSTODIADA 10
3.1.- SERVICIO DE ARCHIVO PASIVO E HISTORICO 10
3.2.- IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES 11

3.3.- SITUACION PASIVA O HISTORICA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES 12
3.4.- SERVICIO DE REUTILIZACION DE HISTORIAS CLINICAS DE LOS ARCHI- 12
VOS PASIVO E HISTORICO.

3.5.- PROCEDIMIENTO DE RECOGIDA Y ENTREGA 13

3.6.- SOLICITUD DE HISTORIAS CLINICAS A LOS ARCHIVOS PASIVO E

HISTORICO 14
4.- REDUCCION DE VOLUMEN DE HISTORIAS CLINICAS 16
5.- PASIVIZACIONES PERIODICAS DE UNIDADES DOCUMENTALES ACTIVAS 17

6.- INTERCAMBIO DE DATOS ENTRE EL HOSPITAL Y LA EMPRESA ADJUDICATARIA 18

7.- EQUIPAMIENTO INFORMATICO DE LOS ARCHIVOS ACTIVO, PASIVO E HISTORICO 20

8.- REUBICACION O TRASLADO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES 21
9.- OTRAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA 22
10.- MANTENIMIENTO DEL SERVICIO DURANTE EL PERIODO DE TRANSFERENCIA
EN CASO DE ADJUDICACION A UNA NUEVA EMPRESA 22
11.- TRANSFERENCIA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES FINALIZADO EL PERIODO
DEL CONTRATO 22
12.- MEDIOS PERSONALES Y MATERIALES 23
12.1.- RECURSOS HUMANOS 25
12.1.1- Dependencia funcional 25
12.1.2- Uniformidad 26
12.1.3- Autorizaciones y Acreditaciones 26
12.2.- RECURSOS MATERIALES. 26
12.2.1- Infraestructura 26
12.2.2- Vehiculos de transporte 27
13.- CONTROL Y SUPERVISION 27

Pliego Técnico Archivo Historias Clinicas
Hospital Clinico Universitario “Virgen de la Arrixaca”



Servizio

Murciano

de Salud

i Areal
| Murcia Oeste
Derizace

14.- MEDIDAS DE SEGURIDAD 28
14.1.- DE TIPO INFORMATICO 28
14.2.- DE MANTENIMIENTO 29
14.3.- AUTOPROTECCION DEL LOCAL 30
14.4.- DISCRECCIONALIDAD DE LA UBICACION 30
14.5.- MEDIDAS CONTRA LA HUMEDAD/AGUA 30
14.6.- MEDIDAS ANTIRROBO 30
14.7.- MEDIDAS DE CONTROL DE ACCESO FisICO 31
14.8.- CONFIDENCIALIDAD Y DEBER DE SECRETO 32
14.9.- OTROS CUMPLIMIENTOS 32
15.- PROYECTO TECNICO Y DOCUMENTACION REQUERIDA 33
ANEXO 1.- DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION 35

Pliego Técnico Archivo Historias Clinicas
Hospital Clinico Universitario “Virgen de la Arrixaca”



Seavkio b 2
Areal

Murciano Murcia Oeste

desalud | | Qutizaca

1.- OBJETO DEL CONTRATO

El presente pliego tiene por objeto definir las caracteristicas técnicas del servicio
de almacenamiento, archivo, custodia y gestion del Archivo Pasivo de Historias
Clinicas y Documentacién Administrativa del Hospital Clinico Universitario “Virgen
de la Arrixaca”.

Se precisa, por tanto, la contratacion de una empresa especializada en la gestion
externa del Archivo pasivo de historias clinicas en el ambito hospitalario que
desarrolle la prestacion del servicio de acuerdo con el contenido y directrices
indicadas en el presente pliego, que resultara de obligado cumplimiento para la
empresa que resulte adjudicataria.

Las actuaciones minimas a realizar por parte de la empresa contratada seran las
siguientes:

a) Almacenamiento y custodia de las Historias Clinicas Pasivas e
Historicas del Hospital Clinico Universitario Virgen de la Arrixaca.

b) Almacenamiento y custodia de las Historias Clinicas en soporte
radiolégico.

c) Almacenamiento y custodia de Documentacion Administrativa

d) Almacenamiento y custodia de Documentaciéon de Anatomia Patolégica.
e) Gestion de la documentacion custodiada.

f) Reduccién de tamafo de historias clinicas voluminosas.

g) Pasivizaciones periddicas de las Historias Clinicas del Archivo Activo.

h) Inventario actualizado del Archivo Activo y Pasivo, al inicio del contrato y
sucesivas prérrogas.

i) Recogida, traslado y depésito de las Historias Clinicas, muestras y otra
documentaciéon administrativa desde su actual ubicaciéon hasta las
instalaciones del nuevo adjudicatario.

Se entiende por “Documentacién Clinica” segun la Ley 41/2002, de 14 de
noviembre, basica reguladora de la autonomia del paciente y derechos y
obligaciones en materia de informacion y documentacién clinica “ las historias
clinicas de sus pacientes, cualquiera que sea el soporte papel, audiovisual,
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informatico o de otro tipo en el que consten y su desarrollo en la Ley 3/2009, de 11
de mayo, de los Derechos y Deberes de los Usuarios del Sistema Sanitario de la
Region de Murcia. “ las historias clinicas o, al menos, la informacion que las

mismas contienen aungue no sea en soporte original”.

La empresa que resulte adjudicataria del presente servicio debera cumplir de
forma estricta lo preceptuado en el ordenamiento juridico comunitario y espafiol,
estatal o autonémico, asi como en los tratados internacionales que resulten de
aplicacion en materia de proteccion y custodia de datos de caracter personal y
asistencial y de derechos de acceso y conservacion de documentacion e
informacion clinica.

Se acompafna como Anexo 1 documento inseparable al presente pliego que
detalla las cifras estimadas sobre los diferentes servicios a prestar (custodia,
gestion, ampliacion de metros lineales, etc....), necesarias para conocer el alcance
y contenido del presente servicio y referencia basica para calcular el coste anual
del servicio. Tal y como se sefala, las citadas cifras son orientativas, a fin de
permitir una estimacion aproximada del volumen y carga de trabajo, sin que la
empresa adjudicataria pueda alegar las cifras aproximadas como limites u
obligaciones, en mas o en menos, por parte del Hospital.

En dicho Anexo 1, se adjunta informacion detallada de todas las Colecciones y
Series Documentales que forman parte del Sistema Documental de Archivos del
Hospital Clinico Universitario Virgen de la Arrixaca.

En relacion al apartado i de este punto, cabe indicar que actualmente las historias
clinicas consideradas pasivas e historicas, asi como la Documentacion
Administrativa del Hospital Virgen de la Arrixaca, se encuentran almacenadas,
custodiadas y gestionadas por empresa externa, por lo que las empresas
licitadoras, deberan tener en cuenta, en caso de ser necesario, los costes
puntuales de recogida, traslado y depodsito a un nuevo almacen, debiendo quedar
en todo momento garantizada la confidencialidad y la seguridad en el proceso de
recogida, traslado y depésito de las historias clinicas y documentacion
administrativa en el nuevo local, en caso de ser necesario. Por tanto, las empresas
licitadoras tendran que asumir y tener en cuenta el coste de éste servicio
adicional, en su caso, garantizando que durante dicho traslado que la actividad
asistencial no se vea afectada en ningun caso.

Finalizado el contrato y en caso de adjudicacion a nuevo contratista, el
adjudicatario debera poner a disposicion del siguiente contratista en la entrada de
la instalacion donde se encuentre y en condiciones éptimas para ser transportada,
toda la documentacién en depdsito sin coste alguno.
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2.- SERVICIOS A REALIZAR:

2.1.- ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA

ARCHIVO PASIVO E HISTORICO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

Este proceso estara definido por las siguientes actuaciones:

1. Aportacién y gestion por parte de la empresa adjudicataria de un local para el
Archivo Pasivo e Histérico, Documentacion de Anatomia Patoldgica y
Documentacién Administrativa.

2. Extraccion de las Unidades Documentales.

3. Traslado.

4. Archivado en el local dispuesto por la empresa e inventariado de las Unidades
Documentales.

DESCRIPCION DE LAS SERIES DOCUMENTALES QUE FORMAN PARTE EN
LA ACTUALIDAD DEL ARCHIVO PASIVO E HISTORICO Y SU TRATAMIENTO
ESPECIFICO.

Comprende varias colecciones documentales que forman parte del Sistema
Documental de Archivos del Hospital Clinico Universitario Virgen de la Arrixaca.
Estas colecciones son diversas, de diferente composicién, organizadas por series
documentales.

a. Las Colecciones Documentales actuales son las siguientes:

SERIES DOCUMENTALES DE HISTORIAS CLINICAS:

ARCHIVO PASIVO EXTERNO

HISTORIAS CLINICAS TRIPLE DIGITO TERMINAL
ICONOGRAFIAS TRIPLE DIGITO TERMINAL
ARCHIVO HISTORICO EXTERNO

HISTORIAS CLINICAS PASIVAS E HISTORICAS SECUENCIAL
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EXITUS

URGENCIAS H. GENERAL Y H. MATERNO-INFANTIL (DESDE ABRIL 2001).-
SUAP (DESDE ENERO 2011 A 2013

CONSULTAS EXTERNAS HH.CC. N°S Provisionales
CONSULTAS EXTERNAS SERIES DOCUMENTALES
COLECCION DEPARTAMENTAL DE RADIOTERAPIA

CONSULTAS C. DE ESPECIALIDADES DR. QUESADA

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS VARIOS (Documentacién Administrativa y Documentacién Clinica).
SERIE ANATOMIA PATOLOGICA

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA (CONTABILIDAD, RR.HH, ETC)

En el momento actual la ocupacion aproximada es de 19.129 metros lineales de
los cuales 9.519 corresponden a historias clinicas y radiologia pasivas por triple
digito terminal, 5.650 metros lineales a archivo histérico y demas series de
historias clinicas, asistidos en Urgencias 900 m.l.,, documentacién administrativa
2.900 metros lineales, documentacion Anatomia Patolégica 160 m.l.

Se estima que la cantidad de metros lineales de historias clinicas a custodiar al
inicio del nuevo contrato ascenderda a unos 19.129 metros lineales,
aproximadamente. El crecimiento aproximado durante el periodo de vigencia inicial
del contrato es de 1.800 m.I.
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2.2.- MANTENIMIENTO Y/O TRASLADO DE LOS ARCHIVOS PASIVO E
HISTORICO

Este proceso estara definido por las siguientes actuaciones:

Junto a las actuaciones definidas en este apartado, al inicio del contrato, la
empresa adjudicataria debera realizar una extraccion de historias clinicas de una
cantidad aproximada a las 50.000, asi como, una extraccion de historias clinicas
voluminosas en cantidad suficiente para el mantenimiento del Archivo Activo, con
independencia de que exista o no traslado a una nueva ubicacion.

El protocolo de trabajo sera el mismo que para las pasivizaciones periodicas
contemplado en el punto g del presente Pliego Técnico.

a) Extraccion de unidades documentales ubicadas en el local
destinado actualmente al Archivo Pasivo e Histérico.

1. Unidades Documentales sujetas a identificacion individual
informatizada.

2. Unidades Documentales no sujetas a identificaciéon individual
informatizada.

3. Documentacion Administrativa.

b) Traslado de unidades documentales al nuevo local destinado para
el Archivo Pasivo e Histérico, Documentacion Administrativa y
Anatomia Patolégica.

La empresa adjudicataria trasladara las Unidades Documentales al local
destinado al Archivo Pasivo e Histérico garantizando el control, localizacion,
suministro, conservacion y confidencialidad durante todo el proceso.

c) Organizacion e inventario de las unidades documentales.

Las empresas licitadoras deberan presentar un proyecto en el que
especifiguen como llevarian a cabo la ejecucion de este servicio
adaptandose a las lineas generales definidas y garantizando la prestacion
del servicio.

Simultaneamente al traslado la empresa adjudicataria realizara inventario
sobre base de datos electronica de las Unidades Documentales existentes
en cada una de las colecciones.
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2.3.- TRASLADO DE DOCUMENTACION

PLAN DE TRASLADO:

El traslado se realizara de forma que no se interrumpa el normal
funcionamiento del servicio.

Se realizara el traslado de la totalidad de la documentacion, desde su actual
ubicacion a las dependencias de la nueva empresa.

Se utilizaran para el traslado contenedores rigidos, cerrados, especificos
para traslado de documentacion clinica.

Vehiculos cerrados tipo furgén, con plataforma elevadora adaptado para el
transporte de documentacioén.

Se desarrollara un protocolo de traslado, consensuado entre el Hospital, la
empresa que en la actualidad es la adjudicataria y la nueva empresa, en el que se
definan los siguientes aspectos:

e Procedimiento de traslado: en el que se incluira el orden de traslado
de las series y tramos numéricos.
e Cronograma del traslado: Calendario, turnos y horario de traslado.

PROCESO DE CARGA-TRANSPORTE-DESCARGA:

a) Contenedores que accedan directamente a los vehiculos.

b) Atados en el interior del vehiculo.

c) Cerrado con llave y precintado. EI nimero de precinto constara en el
albaran.

d) El proceso de carga-transporte-descarga se realizara de forma continuada
para garantizar la custodia.

e) El transporte de la documentacién se realizara de forma gradual para evitar
aglomeraciones.

f) Se establecera la ruta a seguir consensuada entre el Hospital y la empresa.
Sin detener los vehiculos ni salir del itinerario establecido.

g) El proceso de descarga se realizara de forma continuada a los procesos de
embalaje, carga y traslado.

h) Una vez aparcado en el lugar de descarga, se retira el precinto y se abre el
vehiculo, siempre bajo la supervision del responsable del proceso, que
verifica la concordancia entre el n° de precinto y el n® que figura en el
albaran guia del viaje.

i) Se abre el vehiculo y se descarga en la zona del depésito.

j) La documentacién se coloca en estanterias siguiendo el mismo orden que
en la actualidad.

Pliego Técnico Archivo Historias Clinicas 9
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k) El proceso de descarga se realizara de forma continuada a los procesos de
carga y transporte, garantizando que la documentacién solo permanezca en
los vehiculos el tiempo indispensable para realizar los procesos de carga,
traslado y descarga.

[) Como garantia de seguridad durante el traslado, seria conveniente la
implantacion de sistemas de localizacion (GPS) y control de apertura de
puertas.

m) Informe diario del sistema de localizacion de flotas. Informe de trazabilidad.

Plazo de ejecucion del traslado:

o Plazo maximo de 45 dias.

o Facilidad de acceso por parte de la empresa actual a sus
instalaciones para la retirada de la documentacion o que coloque en
la entrada de sus instalaciones una cantidad de metros lineales de
documentacion acordada por ambas partes. De conformidad con lo
establecido en el ultimo parrafo del apartado | de este Pliego.

o Horario minimo de acceso de 10 horas/dia.

Inventariado:

El inventario se debe realizar sobre la base de datos electrénica facilitada por el
Hospital,
o Dosieres identificados con cédigo de barras: Lectores Opticos
inalambricos.
o Dosieres no identificados con cédigo de barras: Se realizara sobre el
bloque

3.- GESTION DE LA DOCUMENTACION CUSTODIADA

3.1.- SERVICIO DE ARCHIVO PASIVO E HISTORICO

Comprende las siguientes acciones:

1.- Servicio de entrega del Historias Clinicas desde el Archivo Pasivo al Archivo
Activo.

Este servicio comprende la blsqueda, el suministro y retorno, a demanda del
Hospital Universitario Virgen de la Arrixaca de las Unidades Documentales
solicitadas, la conservacién y custodia de las Unidades Documentales en los
locales seleccionados para la ubicacién del Archivo Pasivo y cualquier tratamiento
documental y/o informatico adicional necesario para todo lo citado anteriormente.
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2.- Todas las Unidades Documentales solicitadas desde el Archivo Activo por el
Hospital Universitario Virgen de la Arrixaca al Archivo Pasivo e Histérico, deberan
seguir la secuencia original del listado de peticion, y seran tras su entrega,
convenientemente identificadas por el Hospital realizando un acta de
entrega/recepcion de las mismas.

3.- Se debera realizar la busqueda de las historias clinicas pertenecientes a un
mismo paciente, separadas en las distintas colecciones, haciendo entrega al
Archivo Activo de toda la documentacién para proceder a su unificacion.

4.- La empresa adjudicataria debera realizar el traslado al local de custodia de las
Unidades Documentales solicitadas y que no sean “activadas”, asi como, las que a
criterio de Hospital deban retornar, con la correspondiente acta de
entregalrecepcion de las mismas.

3.2.- IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

Se distinguen dos tipos de unidades documentales: unidades documentales con
identificacion individual informatizada y unidades documentales no sujetas a
identificacion individual informatizada.

a).- UNIDADES DOCUMENTALES CON IDENTIFICACION INDIVIDUAL
INFORMATIZADA.- Las unidades documentales con identificacién individual
informatizada son objeto de inventario, entrega, recogida, busqueda vy
recuperacién individualizados.

Actualmente son expedientes clinicos de los diferentes archivos, en estado pasivo
e histérico, tanto documentos en papel como exploraciones radiolégicas,
unificadas o no.

IDENTIFICACION.- En las series de unidades documentales con identificacion
individual informatizada, las unidades documentales estaran identificadas por los
siguientes items, con independencia de los que puedan constar en el sobre o
carpeta:

- codigo de la serie documental
- codigo del dossier.

b).- UNIDADES DOCUMENTALES NO SUJETAS A IDENTIFICACION
INDIVIDUAL INFORMATIZADA.- Las unidades documentales no sujetas a
identificacion individual informatizada, son tratadas en bloques que comprenden
varias unidades documentales, agrupadas segun criterios previamente acordados,
bajo una misma clave informatizada de acceso.
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IDENTIFICACION.- En las series de unidades documentales no sujetas a
identificacion individual informatizada los bloques de unidades documentales
estaran identificados por los siguientes items:

- codigo de la serie documental.

- codigo identificativo del bloque, que podra ser una fecha, un niimero de
orden u ofro segin convenga de acuerdo con los criterios de
recuperacion establecidos.

- Localizacién alfanumérica, en su caso.

Estos bloques deberan conservarse en contenedores identificados de acuerdo con
los criterios anteriores.

En la base de datos del Archivo Pasivo, no habra constancia del nombre ni
apellidos de los pacientes, exclusivamente codigos de localizacion fisica.

3.3.- SITUACION PASIVA O HISTORICA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

Cuando una unidad documental marcada como pasiva sea solicitada, pasara a
situacion de activa, excepto las unidades documentales solicitadas para estudio e
investigacion, que mantendran la situaciéon de procedencia. Estos movimientos se
reflejaran en los recuentos pertinentes, dejando de ser parte del censo,
produciendo una actualizacion del inventario de las Unidades Documentales
depositadas y custodiadas en el Archivo Pasivo.

Cuando una unidad documental marcada como histérica sea solicitada, pasara a
situacion de activa las identificadas como Historias Clinicas Historicas, las
Historias Clinicas Provisionales (que se adjuntan a la Historia Clinica definitiva) y
las Historias Clinicas del Centro de Especialidades Dr. Quesada. En el caso de
Documentacion de Urgencias (Asistidos SUAP), Documentacion Administrativa y
Documentacion de Consultas Externas (si no tienen historia en el Hospital),
mantendran la situacion de origen.

3.4 SERVICIO DE REUTILIZACION DE HISTORIAS CLINICAS DE LOS
ARCHIVOS PASIVO E HISTORICO.

Comprende: inventariado de las unidades documentales que se incorporen a los
Archivos Pasivo e Historico; transporte, identificacién individual informatizada;
puesta a disposicion; conservacion y custodia en los locales adecuados; busqueda
y suministro a demanda de las unidades documentales solicitadas. Asi como los
tratamientos documentales e informaticos necesarios para todo ello.

Estas operaciones se realizaran de forma individual para las historias clinicas y
sobres de radiologia sujetos a identificacion individual informatizada, con
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independencia del procedimiento de almacenamiento. Para los documentos de
urgencias y administrativos se realizara el tratamiento por bloques, con
descripcion de su contenido y la busqueda y suministro a demanda de las
unidades documentales solicitadas.

3.5 PROCEDIMIENTO DE RECOGIDA Y ENTREGA

El Hospital en todo momento adecuara este procedimiento a su politica de
seguridad, debiendo el adjudicatario modificar sus procesos a las instrucciones
que a tal efecto podra dictar el Hospital Clinico Universitario Virgen de la Arrixaca.

El proceso de recogida y entrega se ajustara a los siguientes principios:

PROCESO DE RECOGIDA Y ENTREGA DE HISTORIAS CLINICAS AL
ARCHIVO ACTIVO

El personal de la empresa adjudicataria accedera al Hospital a traves de la puerta
mas proxima al Archivo Activo en el horario de 8:00 a 15:00 horas (Puerta junto al
Servicio de Cocina). Fuera de este horario, debera hacerlo por la Puerta de
Urgencias. En ambos casos las historias clinicas tendran que ser transportadas
desde el vehiculo hasta el interior del Archivo en cubetas cerradas, para preservar
la confidencialidad y seguridad de las mismas. Para la realizacion de Ilas
pasivizaciones programadas, el acceso al Hospital, se realizara igualmente por la
Puerta junto al Servicio de Cocina, previa comunicacion a la empresa de
seguridad del hospital.

Acreditacion.- De 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes (excepto festivos), el
empleado de la empresa adjudicataria debera acreditarse ante la persona
responsable del Archivo o autorizada, presentando su tarjeta de identificacion
personal.

A partir de las 15:00 horas hasta las 8:00 horas del dia siguiente, se presentara
al personal designado que esté de guardia en el Archivo Activo.

Recogida de Historias Clinicas del Archivo Activo.- Siempre en horario de
mafana y tarde.

Acta de recogida: En la recogida de historias clinicas u otro material confidencial,
se cumplimentarda un documento administrativo o acta que contendra los
siguientes datos:

Numero de historia clinica

Estado de la historia clinica (pasivo, éxitus, otros)

Motivo de solicitud (estudio e investigacién, fines administrativos, otros).
Fecha

Pliego Técnico Archivo Historias Clinicas 13
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- Firma de ambas partes.

El acta se firmara por ambas partes, previa verificacion que los datos reflejados en
la misma corresponden con el material a recoger.

Entrega de Historias Clinicas al Archivo Activo.- Todas las entregas de
historias clinicas se realizaran al Archivo Activo, incluidas las solicitadas por el
sistema “urgente”.

Acta de entrega: En la entrega de historias clinicas u otro material confidencial, se
cumplimentara un documento administrativo o acta que contendra los siguientes
datos:

- Nuomero de historia clinica

- Servicio solicitante

- Motivo de solicitud (Ingreso, Consultas Externas, Urgencia, y cualquier
otro motivo asistencial o administrativo).

- Fecha

- Firma de ambas partes.

El acta se firmara por ambas partes, previa verificacion que los datos reflejados en
la misma corresponden con el material a entregar.

3.6.- SOLICITUD DE HISTORIAS CLINICAS A LOS ARCHIVOS PASIVO E
HISTORICO

Las solicitudes se realizaran siempre desde el Archivo Activo, para la gestién de
los archivos pasivo e histérico, preferentemente, por correo electrénico. En algin
caso, a través de listados entregados de forma manual, fax o teléfono o cualquier
otro sistema propuesto por el Hospital, como podria ser el uso de medios
telematicos, de conformidad con la legislacion vigente.

Modalidades de solicitud:

- Programadas
- No programadas
- Urgentes.

3.6.1- Solicitud y entrega de Historias Clinicas Programadas y No
Programadas:

a) Las solicitudes de historias clinicas programadas de Consultas Externas se
realizara antes de las 7 horas y seran entregadas al archivo activo el mismo
dia antes de las 17 horas.
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b) Las solicitudes de historias clinicas Programadas Quirurgicas e Ingresos
Programados seran efectuadas antes de las 15:15 horas y deberan ser
entregadas al archivo activo antes de las 16:30 horas de ese mismo dia.

c) Las solicitudes de historias clinicas para Hospitalizacién, se realizaran a las
7:00 horas y deberan ser entregadas al archivo activo a las 10:30 horas de ese
mismo dia.

d) Las solicitudes de historias clinicas no programadas se realizaran a las 9:30 y
12:30 horas y deberan ser entregadas a las 10:30 y 13,30, respectivamente. El
resto de solicitudes no programadas se realizara a las 17:00 horas y la entrega
se realizara al dia siguiente a las 10:30 horas.

e) Las solicitudes de historias clinicas para estudio e investigacién, como norma
general, se tramitaran los jueves por la mafana, procediendo a la entrega el
mismo dia en turno de tarde.

f) Otras solicitudes: Listados de historias clinicas duplicadas, Historias clinicas
Centros concertados, Controles de Calidad, etc. Se entregaran coincidiendo
con la entrega siguiente a la solicitud.

3.6.2- Solicitud y entrega de Historias Clinicas urgentes:

Las historias clinicas que por su extremada urgencia (Servicio de Urgencias y
U.C.l.) se soliciten seglin esta modalidad, se serviran inmediatamente a su
solicitud y, en todo caso, en el plazo maximo de una hora, si se producen dentro
de la jornada normal de los archivos pasivo e historico, y de dos horas cuando sea
fuera de esa banda horaria. La entrega siempre se realizara al Archivo Activo.

Dichos transportes (entrega de historias clinicas urgentes, programadas y no
programadas) se efectuaran sélo en el caso de que existan peticiones de historias
clinicas.

3.6.3.- Digitalizacion y envio telematico de Documentacion, cuando la situacion lo
requiera:

Dado que en la actualidad la documentacion objeto del presente expediente no se
encuentra digitalizada, la totalidad de las operaciones fijadas en el presente pliego
, hacen referencia a la documentacion en soporte fisico, no obstante , se admite la
posibilidad excepcional, cuando la situacion los requiera, de entrega de la
siguiente documentacion en soporte digitalizado, salvo exigencia de soporte fisico,
respecto a:

= Solicitud de Historias Clinicas urgentes
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= |nformes de Urgencias.
= Otra documentacién urgente
3.7.- Otra documentacion

3.7.1- Solicitud y entrega de Documentacién de Anatomia Patologica. Se hara
coincidir con las entregas de historias Clinicas.

3.7.2-La solicitud y entrega de Documentacién Administrativa. Su entregas
coincidiendo con las HH.CC.

En ambos casos, se entregaran coincidiendo con la entrega siguiente a la

solicitud. Por la Direcciéon del Hospital, con la asistencia de la adjudicataria, se
establecera el protocolo de actuacién en relaciéon con dicha documentacion.

4.- REDUCCION DE VOLUMEN DE HISTORIAS CLINICAS.

Con el fin de maximizar el espacio en el Archivo Activo del Hospital, la empresa
adjudicataria reducira el tamario de las Historias Clinicas voluminosas a demanda
del Hospital. Para ello, se deberan realizar las siguientes acciones.

a) Expurgo de las Historias Clinicas voluminosas o con varios volimenes.
b) Reubicacion en el Hospital del sobre activo.
c) Custodia del sobre pasivo.

El adjudicatario debera extraer las historias clinicas con un grosor superior al
estandar a demanda, criterios y grosor definidos por el Hospital.

Tras la extraccion se procedera al expurgo de las historias clinicas creando un
sobre activo de documentacion, que contendra los documentos que la Comisién
de Historias Clinicas dictamine.

El sobre activo quedara archivado en el Archivo Activo, identificado con una
etiqueta de color verde, facilmente localizable.

Asi mismo, con toda la documentacién pasiva, se creara un sobre pasivo de color
verde (facilmente identificable) en el que constara Historia Clinica Incompleta, el
cual formara parte del archivo pasivo y que sera suministrado a demanda del
Hospital, pudiendo ser solicitado por el Hospital de la misma forma que el resto de
Unidades Documentales.

La empresa adjudicataria debera aportar informe sobre numero de historias
clinicas tratadas.
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El personal autorizado de la empresa adjudicataria, procedera a la reduccion del
volumen de las historias clinicas mencionadas del siguiente modo:

e Anualmente y de forma masiva, en cantidad no inferior a 2.000
nimeros de historia, independientemente del numero de
voliumenes que tenga cada historia clinica.

e Diariamente, todas aquellas historias clinicas de mas de un volumen
solicitadas de forma programada para consultas externas.

El expurgo se realizara de conformidad a la normativa vigente, sin que en ningun

caso implique destruccion de la parte de la historia clinica expurgada.

5.- PASIVIZACIONES PERIODICAS DE UNIDADES DOCUMENTALES
ACTIVAS

De forma programada, se remitiran al archivo pasivo las historias clinicas que no
han tenido movimiento asistencial en un periodo de tiempo definido por el Hospital.

La periodicidad estara determinada por el incremento de las historias clinicas de
nueva creacion que entrardn a formar parte del archivo activo, asi como, el
aumento de la demanda asistencial. En ningiin caso podra ser inferior a cuatro
extracciones masivas, mas seis de forma selectiva al afo, segun criterios del
Archivo Activo, que sera el encargado de emitir los listados correspondientes a las
historias clinicas seleccionadas para remitir al Archivo Pasivo.

El volumen aproximado de historias clinicas que son remitidas al archivo pasivo
anualmente, es de unas 160.000 historias clinicas.

El personal de la empresa concesionaria sera el encargado de la extraccion y
cambio informatico de ubicacion de las historias clinicas al Archivo Pasivo. Se
realizard siempre en turno de noche para evitar saturacion de personal en el
interior del archivo, asi como la falta de material informatico.

La empresa adjudicataria debera aportar el material necesario para el encajado de
las historias clinicas, al mismo tiempo que realizara el transporte, inventariado y
archivado de las mismas en el Archivo Pasivo.

Destruccion de Documentacion Clinica

La destrucciéon de documentacion clinica se realizara Unicamente por instruccion
expresa y por escrito de la Direccion Gerencia del Hospital. En ese supuesto, la
empresa adjudicataria debera aportar en su oferta, el procedimiento y los
dispositivos humanos y materiales que se utilicen en el proceso de destruccion de
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Historias Clinicas y de otro material confidencial objeto de este concurso, para que
se garantice la imposibilidad de acceso a la informacién confidencial por ningtn
medio material y humano, segin los términos establecidos en la ley y conforme a
las instrucciones dadas por el Hospital. Para ello, debera aportar todos los
recursos materiales y humanos necesarios para la correcta realizacion del
servicio.

Pondra a disposicién del hospital toda la informacién, métodos utilizados (locales,
medios materiales y humanos, medios de transporte, actas de destruccion,
grabacion de video del proceso, etc.) para asegurar toda la confidencialidad y
legalidad del proceso.

6.- INTERCAMBIO DE DATOS ENTRE EL HOSPITAL Y LA EMPRESA
ADJUDICATARIA.

En el momento de la valoracion de las ofertas técnicas, las empresas licitadoras
dispondran de:

a) Software de gestion de las series documentales pasivas.

Con el fin de garantizar la correcta gestion de las series documentales, las
empresas licitantes garantizaran y mostraran la disponibilidad de una
aplicacion de gestion de dosieres, detallando la funcionalidad de la misma.

b) Software certificado con las Normas de Interoperabilidad para la ejecuciéon de
los procesos de digitalizacion de documentacion clinica. Este software se
pondrd a disposicion del Hospital para el proceso de digitalizaciéon de
documentacion, preferentemente de continuidad, por personal del Hospital. La
adjudicataria pondra a disposicion del servicio a un técnico especializado en
digitalizacién, con la finalidad de formacion del personal designado por el
hospital.

Con el fin de garantizar la posibilidad de transformaciéon del soporte de la
informaciéon del fisico a digital, las empresas licitantes garantizaran vy
mostraran, si se solicita, la disponibilidad de las herramientas informéticas
adecuadas.

c) Hardware necesario para la gestion integral del servicio. ACTIVO Y PASIVO

Serd por cuenta del adjudicatario la puesta a disposicion de los elementos
informaticos necesarios para la ejecucion del servicio en los términos establecidos
en el presente pliego de prescripciones técnicas.

El intercambio de datos entre el Hospital y la empresa adjudicataria debera ser de
la forma que en cada momento se proponga por parte del Hospital, teniendo
contempladas las formas automatizada, manual o cualquier otra que se pudiera
plantear.
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Se deberan de adoptar por parte de la empresa adjudicataria todas las normas de
seguridad contempladas en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre de
Proteccién de Datos de Caracter Personal o cualquier otra normativa vigente que

pudiera incidir en el tratamiento de datos personales.

Se debera tener en consideracion igualmente que durante la vigencia del
contrato sera vinculante el Reglamento Europeo de Proteccion de Datos
(RGPD, con entrada en vigor el 25 de mayo de 2018). La prestacién del
servicio se ajustara en todo caso a las exigencias de dicho Reglamento y en
los aspectos o procesos que puedan verse afectados.

La empresa adjudicataria deberd adaptarse a los programas informaticos
existentes en el Hospital asi como a los posibles cambios que en los mismos se
pudieran producir y facilitara el acceso a su base de datos para consulta por parte
del Hospital.

Asimismo, y debido a la continua renovacién tecnolégica que se produce en el
campo de la informatica y de las comunicaciones, la empresa debera
comprometerse a adaptarse a los cambios que en este ambito se pudieran
producir como consecuencia de la implantacién del aplicativo correspondiente del
Plan de Sistemas de Informacién del Servicio Murciano de Salud y que incidieran
de una manera directa a la comunicacién entre el Hospital y la empresa
adjudicataria. '

Si la empresa adjudicataria precisara desarrollar una nueva aplicacion, lo realizara
con arreglo a los siguientes requisitos:

a) En caso de que la empresa adjudicataria decidiera el desarrollo de una
aplicacion nueva para la gestion de los archivos pasivo e histérico, lo
realizaria sin coste adicional alguno para el hospital.

b) Debera cumplir al menos las mismas prestaciones que el actual.

c) Debera incorporar, sin interrupcion, y en el mismo nivel de prestaciones
todos los datos presentes en la aplicacion actual hasta el momento de la
implantacién de la nueva aplicacion.

d) Su implantacion so6lo se realizaria una vez garantizado su correcto
funcionamiento, sin interrupcion de las rutinas de Archivo y previa
aceptacion por parte del hospital del momento y procedimientos para la
implantacion.

e) Esta aplicacion debera ser desarrollada con la supervision conjunta del
Servicio de Informatica y el Servicio de Admision y Documentacion Clinica
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del hospital, de tal modo que el Hospital Clinico Universitario Virgen de la
Arrixaca tenga acceso en todo momento al analisis y programacion de la
aplicacién y que ésta se realice de acuerdo con los estandares y directrices
marcados por el Servicio de Informatica y el SMS.

f) La aplicacion informatica del adjudicatario debera de adaptarse, en su caso,
para recibir las peticiones de historias via mensajeria electrénica (XML o
HL7), correo electrénico o mediante intercambios de archivos informaticos.
Asi mismo, debera de adaptarse, en su caso, para emitir el informe de
salidas de historias, via mensajeria electronica (XML o HL7), correo
electrénico o mediante intercambios de archivos informaticos.

g) Los programas fuente de ésta aplicacion, siempre actualizados, quedaran a
disposicion del hospital desde el momento de puesta en marcha de la
aplicacion. El hospital podra realizar todas las operaciones de
mantenimiento y desarrollo que considere oportunas.

h) La empresa adjudicataria cedera las licencias de uso necesarias al Hospital
Universitario “Virgen de la Arrixaca” para la gestion de los archivos pasivo e
historico.

i) El hospital tendra a su disposicién, en todo momento, las bases de datos
actualizadas, con la informacion necesaria para la gestion y localizacion de
las unidades documentales, incluyendo los cédigos topograficos.

J) Las aplicaciones a que hace referencia en su version mas actualizada, se
suministraran y podran ser utilizadas por el Hospital Clinico Universitario
Virgen de la Arrixaca durante todo el tiempo de duracién del concurso y
hasta la nueva adjudicacion.

MANTENIMIENTO.- El mantenimiento de la aplicacién en uso sera realizado
por la empresa adjudicataria de este concurso. El mantenimiento correctivo
debera tener un tiempo de respuesta no superior a las 24 horas cuando se
trate de incidencias que puedan perturbar el normal servicio del Archivo.
Ademas, habra una implementacién de mejoras a demanda en la aplicacion
actual no superior al 20% del cddigo fuente. La empresa hara entrega al
Hospital Clinico Universitario Virgen de la Arrixaca de un manual técnico donde
estén documentadas todas las especificaciones necesarias para el
mantenimiento de la aplicacion. Este manual se actualizara con todas las
modificaciones de la aplicacién.

En la memoria se indicaran todas las mejoras informéticas que se ofrezcan,
incluyendo las de los equipos informaticos presentes en el archivo activo que
estén vinculados a las tareas de los archivos pasivo e histérico.
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adjudicatario adoptara las medidas necesarias para asegurar la

disponibilidad del sistema informatico las 24 horas del dia, previniendo las
contingencias y amenazas, como fuego, electricidad, etc., asi como las debidas
a fallos hardware (fuentes de alimentacion, almacenamiento en disco, etc.)

7.- EQUIPAMIENTO INFORMATICO DE LOS ARCHIVOS ACTIVO, PASIVO E

HISTORICO

La empresa adjudicataria aportara los medios informaticos de ultima generacién,
tanto en hardware como en software, para el correcto funcionamiento de los
archivos activo, pasivo e historico. Dicha empresa se encargara asi mismo del
correspondiente mantenimiento preventivo y correctivo de los medios instalados
durante el periodo de duracién del contrato.

Debera al menos suministrar al Archivo Activo los siguientes equipos:

Dos impresoras de etiquetas tipo CB 410 TEC o de caracteristicas
similares, con interfaz ethernet TCP/IP y los cartuchos de tinta necesarios
para su funcionamiento.
Dos impresoras laser, con interffaz ethernet TCP/IP con estas
caracteristicas minimas:
a. 16 ppm
b. Resolucién 1200 dpi
c. Dos bandejas de papel, una de al menos 500 hojas
d. Téner y repuestos homologados por el SMS en su Central de
Suministros
Tres ordenadores con estas caracteristicas minimas:
4GB RAM
500 GB disco duro
Procesador i3 0 equivalente
Monitor 22"
Teclado con lector de smartcard
S.0. Windows 7

~PopooTw

Ocho lectores inalambricos de cddigo de barras, en cantidad suficiente

para responder a las necesidades del Archivo

El mantenimiento, reparacion y reposiciéon de todo este material informatico sera a
cargo de la empresa adjudicataria.

8.-REUBICACION O TRASLADO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES.
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En ningin caso la reubicacion o traslado de las unidades documentales
depositadas en los archivos externos, tanto por adjudicacion a una nueva
empresa, como por otras causas ajenas al hospital, podra significar costo adicional
alguno, interrupcién o deterioro del servicio.

9.-OTRAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA.

Todas las modificaciones de circuitos deberan ser comunicadas y autorizadas
previamente por la Direccién del Centro.

En el supuesto de que por cualquier causa no imputable al adjudicatario, éste no
pudiera ejecutar convenientemente el servicio, deberda comunicarlo
inmediatamente al Responsable designado por el Hospital y establecera
paralelamente las medidas oportunas para evitar dafios mayores.

El Hospital se reserva la facultad de inspeccionar y establecer controles de la
adecuacion del adjudicatario a los requisitos de confidencialidad del servicio
contratado.

El Hospital podra requerir a la empresa adjudicataria, la documentacion
correspondiente a aquellas auditorias que le sean exigibles en el marco legal
vigente, sobre Protecciéon de Datos de Caracter Personal.

10.-MANTENIMIENTO DEL SERVICIO DURANTE EL PERIODO DE
TRANSFERENCIA EN CASO DE ADJUDICACION A UNA NUEVA EMPRESA.

Las empresas que opten al concurso deberan presentar una exposicion
pormenorizada y argumentada, que permita entender que los medios vy
procedimientos previstos (incluyendo los procedimientos y medios informaticos),
para la transferencia desde la empresa actualmente adjudicataria a la nueva,
garantizan la continuidad del servicio sin interrupciéon ni deterioro alguno en el
suministro de historias clinicas solicitadas para la asistencia. Asi como que la
transferencia se completara en un periodo de tiempo no superior a 45 dias,
contando a partir de la fecha de la firma del contrato.

11.-TRANSFERENCIA DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES FINALIZADO EL
PERIODO DEL CONTRATO.

Finalizado el periodo de contrato, si se produjera la adjudicacion de los archivos
pasivo, histérico, documentacién administrativa y anatomia patoldgica (alguno de
ellos, o todos) a otra empresa distinta o, por cualquier otro motivo, fuera necesario
el traslado de las unidades documentales a un emplazamiento diferente, la
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empresa adjudicataria actual se compromete a facilitar la transferencia ordenada
de todos los documentos bajo su custodia, permitiendo el acceso y prestando su
colaboracion para el buen funcionamiento del servicio y sin coste alguno para el
Hospital.

Con este proposito, la empresa cuyo contrato finaliza pondria inmediatamente a
disposiciéon del Hospital Clinico Universitario Virgen de la Arrixaca una base de
datos actualizada, con toda la informacién necesaria para la gestion y localizacion
inmediata de las unidades documentales, incluyendo todos los cédigos de
identificacion, situacion y localizacion.

En caso de transferencia, se debera devolver al Hospital Universitario Virgen de la
Arrixaca cualquier informacion sobre pacientes o movimientos de sus expedientes
clinicos, no debiendo quedar en poder de la empresa ningtn dato relacionado con
los pacientes.

La empresa adjudicataria actual, debera mantener la custodia de las unidades
documentales que permanezcan a su cargo mientras dure la transferencia; y
mantener el servicio que pueda corresponder a los documentos todavia
depositados en su almaceén.

El coste derivado del mantenimiento de las unidades documentales y resto de
documentacion que se mantenga en la empresa, hasta el traslado a la nueva
adjudicataria, correrd a cargo de la actual adjudicataria. Igualmente, el coste
derivado de la prestacién del servicio hasta la finalizacién del traslado.

12.- MEDIOS PERSONALES Y MATERIALES.

12.1 RECURSOS HUMANOS.

La empresa adjudicataria especificara en su oferta la composicién y cualificacion
del equipo de trabajo para la organizacion y gestion del servicio.

Para la realizacion de los trabajos que son objeto de concurso, el licitador
propondra una relacién del personal que destinara, con plena dedicacion, para la
realizacion del servicio, asi como la cualificacion del mismo. Este personal sera
propio de la empresa y terminara su servicio derivado de la adjudicacion
simultaneamente a la finalizacién del contrato y traslado de la documentacion al
nuevo adjudicatario.

Debera figurar necesariamente en dicha composicion, personal que ostente el
titulo universitario en documentacién o Técnico Superior en Documentacion
Sanitaria.
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El servicio debera contar con un responsable directo en el archivo, que ostente la
representacion de la empresa adjudicataria, lleve la coordinacion, direccion técnica
del presente contrato y preste asesoramiento técnico y legal. El responsable
directo propuesto contara con una experiencia minima de cinco afios en la
ejecucion de servicios de gestion de archivos clinicos, en similares términos que
los exigidos en el presente pliego, en hospitales publicos o privados. Se tratara de
mantener dicha figura a lo largo de la ejecucion del contrato. La empresa ofertante
certificara la experiencia del responsable propuesto referenciando los hospitales
en los que se acredite dicha experiencia.

El personal que el adjudicatario destine a la ejecucion del servicio objeto del
presente Pliego de Prescripciones Técnicas, no generara ningun tipo de derechos
frente a la Gerencia de Area de Salud N° | Murcia-Oeste, ni frente al Servicio
Murciano de Salud.

- Organizacién

En su oferta, definira claramente la organizacion que piensa poner en practica
para el mejor cumplimiento del servicio, teniendo en cuenta las singularidades del
Complejo Hospitalario, y expresara la composicion y cualificacion de cada uno de
los efectivos que destinara en el Centro.

- Sustituciones

En caso de enfermedad, vacaciones y otras situaciones que impliquen la ausencia
del trabajador del puesto de trabajo, la empresa adjudicataria tomara medidas
oportunas con el objeto de mantener siempre el nimero total de trabajadores
contratados, respetandose asimismo, su distribucion y especialidades.

Sera el Adjudicatario el que poseera y mantendra los derechos y obligaciones
frente a su personal inherentes a su calidad de empresario, de acuerdo con lo
previsto por la vigente legislacion laboral, sin que en ningin caso esta
Administracion resulte responsable de las obligaciones surgidas entre el
contratista y su personal, incluso en caso de despido de personal a su cargo,
independientemente del incumplimiento, causa o motivo que diere lugar a ello,
siendo de la estricta responsabilidad del empresario/adjudicatario, como titular de
los derechos y facultades de direccion y organizacion respecto de sus
trabajadores.

Dentro de estas obligaciones, expresamente se encuentran las obligaciones
derivadas de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales y el R.D.
171/2004, de 30 de enero, en materia de coordinaciéon de actividades
empresariales y sera la encargada de realizar el plan de seguridad y salud y
realizar todos aquellos tramites administrativos en relacién al mismo.
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La Gerencia de Area de Salud N° | Murcia-Oeste se reserva la facultad de poder
solicitar la sustitucion de cualquier persona del archivo externo cuando existan
causas que lo justifiquen o el desempefio de su labor no resulte satisfactorio.
Cualquier peticion realizada por escrito dirigido a la empresa adjudicataria debera
resolverse en un plazo no superior a las 48 horas siguientes m no suponiendo
coste adicional alguno.

El adjudicatario debera poner en conocimiento y necesitara autorizacion expresa
de la Gerencia de Area para realizar variacion en la plantilla de los puestos de
trabajo adscritos a la ejecucion del contrato, tanto para aumento para hacer
nuevas contrataciones de personal fijo o eventual, como por disminucion del
personal. La disminucién de la plantilla sobre la situacion ofertada, debera ser
justificada por la empresa y autorizada por el Servicio Murciano de Salud.

También necesitara autorizacion expresa, para efectuar modificaciones en los
contratos, en especial para incluir incentivos en némina no establecidos en el
Convenio Vigente. Tampoco se admitira personal que venga de otros servicios con
complementos ya adquiridos o cualquier ofra circunstancia que suponga un
incremento en los costes de personal, salvo que el citado personal le corresponda
legalmente, debiendo aportar toda la documentacion y certificados que lo acredite,
previo a su contratacion.

Al comenzar la prestacion, la empresa adjudicataria, estara obligada a comunicar
al responsable del contrato la relacién de los trabajadores destinados al servicio

12.1.1 Dependencia funcional

Las personas que aporte la empresa adjudicataria al servicio dependeran del
responsable designado por la empresa, bajo la supervision del personal nombrado
por el Hospital.

En caso de accidente o perjuicio de cualquier género ocurrido a los trabajadores
del Archivo Externo con ocasion del ejercicio de sus cometidos, el adjudicatario
cumplira lo dispuesto en la legislacion vigente bajo su responsabilidad sin que
alcance en modo alguno al Hospital Clinico Universitario Virgen de la Arrixaca.

El adjudicatario esta obligado asimismo, a dar de alta a todo su personal en la
Seguridad Social, tener cubierto el riesgo de Accidentes de Trabajo, atenerse a lo
dispuesto en los convenios provinciales o nacionales, si existiesen, y velar por el
cumplimiento de la legislacion vigente en cada momento. Mensualmente debera
presentar dicha acreditacion y que esté al corriente en el pago de sus cotizaciones
MOD. TC1 y TC2.
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12.1.2 Uniformidad

iTace

Sera obligacion de la empresa adjudicataria uniformar por su cuenta a todo el
personal durante las horas que realice el servicio, debiendo ir provisto de una
placa de identificacion colocada en lugar visible que debera contener los
siguientes datos:

Logotipo identificativo de la empresa.
Firma del gerente de la empresa
Nombre y apellidos del trabajador
Fotografia del trabajador

1

En todo caso, la Direccién del Centro podra convenir modificaciones de
uniformidad con la empresa adjudicataria.

12.1.3 Autorizaciones y Acreditaciones

Todo el personal que intervenga en el proceso de entrega y recogida, debe de
estar expresamente autorizado por el Gerente del Hospital.

Las personas que por parte de la empresa adjudicataria vayan a tener autorizacion
de acceso para realizar la entrega y recogida, deberdan ser propuestas a la
Gerencia, quien establecera las autorizaciones pertinentes, siempre que la
propuesta vaya cumplimentada con los datos siguientes:

- Nombre y apellidos del trabajador

- Numero D.N.L.

- Fotografia del trabajador

- Copia del compromiso de confidencialidad y secreto profesional del
trabajador.

La relacion de personas autorizadas, asi como las acreditaciones, siempre estaran

actualizadas. En caso contrario, se denegara el acceso a las historias clinicas y
otro material confidencial.

12.2 RECURSOS MATERIALES.-
12.2.1 Infraestructura

Aportacion y gestion, por parte de la empresa adjudicataria, de un local para los
Archivos Pasivo e Histérico y Documentacion Administrativa.
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Para la ejecucion objeto del contrato, la empresa adjudicataria debera disponer de
un local con las siguientes caracteristicas:

a) Dadas las especiales caracteristicas del servicio a contratar y en especial la de
entrega diaria de un voluminoso nimero de Historias Clinicas en soporte fisico,
y no otro soporte por razones de caracter técnico y de coste econdmico para
la administracion, y la existencia de plazos reglados de entrega que garanticen
la correcta asistencia sanitaria a los usuarios, dicho local debe estar situado a
una distancia no superior a 40 Km. del Hospital u en su defecto, el licitador
debera justificar pormenorizadamente que podra cumplir con las obligaciones
establecidas, en especial , con los periodos maximos de entrega de la
documentacion.

b) Debera tener capacidad suficiente para albergar las Unidades Documentales
objeto del presente concurso y las que se puedan ir generando durante la
ejecucion del contrato.

c) Debera reunir las condiciones que garanticen el buen estado conservacion,
confidencialidad y seguridad de las Unidades Documentales.

d) Las infraestructuras, equipamiento del Archivo Externo de Pasivo e Histodrico,
medios auxiliares utilizados, elementos de transporte y equipamiento
informatico, seran proporcionados por la empresa adjudicataria.

e) La empresa adjudicataria dispondra de un plazo de 15 dias para el
acondicionamiento del mismo con los medios materiales y medidas de
seguridad descritas en el presente concurso tras la contratacion efectiva de
dicho local, para asi iniciar el traslado de las Unidades Documentales a ese
local.

12.2.2 Vehiculos de transporte

El traslado de las Historias Clinicas y documentacion confidencial, se realizara en
vehiculo adaptado a las especiales condiciones de seguridad y confidencialidad
que se corresponde con la documentacién objeto de traslado, debiendo utilizarse a
tal efecto los recipientes o utensilios que garanticen en todo caso la
confidencialidad anteriormente mencionada (iransporte opaco, medidas de
seguridad de robo e incendio, etc.). La documentacion transportada no debe
permanecer en el vehiculo mas que el tiempo estrictamente necesario para la
realizacion del transporte y carga y descarga de la misma.

Este medio de transporte tendra las mismas consideraciones legales que el local
de almacenamiento de la empresa adjudicataria, por lo que solo las personas
autorizadas pueden viajar durante un servicio.
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13.- CONTROL Y SUPERVISION.-

El Centro llevara a cabo cuantos controles estime pertinentes respecto a la
prestacion de servicio: calidad de los trabajos, personal, empleo correcto de los
locales y recursos facultados por el Centro, cumplimiento de la legalidad,
seguridad, confidencialidad y cualquier otro, asi como la supervision de los
sistemas informaticos utilizados en la prestacién del servicio.

La empresa debera poder emitir informes en fichero, sobre que trabajadores han
tenido acceso a las historias, que historias han sido accedidas, en que momento y
lugar, tanto si el acceso es realizado en los locales como durante el transporte o la
recogida/entrega.

Todos los datos de clasificacion, movimientos, acceso de los trabajadores y actas
estaran informatizados para su explotacion en una base de datos relacional.

13.1.- Responsabilidad Civil

La empresa contratista asumira exclusivamente para si la responsabilidad civil que
pueda derivarse de los dafos corporales o materiales causados al Hospital Virgen
de la Arrixaca o a terceros por accion y omision que puedan derivarse de la
prestacion del servicio, para lo cual formalizara una péliza de seguros como
garantia de responsabilidad civil en la cuantia que se establezca en el Pliego de
Clausulas Administrativas Particulares.

14.- MEDIDAS DE SEGURIDAD:

14.1 DE TIPO INFORMATICO

El nimero de historia clinica es un dato personal (Informe AGPD 0304/2005,
Resolucion AGPD E/0255/1998 y E/00050/2001). Independientemente de la
naturaleza de los datos, se detallan a continuacion las medidas de seguridad a
adoptar.

a) En virtud del art. 12.2 de LOPD, necesario por razones de prestacion del
servicio, que la empresa realizara, éste debera restringirse al tratamiento del dato
“Numero de Historia Cinica” (NHC) sin ningln dato adicional que permita mayor
identificacién del paciente. Por tanto, podra unir al tratamiento, solo aquellos datos
que permitiran al adjudicatario gestionar las ubicaciones fisica y el estado del
préstamo, asi como la gestién de subvolimenes (reducciones), o la gestion del
control de accesos.
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Cualquier otro tratamiento debe ser consensuado y autorizado, de manera
inequivoca, previamente por el hospital, y siempre bajo el principio de disociacion
del dato NHC respecto de otros datos identidad o de salud.

b) Todos los accesos a la base de datos, creada por el adjudicatario, que afecten
al dato NHC seran registrados en los términos especificados en el R.D.1720/2007.

c) El acceso a la base de datos, creada por el adjudicatario, debera controlarse
mediante usuario y contrasefia personaliza por cada trabajador del adjudicatario
con acceso a la base de datos o al sistema informatico donde se alberge esta.

d) La base de datos que cree durante la prestacion de servicio, sera destruida o
devuelta al hospital al término de la relacion (art.12.3 LOPD).

e) Respecto a las copias de seguridad y gestion de dichos soportes, existira un
libro de control sobre estos, donde se especifique la creacién y la salida de estos,
que previamente deben ser autorizados, de manera inequivoca, por el hospital.
Existira un lugar destinado al uso de la custodia, y el adjudicatario adoptara las
medidas de seguridad para realizar el control de acceso fisico a dicho lugar. De
conformidad con lo establecido en el R.D. 1720/2007.

f) Los locales donde se tenga acceso al sistema informatico estard dotados de
control de acceso fisico (R.D. 1720/2007.)

g) El local donde resida el servidor, que alberga los datos, estara dotado de
control de acceso fisico (Informe AGPD 0003/2005). Asi mismo, quedaran
registrados todos los accesos de los administradores del servidor, de conformidad
con lo establecido en el R.D. 1720/2007, de 21 de diciembre, Reglamento de
desarrollo de la Ley Organica 15/1999.

h) Se debera tener en consideraciéon igualmente que durante la vigencia del
contrato sera vinculante el Reglamento Europeo de Proteccion de Datos (RGPD,
con entrada en vigor el 25 de mayo de 2018). La prestacion del servicio se
ajustara en todo caso a las exigencias de dicho Reglamento y en los aspectos o
procesos que puedan verse afectados.

14.2 DE MANTENIMIENTO

La empresa adjudicataria, la actividad a desarrollar y el local e instalaciones de la
misma debera contar con las preceptivas autorizaciones administrativas ya sean
municipales, autonémicas o nacionales para el desarrollo de su actividad.
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Las empresas licitadoras deberan poseer la respectiva licencia de instalacién o
actividad. Si resultaren adjudicatarias deberan acreditar, a requerimiento del

Hospital, la preceptiva licencia de apertura y funcionamiento.

Igualmente, la empresa deberd cumplir, y el Hospital podra exigir los proyectos y
documentacién preceptiva relativa a autorizaciones, contrataciones o
subcontrataciones de servicios o0 mantenimiento que la empresa, en funcién de la
actividad a desarrollar, esté obligada a realizar. A titulo meramente orientativo
podra ser requerida la autorizacion de puesta en marcha de baja tension, las
medidas de proteccion contra incendios, las licencias municipales, una copia de
proyectos de obra a realizar suscritos por técnicos competentes en la materia, etc.

El local cumplira toda la normativa en vigor de construccién y seguridad industrial,
debiendo caso de no cumplir la misma, acomodar dicha construcciéon e
instalaciones a las normativas que le sean de aplicacion, destacando entre otras el
Cdédigo Técnico de la Edificacion y documento basicos, la Ley de Prevenciéon de
Riesgos Laborales y posterior desarrollo normativo. (Disposiciones minimas de
seguridad en los locales de trabajo, sefializacion de locales de trabajo, etc.), el
Real Decreto 2267/2004, de 3 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
de seguridad contra incendios en los establecimientos industriales, el Real Decreto
842/2002, de 2 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento electrotécnico
para baja tension e instrucciones técnicas complementarias, el Real Decreto
1942/1993, de 5 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
instalaciones de proteccién contra incendios, e instrucciones técnicas
complementarias, las normas UNE para impedir el deterioro de las Unidades
Documentales, el Reglamento de las instalaciones térmicas de la edificacion e
instrucciones  técnicas  complementarias, la  Reglamentacion  sobre
almacenamiento de productos inflamables asi como el resto de normativa de
seguridad industrial, de medio ambiente de la Regién de Murcia y cualesquiera
otras que les fueran de aplicacion.

Las anotaciones a practicar deberan llevarse al dia y estaran a disposicion de los
servicios de inspeccion del Hospital. Las acciones correctoras se efectuaran de
inmediato, caso de presentar algin incumplimiento normativo, presentando al
hospital los correspondientes informes de mantenimiento.

14.3 AUTOPROTECCION DEL LOCAL.:
El adjudicatario tendra realizado y actualizado el manual de autoproteccion del
local (evaluacion del riesgo, evaluacion de los medios, plan de emergencia e

implantacion), proporcionando al hospital una copia completa del mismo.

14.4 DISCRECCIONALIDAD DE LA UBICACION.-
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Ninguna persona ajena a la empresa debe conocer el emplazamiento de los
centros de documentacion. Igualmente, ningun rétulo o sefializacion debe indicar
la ubicacion de la empresa.

14.5 MEDIDAS CONTRA LA HUMEDAD/AGUA:

A estos efectos, la empresa se compromete a llevar por su cuenta y riesgo el
mantenimiento y revision periédica del recinto y de la cobertura del edificio. Entre
otras medidas, la empresa debera asegurarse que no exista instalacion de agua
ni desaglie en la zona del archivo, que los archivos descansen en estanterias
levantados por encima del nivel del suelo, un minimo de 10 cms y que los
elementos destinados a albergar la documentacién cumpliran las caracteristicas
técnicas precisas para la estabilidad y sobrecarga de uso a la que estén
destinadas.

14.6 MEDIDAS ANTIRROBO:

La empresa debera instalar a su costa detectores volumétricos, contactos
magnéticos y otros elementos de campo para la proteccion de todos los posibles
accesos, todos ellos debidamente direccionados y conectados a una central
receptora, siendo valorable, como prestacién complementaria, la instalacion de
sistemas de circuito cerrado de televisiéon, conectados a sistemas de video
grabacion e incluso con sistema de transmision de imagenes con redes IP. Sera
objeto de valoracion igualmente, como prestacion complementaria, la posibilidad
de la visiéon de las instalaciones de forma remota desde el hospital. Asi mismo
todas las grabaciones producidas, estaran disponibles para la vision por parte del
hospital, caso de ser necesario y se solicitase.

La empresa debera contar con una central de alarma y sirena automatica
antisabotaje conectada con una empresa de seguridad y un marcador automatico
conectado a un control de seguridad las 24 horas.

La empresa se obliga a contratar una poliza de seguro con el fin de garantizar sus
responsabilidades de depositario.

14.7 MEDIDAS DE CONTROL DE ACCESO FiSICO

Con respecto al control de acceso fisico, la empresa adjudicataria debera
especificar en su oferta de que dispositivos esta dotado el local para la realizacion
de dicho control, debiendo cumplir en todo caso los requisitos de seguridad.

14.8 CONFIDENCIALIDAD Y DEBER DE SECRETO.

El adjudicatario se compromete a guardar la maxima reserva y secreto sobre la
informacion clasificada como confidencial. Se considerara informacién confidencial
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cualquier dato al que el adjudicatario acceda en virtud del presente contrato y/o en
el acuerdo general que regula los servicios a prestar por parte del adjudicatario al
Area de Salud 1 de la Regién de Murcia, en especial la informacion y datos
propios del Area de Salud 1 de la Regién de Murcia a los que haya accedido o
acceda durante la ejecucion del mismo, asi como las informaciones sobre
instalaciones, procedimientos e incidencias, etc, de las que tuviera conocimiento
durante el desempefio de sus funciones.

La obligacion de confidencialidad recogida en el presente contrato tendra caracter
indefinido, manteniéndose en vigor con posterioridad a la finalizacion, por
cualquier causa, de la relacion entre las partes.

De igual manera, adjudicatario sera responsable de que su personal,
colaboradores, directivos y en general, todas las personas que tengan acceso a la
informacion confidencial y a los ficheros del Area de Salud | de la Regién de
Murcia, respeten la confidencialidad de la informacion, asi como las obligaciones
relativas al tratamiento automatizado y no automatizado de datos de caracter
personal. Por tanto, el adjudicatario realizara cuantas advertencias y suscribira
cuantos documentos sean necesarios, con dichas personas, con el fin de asegurar
el cumplimiento de tales obligaciones.

La empresa adjudicataria sera la responsable de dotar de todas las medidas
necesarias para garantizar el cumplimiento de la legislacion vigente en cada
momento, en materia de Proteccion de Datos de Caracter Personal y sera
asimismo responsable de su cumplimiento en todos sus extremos.

El contratista como encargado del tratamiento, tal y como se define en la letra g)
del articulo 3 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
datos de Caracter Personal, declara expresamente que conoce quedar obligado al
cumplimiento de lo dispuesto en la citada LOPD y especialmente en lo indicado en
sus articulos 9,10 y12, adoptando las medidas de seguridad que le correspondan
segun el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, Reglamento de desarrollo
de la LOPD.

El licitador aportara una memoria descriptiva de las medidas que adoptaran para
asegurar la confidencialidad e integridad de los datos manejados y de la
documentacion facilitada. Asimismo, el/los adjudicatario/s deberan comunicar a “el
organismo contratante”, antes de transcurridos siete dias de la fecha de
comunicacion de la adjudicacion, la persona o personas que seran directamente
responsables de la puesta en practica y de la inspeccion de dichas medidas de
seguridad, adjuntando su perfil profesional.

La documentacion se entregara al adjudicatario para el exclusivo fin de la
realizacion de las tareas objeto de este contrato, quedando prohibido para el
adjudicatario y para el personal encargado de su realizacién, su reproduccion por

Pliego Técnico Archivo Historias Clinicas 32
Hospital Clinico Universitario “Virgen de la Arrixaca”



Setviclo ] ! .
| Areal

MurCiano ! Murcia Oeste

de Salud | | Outizaca
cualquier medio y la cesion total o parcial a cualquier persona fisica o juridica. Lo
anterior se extiende asimismo al producto de dichas tareas.

Siendo de aplicacion la actual normativa en materia de Proteccion de Datos y la
que fuera dictada durante el desarrollo del presente contrato.

14.9 OTROS CUMPLIMIENTOS:

Se establecerd por la empresa, prohibicion absoluta y estricta de fumar en el
almacén, asi como de almacenamiento de productos quimicos, inflamables,
biolégicos, etc. que puedan provocar riesgo de incendio.

15.- PROYECTO TECNICO Y DOCUMENTACION REQUERIDA

Las empresas licitadoras deberan aportar como parte de su oferta un proyecto
técnico, asi como cuantos datos, informacion y documentacion estimen oportunos
a efectos aclaratorios de su capacidad material y técnica y expresamente lo
siguiente:

- Proceso de gestion del archivo:

La documentacién concerniente al proceso de gestion del archivo debera
detallar los diferentes procesos de traslado, depuracion, expurgo, organizacion,
distribucién y custodia de las Historias Clinicas que compongan el archivo
pasivo del Hospital Universitario Virgen de la Arrixaca y otra documentacion,
detallando cuantos aspectos se especifican en estas prescripciones técnicas.
La empresa concursante expresara por escrito sus compromisos de
cumplimiento del servicio en los términos descritos en el presente pliego.

Elllos licitador/es aportardn una memoria descriptiva de las medidas que
adoptaran para asegurar la confidencialidad e integridad de los datos
manejados y de la documentacion facilitada.

Dentro de este apartado se presentara proyecto en el que especifiquen como
llevarian a cabo la ejecucion del traslado de la documentacion, caso de ser
adjudicatario.

- Recursos humanos

Estructura organica de la empresa y relacion detallada de los efectivos que
destinara en el Centro, asi como propuesta de cobertura para situaciones de
baja por incapacidad temporal y periodos vacacionales o de ausencias, y plan
de formacion que la empresa se propone realizar durante la ejecucion del
contrato.

- Recursos materiales y técnicos
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Relacion detallada de los recursos materiales, auxiliares y técnicos de que
dispone la empresa y aquellos que se compromete a poner a disposicion del

Centro para la ejecucion del contrato.

Planos y especificaciones técnicas de las instalaciones que la empresa ponga
a disposicioén del Centro, asi como un documento firmado por la empresa
licitadora certificando el cumplimiento de todas las medidas de seguridad y la
normativa legal vigente, en especial, en materia de sistemas de seguridad
(acceso a la informacion, contra incendios, antirrobos, etc.); también detallara
por escrito, si esas instalaciones serian de uso exclusivo para el objeto del
presente concurso o bien son compartidas con otros fines, que se deberan
especificar.

Aportara compromiso documental de disponibilidad de la nave y de medidas de
seguridad previstas. Tanto las instalaciones como las medidas de seguridad
que requiere la documentacion seran evaluadas “in situ” por los responsables
del hospital antes de la adjudicacion del concurso.

Acreditaciones y certificaciones

Las empresas licitadoras aportaran los certificados de gestion y de calidad de
los que dispongan en la fecha de presentacion de las ofertas técnicas..

Compromiso escrito de los tiempos de respuesta maximos.

Garantia para la ejecucion del servicio. En el momento de la presentacién de
las ofertas, las empresas licitadoras han de garantizar su capacidad para la
ejecucion del servicio objeto del presente concurso.
La documentacion para el sobre técnico, sera tanto en soporte papel, como en
soporte magnético. El tamafio de impresion sera A-4, a una cara, extension
maxima de 200 paginas, en letra Ariel, tamafio no inferior a 12 puntos, con
parrafo interlineado sencillo. Se incluira un resumen de las propuestas
técnicas, con formato papel DIN A4 y pdf, extension maxima 5 folios. Las
limitaciones de niimero se aplican Unicamente a la redaccion de las ofertas.
Se podran incorporar anexos sin limitacion de extensiéon en que se adjunte la
informacién adicional, copias de certificados, cualificaciones, documentos
graficos, fichas técnicas y de seguridad de productos, especificaciones
técnicas del fabricante, etc.

Murcia 21 de diciembre 2017

ERVICIO DE ADMISION

, ‘

SUBDIRECT,

Palazén Fdo. Antonio Tomas Borja
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ANEXO 1

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

e CUSTODIA

CENSO TOTAL DE HISTORIAS CLINICAS

Censo de Dosieres registrados en Base de Datos con numero de historia

clinica: 1.232.442 Dosieres
Censo por ubicacién de Dosieres en Base de Datos :
- HISTORIAS CL[NICAS ARCHIVO ACTIVO: 471.329 Dosieres
- HISTORIAS CLINICAS ARCHIVO PASIVO: 761.353 Dosieres

Censo de Historias Clinicas no registradas en base de datos en Pasivo:
298.442 Dosieres

| DESCRIPCION DETALLADA DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Series y parte de Historias Clinicas no informatizadas:
- HISTORIAS CLINICAS HISTORICAS SECUENCIAL

- DOCUMENTACION DE CONSULTAS EXTERNAS
e Analisis Clinicos

Alergia

Cardiologia

Cirugia Cardiovascular

Cirugia Aparato Digestivo

Cirugia Maxilofacial

Donantes De Sangre

EEG:

Endocrino

Estudios

Exploraciones

Hematologia
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Maternidad
Medicina Aparato Digestivo
Medicina Interna
Nefrologia
Neumologia
Neurocirugia
Neurologia
Oncologia
Otorrinolaringologia
Psiquiatria
Radioterapia
Rehabilitacion
Reumatologia
Traumatologia
Urologia

- DOCUMENTACION DE URGENCIAS

- HISTORIAS CLINICAS PROVISIONALES

- SERIES INCLUIDAS EN DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
ACTUAL

Fichas de pacientes

Leucemia

VIH

Medicina Nuclear

PET TAC

Estudios

Estudios AZ's

Prevencion

Historias Clinicas Centro de Especialidades Dr. Quesada
(Nefrologia, Digestivo, Otorrino, Ginecologia, Cirugia, Endocrino y
Documentacion Centro de Salud Dr. Quesada).

Contratos EECC

Albaranes

Hojas de Firmas

Suap

Consulta de Cardiologia

Psicologia Infantil

Inmunologia
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de Salud

- DOCUMENTACION CLINICA DE ANATOMIA PATOLOGICA

- DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
e Recursos Humanos
e (Contabilidad
e Gestoria de Cargos
e Contratacion, etc

ICANTIDAD TOTAL DE METROS LINEALES EN CUSTODIA|

En el momento actual la cantidad de metros lineales a custodiar en el Archivo
Pasivo Externo es de 19.129 m.l., de los cuales corresponden:

- Serie H.C. DIGITO TERMINAL 7.519m. .
- SerieRX DIGITO TERMINAL 2.000 m. I

- Resto Series documentales Pasivas-Histoéricas Secuencial

5.650 m. I
- Serie Urgencias 900 m. I.
- Documentacion Administrativa Actual 2.900 m. I
- Documentacion de Anatomia Patolégica 160 m.l.
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Seivicio
Murciano (5
de Salud )

e GESTION

Areal
| Murcia Oeste
| Quricace

Volumen aproximado de solicitudes-retornos de Historias Clinicas, Anatomia

Patolégica y Documentacion Administrativa.

TIPO DE HHCC SOLICITADAS

CANTIDAD DE HHCC

Dossier HHCC Programadas 320 HHCC/Dia
Dossier RX Programadas 80 HHCC RX/Dia
HHCC Urgentes 2 HHCC/Semana

Otra Documentacion Clinica

3 DOCUMENTOS/DIA

ANATOMIA PATOLOGICA

50 peticiones anuales

DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

50 peticiones anuales

TIPO DE HHCC RETORNADAS

CANTIDAD DE HHCC

Dossier HHCC

90 HHCC/Dia

Dossier RX

100 HHCC RX/Dia

Otra Documentacion Clinica

6 DOCUMENTOS/Dia

Documentacion Suelta

50 DOCUMENTOS/Dia

ANATOMiA PATOLOGICA 50/Mes
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA 50/mes
e PASIVIZACION ANUAL
TIPO DE HHCC A PASIVIZAR CANTIDAD M.L. APROX.
Dossier HHCC (Segtin criterio del Hospital) 160.000/Ano 1.000 m. I.
Exitus 2.800/Aio 40 m. |.
Asistidos de Urgencias 730/Af0 40m. L.
Otra Documentacion Clinica 100 m. I.

SE ESTIMA UN CRECIMIENTO DURANTE EL PERIODO DEL CONTRATO DE:

1.800 metros lineales/anuales
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