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El objeto del presente pliegc es la definicion de las caracteristicas técnicas del servicio de
Almacenamiento, Custodia y Gestion del Archivo Pasivo_y otras Unidades Documentales
(;iinicas del Hospital General Universitario “]. M. Morales Meseguer”, adscrito a la Gerencia del
Area VI, Vega Media del Segura.

Se precisa, por tanto una empresa especializada en la gestion externa de archivos de historias
clinicas que desarrolle la prestacidon del servicio de acuerdc con el contenido y directrices
indicadas en el presente pliego, que resultara de obligado cumplimiento para la empresa que
resuite adjudicataria.

La prestacion del servicio se realizara con arreglo a los requerimientes y condiciones
que se estipulan en el presente Pliego y en el Pliego de Clausulas Administrativas, del
que derivaran los derechos y cbligaciones de las partes contratantes.

El Servicio a prestar por el adjudicatario se desarrollard con la suficiente infraestructura
técnica, material y humana para desarrollar los servicios contratados.

La empresa que resulte adjudicataria del presente servicio, deberd cumplir de forma estricta lo
preceptuado en el ordenamiento juridico en materia de proteccién y custodia de datos de
caracter personal y asistencial y de derechos de acceso y conservacion de documentacion e
informacién clinica

ERIODO DE TRANSFERENCIA. = |

Actualmente, las historias clinicas del Hospital Morales Meseguer consideradas “pasivas”, junto
con otra serie documentos clinicos, se encuentran almacenadas, custodiadas y gestionadas
por una empresa externa, por lo que la empresa que resulte adjudicataria debera tener en
cuenta, en caso de ser necesario, los costes puntuales de su recogida, trasiado y
depésito a un nuevo local, que seran a cargo de la misma, debiendo quedar en todo
momento garantizada la confidencialidad y la seguridad en el proceso de traslado de dicha
documentacién clinica, asi como la correcta prestacion del servicio durante dicho periodo al
que denominamos periodo de transferencia.

Las empresas que liciten en el presente concurso deberdn presentar una exposicién
pormenorizada y argumentada que permita entender que los medios y procedimientos
previstos por ellas (incluyendo los procedimientos y medios informaticos) para la transferencia
desde |la empresa qua ahora resulte adjudicataria a aquelia a la que en futuros procedimientos
pudiese resultar adjudicada la prestacion del mismo servicio, se realice garantizando la
continuidad del mismo sin interrupcion ni deterioro algunc en el suministro de historias
clinicas solicitadas para la asistencia sanitaria, asi como que dicha transferencia se
completara en un periodo de tiempo no superior a un mes desde que se realice
requerimiento por parte del Hospital en ese sentido.

Las actuaciones a realizar por la empresa adjudicataria durante el periodo de transferencia se
clasifican en funcion de que las mismas se realicen por una sola vez at inicio del contrato y
durante ese periodo o de que se trate de actividades de servicio continuado a realizar no solo
durante el periodo de transferencia sino a lo largo de todo el tiempo de ejecucién del contrato.

Durante el periodo inicial, la empresa adjudicataria, ademas de realizar agquellas actividades
derivadas del cambio de empresa, debera realizar todas las actividades ordinarias explicitadas
en el presente Pliego, asi como las labores de traslado y custodia de las Historias Clinicas,
detaliadas a continuacion:
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* Recogida, traslado y deposito de las HHCC y resto de unidades documentales desde el actual
Almacén hasta el Almacén del adjudicatario.

* Almacenamiento y custodia de las Historias Clinicas (HHMCC) pasivas del Hospital J.M. Morales
Meseguer. '

* Gestion de la documentacién custodiada.
* Pasivizacion periodica del archivo activo.

* Atencion diaria de las demandas y devoluciones de historias, tanto voluminosas, como
las procedentes de estudios, exitus... .

* Incorporacion diaria de la documentacion suelta a las Unidades documentales externas.

* Expurgo y reexpurgos de las HHCC voluminosas acordadas anualmente segun
prioridad.

* Sustitucidn y reetiquetado de los sobres deteriorados, dafiados, rotos... y todos de papel.

I.2.A. Mantenimiento del Archivo “Pasivo”: Traslado del Archivo en caso de adjudicacién a una
nueva empresa.

Este proceso estara definido por las siguientes actuaciones:

1. Aportacién y gestion, por parte de la empresa adjudicataria, de un local para el Archivo
Externo.

2. Extraccidn de las unidades documentales ubicadas en el loca! destinado actualmente al
Archivo Externo.

3. Traslado de las unidades documentales al nuevo local, garantizando el control,
localizacidén, suministro, conservacion y confidencialidad durante todo el proceso.

4. Archivado, en el local dispuesto por la empresa.

5. Inventario actualizado del archivo pasivo, (Al inicio del contrato, de forma semestral y a
realizar en las sucesivas prorrogas).

6. En las actuaciones 2 y 5, fa empresa adjudicataria realizara en soporte informatico un
inventario real (aln cuando resulte adjudicataria la empresa que actualmente presta el
servicio) de todas las unidades documentales existentes, especificando en él, las
historias voluminosas, el nimero de voliumenes de que consta cada una de ellas, con
sustitucién o reetiquetado de las etiquetas ausentes o deterioradas.

7. Durante el traslado de las unidades documentales, se comprobara el albaran de entrega
de la empresa saliente con las historias entregadas a la nueva empresa, y las
discrepancias se solventaran en dicho momente. La empresa saliente entregara al
hospital una relacién de historias que se trasladan, que serd comparado con el de la
empresa adjudicataria, una vez realizado el inventario.
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1.2.B. Dotacién Informatica, Inventariado v etiquetado en el Archivo Activo.

-1,

2.

3.

Dotacién e instalacion en el Hospital de Equipamiento Informatico. (Titulo IV.1)
Inventariado del Archivo Activo, con niimero de vollmenes por unidad.
Etiquetado del archivo activo con las nuevas etiquetas en color de numeracion

continua, acto que podra desarrollar la empresa a lo largo del primer afio de la
ejecucioén del contrato.

1.2.C. Actuaciones_de Servicio Continuado.

Conservacion y custodia.
Traslado y entrega de Unidades Documentales a solicitud del Hospital.

Etiquetado/reetiquetado, en cada entrega, de Unidades Documentales en las que estén
ausentes o deterioradas las etiquetas. Colocacién de nuevas etiguetas numéricas de
color en todas las historias demandadas y que se reintegren al HMM diariamente (si se
produce cambio de pegatinas).

Pasivizacion de Unidades Documentales Activas:
Historias a pasivizar de forma inmediata:

a) Hasta un maximo de 20.000 HHCC (de fas 60000 anuales) si el Servicio de Archivo

lo considera necesario.

b) Documentacion de Urgencias.

¢} Documentacion de Ensayos Clinicos si la hublera.

d) Documentacion de Codificacién

e) Documentacion (en soporte cristal entre otros) de Anatomia Patologica

f} Documentacion/Historia clin’ica de pacientes atendidos en los centros de
especialidades dependientes del Area, (aproximadamente unos 4 m?)

Historias a pasivizar anualmente:

a) Las Unidades Documentales situadas en el Archivo Activo del Hospital General *1.
M. Morales Meseguer, a pasivizar seran unas 60,000 historias anualmente.

b) Dicha actividad se realizard cada dos meses y segin necesidades, hasta
alcanzar el total anual.

Destruccién de Documentacidon Clinica con entrega de acta de especificacién de la
misma.

Las historias del Archivo Pasive que se soliciten para estudio-investigacién no se
incorporaran al Archivo Activo, sino que iran siendo incorporadas (devueltas) al Archivo
Pasivo progresivamente, seglin protocolo del HMM,

La documentacién retenida por los servicios, que llegue suelta al Archivo del Hospital, y
que pertenezca a historias pasivas, se ird incorporando al Archivo Externo
progresivamente, con relacion de entrega de la misma y sin coste adicional.

La empresa adjudicataria debera mantener actualizada su Base de Datos electronica
con el inventario de las Unidades Documentales existantes en el Archlvo Externo.
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Ademds, deberd implementar las siguientes conexiones en el plazo méximo de 1 mes
desde la fecha de adjudicacion:

a. Una conexién informatica securizada para que desde el Archivo del Hospital J.M.
Morales Meseguer se tenga acceso a dicha Base de Datos, siguiendo las
directrices marcadas por el Servicio de Informdtica del Hospital. Con
independencia de este acceso electrdnico, la empresa adjudicataria debera
aportar mensualmente, y en soporte fisico, el inventario actuaiizado de las
unidades documentales recogidas en su Base de Datos.

b. Por otra parte, sera necesario establecer una comunicacion bidireccional necesaria
para las operaciones de traspaso de historias/dosieres y sincronizacién de ambos
archivos, externo de la empresa y el activo interno del Hospital. Para ello se
implementarid una comunicacién “Lan to Lan” securizada para el intercambio de
ficheros encriptados con herramientas especificas, como Sophos y FTP. Los
aspectos técnicos de esta comunicacion los realizara la empresa adjudicataria en
colaboracion con el Servicio de Informatica del Hospital J.M. Morales Meseguer. La
empresa debera disponer del equipamiento necesario: Router con protocolo
IPSEC, herramientas software (Sophos, Filezilia FTP), etc.

Con independencia de lo anterior, y a peticion del Servicio de Informatica del Hospital
1.M. Morales Meseguer, la empresa adjudicataria deberd realizar !a integracion de su
base de datos del archivo externo con el Sistema de Informacion que contiene el
Archivo Activo del Hospital (actuaimente Selene). Las directrices para implementar esta
integracidn serdn definidas por el SMS, y estara basada en el protocolo HL7 2.5 como
estandar de mensajeria entre Selene y la aplicacion informdtica de la empresa
adjudicataria, a través de la Plataforma de Integracién Central del SMS (UDI).
Cualquier cambio que se produzca en la plataforma de integracion durante la vigencia
del Contrato, debera quedar incorporada por el adjudicatario,

Todas las obligaciones del adjudicatario que se recogen en este apartado se realizaran
sin repercutir coste adicional aiguno al Hospital J.M. Morales Meseguer.

9. Expurgo/reexpurgo de las historias clinicas voluminosas, segin criterios definidos por el
hospital, tanto del método de expurgado como de las historias objeto del mismo.

La reduccidén de tamafio se realizara sobre las historias activas y sobre aguellas que de
manera programada se requieran para la actividad asistencial diaria, con personal
formado y del siguiente modo:

a) El sobre activo contendrd los documentos y radiologia que la Comisién de Historias
Clinicas dictamine. El sobre ira debidamente etiquetado donde quedard especificado el
volumen de que se trata y el nimero total de volumenes de que consta dicha unidad
documental (segun lo especificado en el apartado “Inventariado del Archivo Activo y
reetiquetado”).

b) En otro/s sobre/s, con las mismas caracteristicas que el descrito en el punto
anterior, ird toda la documentacién que no se incluya en dicho punto. Se emitira una
etiqueta especifica del nimero de volumen que corresponda gque se colocara en cada
uno de los sobres. Las historias expurgadas seran comunicadas diariamente al Archivo
para que proceda a su actualizacion en la Base de datos de la aplicacién informatica dei
Hospital (SELENE) y creacién del o os volimenes pertinentes.
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El sobre especificado en el apartado a) permaneceré en lo posible en el Archivo de
Activo del Hospital, en caso de aumento progresivo de volumen, se propondra su
reexpurgo para que permanezca siempre en el activo, mientras gue el especificado en
el apartado b) quedara en el Archivo Externo, pudiendo ser solicitado por el Hospital de
ia misma forma que el resto de Unidades Documentales en caso de ser requerido y
justificada la peticion para la actividad asistencial o investigadora.

Los sobres serdn aportados por el Hospital, no asi los medios para la elaboracién y
colocacidn de las etiquetas.

I.3. DEFINICION DEL ARCHIVO EXTERNO: ARCHIVO PASIVO Y OTROS
COMPONENTES. AMBITO DE APLICACION.

El Archivo Externo estd constituido por series documentales que redinen alguno de los criterios
siguientes:

I.3.1. Que formen parte del Archivo Pasivo. De acuerdo con los criterios establecidos por el
Hospital, lo constituyen las siguientes Unidades Documentales:

‘a. Historias Clinicas de Exitus (16.000 aprox.) mas las que se irdn trasladando
progresivamente,

b. Aquellas historias cuyo tiempeo sin movimiento sea establecido por el Servicio de
Archivo y la Comision de Historias Clinicas. {(250.000 aprox. ).

c. La documentacion retenida por les Servicios del hospital, que liega suelta al Archivo,
y que pertenece a historias pasivas {ubicadas en el Archivo Externo), que se ird
incorporando diariamente a su historia.

d. Volimenes de las historias clinicas expurgadas.

1.3.2. Que sean HHCC voluminosas y activas con movimiento diario del Archivo Interno al
Archivo Externo y viceversa, y que por falta de espacio del Archivo Interno deban retornarse
de nuevo diariamente. (5000 - 6000 historias mensuales aproximadamente)

La documentacion retenida por los Servicios del hospital que llega suelta al Archivo,
perteneciente a historias voluminosas “activas”, ubicadas en ese momento en el Archivo
Externo.

Estas acciones formaran parte habitual de las prestaciones de este contrato sin coste
adicionai.

1.3.3. Documentacién de Urgencias con mdas de dos meses de antigiledad:
Informes de Alta del Servicio de Urgencias.

Placas radiograficas realizadas en el Servicio de Urgencias (residual)

Hojas de Asistencia de los Servicios de Urgencia de Atencion Primaria (SUAP).
Documentacion/Historia clinica ) de pacientes atendidos en ios Centros de
Especialidades dependientes del Area, que ocupa unos 4 m?,

1.3.4. Documentacién_de Codificacién. “Hojas Estadistico-Clinicas” codificadas, archivadas en
archivadores AZ por mes y con mas de un afio de antigiiedad (150 AZ aproximadamente)
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1.3.5. Documentacién en Ensaycs Clinicos. El Comité Etico de Investigacién Clinica del
hospital ird incorporando la documentacion de Ensayos Clinicos que determine, con Acta de
entrega.

1.3.6. Muestras de Anatomia Patoldgica, en soporte cristal, contenida en archivadores
metalicos.

Las empresas licitadoras deberdn prasentar un proyecto o Resumen Ejecutivo en el que
especifiquen cdmo ilevarian a cabo la ejecucién del servicio, asi como la forma de realizar los
distintos procesos que intervienen en el mismo.

Dicho proyecto se adaptara a las lineas generales definidas en este Pliego, aunque pueden
aportar variantes/modificaciones que, segln el criterio de la empresa, mejoren, pero no
modifiquen, la propuesta descrita en el presente Pliego.

Asimismo deberdn presentar cronograma de actuacién detallando cada uno de los
procesos/actuaciones a reatizar.

La empresa adjudicataria dispondré de un plazo maximo de 60 dias naturales a contar
desde la fecha de entrada en vigor del contrato para la realizacion de las actividades descritas
a continuacién:

I1.1.1. Mantenimiento del Archivo Pasivo.

Mantenimiento del servicio durante el periodo de transferencia en caso de adjudicacion a una
nueva Empresa, que debera incluir todas las prestaciones habituales.

1I.1.2. Traslado del Archivo Pasivo. Metgdologia.

A. Aportacién por parte de la empresa adjudicataria de un local para ei archivo externo.
Condiciones minimas_del local.

Para la ejecucién del objeto del contrato, la empresa adjudicataria deberéd disponer de un
local con las siguientes caracteristicas:

a) Debera estar situado a una distancia maxima de 30 Km. de! hospital.
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b) Debera tener la capacidad suficiente para albergar las Unidades Documentales objeto
del presente concurso y las que se puedan ir generando durante la ejecucidn del
contrato.

Debera poseer las condiciones suficientes que garanticen el buen estado de conservacion,
control, localizacién, confidencialidad y seguridad de las Unidades Documentales
(Normativas desarrolladas en el apartado I1.5}.

B. Extraccion de Unidades Documentales: Archivo Pasivo, Archivo Activo, Documentacion de
Urgencias, de Codificacion v de Ensayes_Clinicgs.

La extraccién de Historias Clinicas y Unidades Documentales gue integran el archivo pasivo
y que se encuentran ubicadas en la empresa externa actuai debera realizarse con arregio a
la siguiente METODOLOGIA:

1. La empresa que custodia el Archivo Pasivo, entregard al hospital el listado
informatico actualizado de las Historias Clinicas susceptibles de ser extraidas y que
obran en su poder en el que figurara el nimero de Historia Clinica. El mismo listado se
lo proporcionara el hospital a la empresa que resulte adjudicataria. La empresa
adjudicataria registrard con lector de cédigo de barras las historias al ir extrayéndolas
(Censo real y actualizado) y notificara al Hospital las incidencias encontradas al
comparar lo extraido, con las Unidades Documentales que figuran el en listado.
Entregard al Hospital Morales Meseguer el inventario informatico actualizado, en el que
constaran las historias con més de un volumen asi como el nimero de volidmenes por
unidad. E! hospital deberd estudiar las discrepancias, y junto con la empresa que
custodie actualmente el Archivo Pasivo, proceder a su regularizacion.

2. Las historias voluminosas, expurgadas o no, formaran parte del Archivoe Externo. El
registro de las mismas se especificard en el censo aportado mensuaimente, en el que se
registrara el nimero de volimenes de cada historia.

3. El volumen “0” de las historias voluminosas expurgadas sera susceptible de
reexpurgado, integrando la documentacion excedente en el sobre pasivo mas alto.

4. La empresa adjudicataria dispondra del personal necesario para realizar la
busqueda, localizacién, comparacion de los datos identificativos del exterior de los
sobres con los del listado informatico, registro y etiquetado. (etiquetas ausentes o
deterioradas) de las historias solicitadas.

5. Si los datos coinciden, la Historia Clinica serd extraida y se habilitarda en un
contenedor. En el listado informatico se hara una marca que indicara que la historia ha
sido encontrada y extraida. En el supuesto de que haya alguna anomalia tanto en la
localizacién como en la comparacion, se le comunicara al responsable designado por la
Direccién del Hospital, quien tendrd conocimiento a tiempo real del problema para su
resolucion.

6. Igualmente se registraran y se comunicara al responsable designado por la
Direccidén del Hospital los sobres o nlimero de volumenes por Historia o posibles sobres
duplicados que se localicen, tanto en el transcurso de la extraccidon, como del posterior
inventario.

7. La empresa adjudicataria, se encargara de proporcionar los contenedores donde se
iran colocando las Historias Clinicas del listado de Pasivo que se vayan extrayendo. En
su oferta técnica especificaran los contenedores (nimero y caracteristicas) que vayan a
utilizar en la prestacion del servicio.
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8. Las empresas licitadoras propondran en su oferta técnica la implantacidn de un
sistema de calidad que acredite la exhaustividlad del proceso de extraccion,
garantizando la ausencia de errores. Para ello, las empresas deberan tener en cuenta
“en el plan de calidad la intervencién necesaria del personal del Hospital.

9, Como resultado del proceso descrito, se llegara a un inventario del Archivo Pasivo
con las Historias Clinicas que finalmente se hayan pasivizado, donde conste el numero
de volimenes por historia clinica, que la empresa adjudicataria pondra a disposicion
documentada del Hospital.

10. Posteriormente a la firma del acta de entrega/recepcion a la empresa adjudicataria,
se procedera al traslado de las Historias Clinicas al local externo.

I1.2.1 Extraccion periddica de las historias que integran el archivo active_ubicadg en el
Hospital Morales Meseguer.

Debera realizarse la extraccién con arreglo a la siguiente metodologia:

1. El Hospital facilitard a la empresa adjudicataria la relacidon de historias clinicas que
deben ser extraidas.

2. La empresa adjudicataria dispondra del personal necesario para realizar la blisqueda,
localizacidn, registro con lector Optico, y comparacién de los datos identificativos en el
exterior de los sobres con los del listado informatico facilitado por el Hospital.

3. Silos datos coinciden, la Historia Clinica serd extraida y se habilitard en un contenedor.
En el listado en papel se hard una marca que Indicard que la historia ha sido
encontrada y extraida. En el supuesto de que haya alguna anomalia tanto en la
localizacién como en la comparacion, se le comunicara al responsable designado por la
Direccidon del Hospital, quien tendra conocimiento a tiempo real del problema para su
resolucion.

4. Igualmente se registraran y se comunicard al responsable designado por la Direccion -
del Hospital los sobres ¢ nGmero de volimenes por Historia o posibles sobres
duplicados que se localicen, tanto en el transcurso de la extraccion, como del posterior
inventario.

5. La empresa adjudicataria, se encargard de proporcionar los contenedores donde Irédn
colocando las Historias Clinicas del listado de Pasivo que se vayan extrayendo. En su
oferta técnica especificardn los contenedores (nimero suficiente y caracteristicas) que
vayan a utilizar en la prestacién del servicio.

6. Las empresas licitadoras propondran en su oferta técnica ia implantacion de un sistema
de calidad que acredite la exhaustividad del proceso de extraccién, garantizando la
ausencia de errores. Para ello las empresas deberdn tener en cuenta en el plan de
calidad la intervencién necesaria del personal del Hospital.

7. Las acciones descritas en los apartados anteriores, se realizaran necesariamente: de
lunes a viernes en horario nocturng (desde las 20:00 horas hasta las 07:30 horas) vy
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sabados, domingos y festivos (las 24 horas), con el fin de no entorpecer la labor
asistencial.

8. Como resultado del proceso descrito, diariamente se llegard a un inventario del Archivo
Pasive DE TODAS las Historias Clinicas que finaimente se hayan trasladado, donde
conste el nimero de voliumenes por historia clinica, y que la empresa adjudicataria
pondrd a disposicién documentada del Hospital. En cada extraccién, la empresa
adjudicataria dejara correctamente ordenadas y bien colocadas en los mddulos
correspondientes las HHCC que no hayan sido objeto de la extraccion

9, Posteriormente a la firma del acta de entrega/recepcién a la empresa adjudicataria, se
procedera al traslado de las Historias Clinicas al local externo.

IX.2.2 Traslados de ias siguientes series documentales:

» Traslado diario de las Historias Voluminosas que por su grosor, pendientes de
expurgo-reexpurgo, y por falta de espacio, no puedan permanecer en el archivo
interno. El traslado de las historias que diariamente se devuelven y entran al
hospital se realizara mediante un sistema de carros-armario de igual o similares
caracteristicas que los utilizados en la actualidad, que permita la busqueda
adecuada de la historia por el personal del Servicio de Archivo. Se realizard una
labor de intercambio de informacién diaria sobre las historias que son devueltas por
¢l Hospital.

o Traslado diario de la documentacion suelta e iconografia generada por los servicios
pertenecientes a Historias Ubicadas en el Archivo Externo.

« Traslado a demanda de documentacién de urgencias, ubicada en el archivo externo
que se encuentra archivada de la siguiente forma:

1. Informes de Alta del Servicio de Urgencias. Se encuentran archivados en cajas y
en archivadores A-Z, apareciendo reflejado en ellos el primer nimero de Alta y
su correspondiente fecha y el Ultimo ndmero de Alta y su correspondiente fecha.

2. Traslado periddico, segin necesidades, de documentacion de urgencias, ubicada
en el archivo del Hospital, asi como Documentacion de Codificacién, referido a
las “Hojas Estadistico-Clinicas” codificadas, archivadas en archivadores AZ por
mes y con més de un afio de antigliedad (150 AZ aproximadamente), asi como
Documentacién en Ensayos Clinicos y Muestras de Anatomia Patoldgica, en
soporte cristal, contenida en archivadores metdlicos y de la
Documentacion/Historia clinica de pacientes atendidos en los Centros de
Especialidades dependientes del Area, sin movimientos en los ultimos 5 afios
(aproximadamente 4 m? en total)

Esta documentacién relacionada, se ira “pasivizando” progresivamente, segun
requerimiento del Hospital.

Esta tarea deberd estar acreditada por un sistema de calidad que tendréa que ser
presentado por las empresas licitadoras, aportande al hospital la relacion de
archivadores (AZ), con la especificacion de los ndmeros de identificacion de los
Informes Clinicos de Urgencias (ICU) que engloba, e igual relacién de
Documentacion de Codificacion, Ensayes clinicos, Muestras de Anatomia Patoldgica
recogidas y Documentacion de Centros de Especialidades, de tal forma que quede
constancia de la documentacion retirada y un sistema de identificacién que permiita
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la facil localizacion del mismo en el supuesto de requerir su entrega nuevamente al
Hospital.

CONDICIONES DE TRASLADO Y ARCHIVADO:

Una vez realizada la extraccion vy firmadas las correspondientes actas de
entrega/recepcion, todas las Unidades Documentales objeto del presente contrato seran
trasladadas a los locales que la empresa adjudicataria disponga para su custodia.

El licitador deberd presentar en su oferta técnica las caracteristicas de los vehiculos de
transporte que utilizara en la ejecucion del servicio, tanto en la fase de creacion como
en la de Gestion del Archivo Externo. Caracteristicas que deberan ser las adecuadas
para la correcta prestacién del servicio.

Seran por cuenta del adjudicatario todos los gastos necesarios para su funcionamiento:
conductor, combustible, mantenimiento, seguros, impuestos, etc.

Las empresas licitadoras deberan presentar propuesta en la que especifiquen cual seria
el método que consideran mas oportuno para el archivado de las Unidades
Documentales en el Archivo Externo, siendo recomendable y el mejor valorado el
sistema de ordenacion por triple digito terminal.

I1.2.3 Reorganizacién del Archivo Activo (HMM).

1. Dotacion e instalacion en el Hospital del Equipamiento Informatico. Regira lo
dispuesto en el punto 1 Del Titulo IV.
2. Reubicacion de Unidades Documentales.

Una vez concluida la extraccion y traslado de las Historias Clinicas al Archivo Externo, la
empresa adjudicataria debera realizar la reorganizacion del Archivo Activo. Este proceso
de reordenacion se realizard en cada una de las extracciones periéddicas, conforme a las
instrucciones recibidas del Servicio de Archivo.

3. Inventariade del Archivo Activo con periodicidad semestral y reetiguetado, si
procede.

Tras la reorganizacion de todas las Historias Clinicas que queden en situacion de Activo,
la empresa adjudicataria deberd realizar e! inventario del Archivo Activo con
periodicidad semestral y reetiquetado y en todo caso etiquetara los sobres donde esté
deteriorada o ausente la etiqueta.

Con el fin de no interferir en las labores asistenciales, el horario para la
elaboracién del inventario y reetiquetado sera:

s« Deiunes a viernes, de 20:00 horas a 07:30 horas.
e Sabados, domingos y festivos, durante todo el dia (24 horas).

La empresa adjudicataria dispondra del personal suficiente para la realizacion del
inventariado v reetiquetado del Archive Activo en todas las extracciones.

En caso de cambio de etiquetado de la numeracién individual, en color, que se “pega”
en el lomo de los sobres de las historias, dicho personal realizara la extraccion de cada
una de las Historias Clinicas que formen parte del Archivo Activo para la colocacion de
las huevas etiquetas.
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Las empresas licitadoras deberdn utilizar las mismas etiquetas que se utilizan
actualmente, en cuanto a composicién, medidas, color de numeracion, disefio....

Estas etiquetas especificardn el nimerc de volumen que representa con respecto al
total de sobres de que consta la unidad documental.

Los archivadores AZ de la Documentaciéon Clinica de Urgencias se etiquetaran
secuencialmente, atendiendo a los niimeros de ICU inicial y final archivados; los
AZ de la documentacién Estadistico-Clinica iran numerados por doble digito
terminal de la historia, mes y afio.

Tanto en el etiquetado del Archivo Activo come en el etiquetado de las Historias Clinicas
del Archivo Pasivo que se soliciten desde el Hospital durante la ejecucién del centrato,
los medios utilizados para ello (impresoras, cintas de impresora, etiquetas adhesivas,
etc.) seran por cuenta del adjudicatario.

El Centro aportara a! adjudicatario la informacion necesaria para que la empresa pueda
preparar las etiquetas necesarias para la realizacién del etiquetado de las Historias
Clinicas inventariadas.

El personal que designe ia Direccién del Centro se encargara de supervisar y controlar
la correcta ejecucién del Iinventario, para lo cual la empresa adjudicataria debera
entregar al Hospital, antes del inicio del inventario, todo el equipamiento informatico
especificado en el punto 1, Titule IV, (instalado y comprobado su correcto
funcionamiento, tanto software como hardware).

Las empresas licitadoras deberdn presentar propuesta técnica pormenorizada en la que
se indique la forma en que realizardn el inventario y etiquetado del Archivo Activo y el
personal y el material de que dispondran para ello.

Como resultado del proceso descrito se llegard & un inventario documentado del

Archivo Activo y Archivo Pasivo, que la empresa adjudicataria pondré a disposicion del
Hospital.

I1.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.

I1.3.1 Conservacidon v custodia de las Unidades Documentales en los locales seleccionados
para la ubicacién del Archivo Externo de acuerdo a las prescripciones descritas en el
presente pliego.

11.3.2 Solicitud y Entrega de Unidades Documentales desde el Archivo Externo al Archivo
Activo del Hospitai.

El Hospital en todo momento adecuara este procedimiento a su politica de seguridad, debiendo
el adjudicatario adaptar sus procesos a las instrucciones que a tal efecto se puedan dictar.

Este servicio comprende la blsqueda y el suministro a demanda del Hospital General
Universitario “J. M. Morales Meseguer” de las Unidades Documentales solicitadas, que seran,
tras su entrega, convenientemente identificadas por el Hospital realizando un acta de
recepcién de ias mismas.
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Ademas |la empresa adjudicataria debera realizar el traslado al local de custodia de las
Unidades Documentales solicitadas gue no sean “activadas”, con la correspondiente acta de
entrega debidamente cumplimentada.

Las solicitudes se realizaran siempre desde el Archivo Activo (HMM), y excepcionalmente,
desde el Servicio de Admisién de Urgencias del Hospital (noches, festivos, fines de semana).
Normalmente por medio de listados en soporte papel, generados por la aplicacion informatica
del Hospital, aunque también se utilizara el correo electrénico, fax y teléfono. En cualguier
caso, la__empresa_ adjudicataria deberd adaptar su sistema informatico v
procedimientos de trabajo al método v medios que estabiezca el Hospital, durante la
vigencia del contrato y sin coste adicional.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA, DOS MODALIDADES:

a) No urgentes: programadas y no programadas. Sean voluminosas o no.
b) Urgentes. Sean voluminosas o no.

a) Solicitud y entrega diaria de Unidades Documentales NO URGENTES (VOLUMINOSAS
O NO)

1. PROGRAMADAS:

Las Historias Clinicas programadas seran solicitadas con cardcter general por la tarde:
¢ alas 14,00 horas: listados generales
+ alas 16,30 horas: listados de actualizacion

Dichas Historias seran entregadas por la empresa en el Archivo del Hospital en horario
de 19:00 a 20:00 horas.

2. NO PROGRAMADAS:

s las Historias_Clinicas no programadas para la actividad asistencial seran
solicitadas: Por la mafiana:

a) 8:30 horas (Historias Clinicas de pacientes ingresados),
) 9:30 horas (Historlas de Pacientes no programados),
¢) 10:30 horas {programadas para el dia siguiente)

Deberdn ser entregadas por la empresa, ordenadas segin instrucciones del Hospital, a!
archivo activo, antes de las 11:00 horas.

La incorporacion de historias desde el Archivo Externo se realizara con la etiqueta

actual de identificacién de la historia clinica y con {a renovacién de aquellos sobres que
fueran de papel o estuvieran deteriorados, que seran suministrados por el Hospital.

. Lgs Historias_Clinicas no programadas para la actividad NO asistencial
{Exitus, Estudios de investigacion, Docencia, Estadisticas, etc)

Se seguira el mismo procedimiento que en el apartado anterior, con la especificacién
del tipo de solicitud.
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El Servicio de Archivo solicitara estas Historias ajustdndose al horario de la actividad
programada. Estas historias no se activardn vy seran objeto de devolucion a [a
empresa una vez finalizada su utilizacién.

b) Solicitud de Unidades Documentales Extraordinarias o de urgencia_inaplazable
(VOLUMINQSAS O NQ).

Las historias clinicas que por su extremada urgencia (Servicio de Urgencias, Quiréfano
y UCI) se soliciten segiin esta modalidad, se tramitarédn y recepcionaradn por el Servicio de
Archivo, con entrega de documento firmado por el facultativo solicitante o responsable de
archivo

e Dentro de la jornada normal (de 8:00 a 22:00 y de lunes a viernes, excepto
festivos), las Historias Clinicas seran solicitadas por el Servicio de Archivo.

e Resto de horarics: Horario nocturno, festivos y sabados, serdn solicitadas
por el Servicio de Admisidon de Urgencias. En este caso, las historias seran
recepcionadas por el responsable de turnoc de dicho Servicio de Admisién de
Urgencias.

Dichas Historias se servirdn inmediatamente a su solicitud y, en todo caso, en_el plazo
maximo de una hora.

Opcionalmente las historias de esta modalidad, podrén ser entregadas de forma telematica si
la empresa posibilita el software adecuade y no existe requerimiento de iconografia
radiografica.

Mensualmente, la empresa aportard al Archivo del Hospital Morales el registro de las
historias que se activan v las solicitadas con cardcter urgente.

Tras la solicitud de una Historia Clinica al Archivo Externo, porque el titular de la misma
requiera una atencidén médica, ésta se “activara”, siendo enviada al Archivo Activo donde se
seilara el justificante de la peticion.

Las Historias Clinicas pasivas “activadas” dejaran de formar parte del censo de Historias
Clinicas en depdsito y custodia del Archivo Externo, por tanto se producird una actualizacién
del inventario de las Unidades Documentales depositadas y custodiadas en el Archivo
Externo de Pasivo mensualmente, que debera ser entregado al hospital.

La empresa adaptara su base de datos para poder activar uno sélo o varios de fos volUmenes a
activar.

Las historias voluminosas formaran parte de las series documentales “activo” o “pasivo” sin
distincién en cuanto a su gestion econdmica.

La documentacion a cumplimentar en la recepcion y entrega de las Historias Clinicas u otra
documentacion confidencial sera la siguiente:

sActa de recepcién. En el acto de recepcion por el Archivo del Hospital de las
historias clinicas u otra documentacion solicitada a la empresa se cumplimentara un
documento administrativo o acta de recepcion que contendra los siguientes datos:

- Namero de historia clinica

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

- Motivo por el que fue solicitada (estudio e investigacién, fines administratives,
otros).

- Fecha

- Firma de ambas partes.
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e Acta de entrega. En el acto de recogida por la empresa de Historias Clinicas y otra
documentacién en el Archivo det Hospital y que contendrd los siguientes datos:

- Ndmero 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.

Acreditacién.- El empleado de la empresa adjudicataria debera acreditarse ante la
persona responsable del Archivo o autorizada, presentando su tarjeta de identificacion
personal.

I1.3.3. Reetiquetado del Archivo Pasiva.

La empresa adjudicataria deberd etiquetar aquellas Historias Clinicas del Archivo Externo que
sean solicitadas por el Hospital, que carezcan de la etiqueta utilizada actualmente por el
Hospital, durante la ejecucion del contrato antes de ser entregadas, incorporando una etiqueta
con los mismos datos que los definidos en el apartado “Inventariado del Archivo Activo y
reetiquetado”.

II.3.4. Pasivizacién de Unidades Documentales Activas.

El Archivo Activo serd actualizado 6 veces al afto, de acuerdo a calendario de Pasivizacién
documental fijada por el Hospital.

La Pasivizacién del Archivo Activo comprendera las siguientes actuaciones:

e El Hospital facilitard la relacién de Historias objeto de la extraccién en fichero

Excel, en el que conste el nimero de historia.

Blsqueda y extraccion.

Registro con lector de codigo de barras,

Transporte.

Puesta a disposicion, conservacion y custodia en los locales adecuados.

Asi como los tratamientos documentales e informaticos necesarios para todo ello.

Diariamente, durante el tiempo de extraccidn, aportaran el fichero de Historias

Clinicas depuradas, para su actualizacion en la Base de Datos del Hospital Morales

Meseguer (Cada dia, a primera hora, deberdn proporcionar el fichero con las

historias extraidas en la noche inmediatamente anterior).

» Aportacidon de un Acta con el nGmero de historias extraido y un fichero relacional
en cada extraccion, explicitando la relacion con las incidencias registradas, en el
mismo formato Excel.

El nimero de Historias Clinicas que se estima que puedan pasar anuaimente del Archivo Activo
al Archivo Pasivo es de unas 60.000.

I1.3.5. Destruccion de documentacion Clinica.

lLa empresa adjudicataria deberd realizar la destruccién de la documentacidn clinica en los
términos establecidos en la ley, conforme a fas instrucciones dadas por el Hospital. Para ello
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deberd aportar todos los recursos materiales y humanos necesarios para la correcta realizacién
del servicio, que estarad incluido en el presupuesto del contrato.

Las empresas licitadoras deberan presentar, en su oferta técnica, las actas de destruccién en
las que especifiquen claramente como realizarén dicho servicio (locales, medios materiales y
humanos, medios de transporte, actas de destruccion, grabacidn de video del proceso, etc.);
incluyendo métodos que utilizardn para asegurar toda la confidencialidad y legalidad del
proceso.

Se hard entregara de Acta de destruccién de la serie documental a destruir, numeracién y
periodo.

Esta prestacidn se considera incluida en el presupuesto del Hospital y no generara cargo
adicional alguno al Centro.

I1.3.6. Reducciéon de volumen de las HHCC.,

Se llevara a cabo la reduccién dei tamafio de las historias clinicas voluminosas (expurgo y/o
reexpurgo), en nimero de 3.000, con el desarrollo del protocoio establecido (Comisién de
Historias Clinica y Documentacidn Clinica), y con la periodicidad y priorizacién que determine
el Hospital.

El expurgo se realizard seg(n revisiones por la Comisién de Historias Clinicas siempre para
favorecer la disponibilidad y manejabilidad de las historias.

\11.4 REUBICACION O TRASLADO DE UNIDADES DOCUMENTALES.

En ningdn caso la reubicaciéon o traslado de las unidades documentales depositadas en el
archivo Pasivo, tanto por adjudicacién a una nueva empresa, como por otras causas ajenas al
hospital, podrd significar coste adicional alguno, interrupcién o deterioro del servicio.

I11.5 'OTRAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA. MEDIDAS DE
SEGURIDAD Y.CONFIDENCIALIDAD EN EL TRATAMIENTO DE DATOS,

11.5.1 Medidas de Seguridad de tipo informatico.

a. La empresa adjudicataria aplicaré en todas sus actuaciones la legislacion vigente en materia
de confidencialidad y tratamiento de datos de caracter personal, asi como todos los requisitos
exigidos en este concurso sobre esta materia:

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre sobre Proteccién de Datos de Caracter Personal,
Real Decreto 994/1999, de 11 de junio, Reglamento de Medidas de Seguridad de los Ficheros
Automatizados que contengan datos de carécter personal, Ley 41/2002, de 14 de noviembre,
bésica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de
informacidn y documentacién clinica, Ley 3/2009, de 11 de Mayo de los Derechos y Deberes
de los usuarios dal Sistema Sanitario de la Region de Murcia, Real Decreto 1720/2007, de 21
de diciembre, por el que se aprueba el reglamento de desarrollo de la ley organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal, Ley 14/1986, de 25 de abril,
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General de Sanidad. O cualquier otra normativa de caracter legal que pudiera incidir en el
tratamiento de datos personales.

b. La empresa adjudicataria debera 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 en caso de ser preciso.

Asimismo, y debido a la continua renovacién tecnoldgica 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 &mbito se pudieran producir como consecuencia de las futuras
actualizaciones del aplicativo correspondiente del Plan de Sistemas de Informacién del Servicio
Murciano de Salud, de! Plan Director de Sistemas de Informacion del Servicio Murciano de
Salud.

c. Todas las modificaciones de circuitos, deberan ser comunicadas y autorizadas previamente
por la Direccién del Centro. Si la empresa adjudicataria precisara desarrollar una nueva
apiicacion, lo realizara con arreglo a los siguientes requisitos:

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

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

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

d) Su implantacion solo 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) El hospital tendrd a su disposicion, en todo momento, las bases de datos actualizadas,
con la informacién necesaria para la gestion y localizacién de las unidades
documentales, incluyendo los codigos topograficos.

I1.5.2 Medidas de Seguridad en el tratamiento de datos

La empresa adjudicataria se obliga al cumplimiento de las prescripciones establecidas en
materia de seguridad en el presente Pliego y Pliego de Clausulas Administrativas Particulares
(Apartado 26. Confidencialidad), estando obligada, entre otras consideraciones, a la
suscripcidén de un Contrato de Confidencialidad en los términos establecidos en la Ley Organica
15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, al conlievar la
ejecucion del Servicio tratarniento de datos personales.

I1.5.3 Medidas de Seguridad en_el procedimiento de Recogida v 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 1.M. Morales Meseguer.

El proceso de recogida y entrega de las historias clinicas al archivo activo se realizara
accediendo al Hospital a través de la puerta mas proxima al Archivo Activo en el horario
aproximadc de 10:30 a 20:00 horas y fuera de este horario, deberd hacerlo por la Puerta de
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Urgencias. En ambos casos las historias clinicas tendran que ser transportadas desde el
vehiculo hasta el interior del Archivo en cubetas cerradas, y suficientes para preservar ia
confidencialidad vy seguridad de las mismas. La forma, lugar y horario de entrega podran
~ variarse por motivos justificados en orden a la adecuada actividad asistencial del Hospital.

I1.5.4. Medidas de Sequridad de los locales y de su mantenimiento.

A.- Las instalaciones objeto del presente pliego se ajustardn, en especial, a las siguientes
reglamentaciones:

e Real decreto 2267/2004, de 3 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Seguridad Contra Incendios en los Establecimientos Industriales.

¢ Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Codigo Técnico de la
edificacién.

e Real Decreto 1942/1993, de 5 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Instalaciones de Proteccidn Contra Incendios.

e Reglamento Electrotécnico de Baja Tension. Real Decreto 842/2002 del 2 de agosto de
2002, e Instrucciones Técnicas Complementarias ITC-BT.

e Reglamento de Instalaciones Térmicas en los Edificics (RITE) RD 1751/1998 de 31 de
Julio y sus Instrucciones Técnicas Complementarias (ITE), publicadas en el B.O.E. 136
de 5 de Agosto de 1598, Modificado por R.D 1218/2002, de 22 de Noviembre.

e Ley 31/95, de Prevencion de Riesgos Laborales.

o Orden del Ministerio de Trabajo de 9 de Marzo de 1971 por la que se aprueba la
Ordenanza General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

e Real Decreto 486/1997, de 14 de Abril, B.O.E. de 23/04/1997, por el que se
establecen las condiciones minimas de Seguridad y Salud en los lugares de trabajo.

Ley General de Sanidad. Ley Organica 361/1986 de 14 de Abril.
Normas Tecnolégicas de la Edificacion.

e Cualquier otra normativa de seguridad industrial, de medio ambiente de la Regi6n de
Murcia y cualesquiera otras que les fueran de aplicacion.

NORMATIVA APLICADA AL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION:

o IS0 9706:1994 Papel para Documentos. Requerimientos de permanencia.
e IS0 11108:1996 Informacién y Documentacion, Papel de Archivo.
s ISO/DIS 11799 Informacién y Documentacién
B.- Instalacidn de extincidn de incendios:
El espacio destinado al almacenamiento de las Unidades Documentales Clinicas se haltara

protegido contra el riesgo de incendio adoptando como medio de extincidon un sistema
automatizado con agente extintor que evite la destruccién o dafio de las unidades documentales.

OCTUBRE -2015. Pliego de Prescripciones Técnicas. Archivo y Documentacion Clinica 20



En caso de utilizaciébn de agentes extintores constituidos per gases, estos deberdn estar
autorizados.

€.- Otras medidas:

La empresa adjudicataria, la actividad a desarrollar y el local e instalaciones de la misma,
deberd contar con las preceptivas  autorizaciones administrativas, ya sean municipales,
autondmicas o nacionales para el desarrollo de su actividad.

Las empresas licitadoras deberdn poseer la respectiva licencia de instalacion o actividad. Si
resultaren adjudicatarias deberan acreditar, a requerimiento del Hospital, la preceptiva licencia
de apertura y funcionamiento.

Igualmente, la empresa deberd cumplir, y ei Hospital podrd exigir, los proyectos vy
documentacién preceptiva relativa a autorizaciones, contrataciones o subcontrataciones de
servicios o 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 proteccidn contra incendios, las licencias
municipales, una copia de proyectos de obra a realizar suscritos por técnicos competentes en
la materia, etc.

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

» Autoproteccion del local:

El adjudicatario tendra realizado y actualizado e! manual de autoproteccidon del local
(evaluacion del riesgo, evaluacién de los medios, plan de emergencia e implantacién),
proporcionando al hospital una copia completa del mismo.

» Ubicacidn del local:

Ninguna persona ajena a la empresa debe conocer el emplazamiento de los centros de
documentacién. Igualmente, ningun rétulo o sefializacién debe indicar la ubicacién de la
empresa.

» Medidas contra la humedad/aguat

A estos efectos, la empresa se compromete a Hevar por su cuenta y riesgo el mantenimiento y
revisién periédica del recinto y de la cobertura del edificio. Entre otras medidas, la empresa
deberd asegurarse de que no exista instalacién de agua ni desagiie en |la zona del archivo, que
los archivos descansen en estanterias levantadas por encima del nivel del suelo, un minimo de
10 ¢cms vy gue los elementos destinados a albergar la documentacion cumplirén las
caracteristicas técnicas precisas para la estabilidad y sobrecarga de uso a la que estén
destinadas.

» Medidas antirrobo:

La empresa debera instalar a su costa detectores voiumétricos, contactos magnéticos y otros
elementos de campo para la proteccién de todos los posibles accesos, todos elios debidamente
direccionados y conectados a una central receptora, siendo valorable, como prestacion
complermentaria, la instalacidn de sistemas de circuito cerrado de television, conectados a
sistemas de video-grabacién e incluso con sistema de transmision de imagenes con redes IP.
Serd objeto de valoracion igualmente, como prestacion complementaria, la posibilidad de la
visién de las instalaciones de forma remota desde el hospital. Asi mismo todas las grabaciones
producidas en el hospital, estaran disponibles para la visién por parte del hospital, caso de ser
necesario y se solicitase.
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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 pdliza de sequro con el fin de garantizar sus
responsabilidades conforme a lo que se establezca en el Pliego de Clausulas Administrativas,

» Medidas de control de acceso fisico;

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

» Otros cumplimientos:

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

CLAUSULA MEDIOAMBIENTAL

1. La empresa contratista responderd de cualquier incidente medioambiental por ella
causado, liberando al contratante de cualquler responsabiiidad sobre el mismo.

2. Para evitar tales incidentes, el contratista adoptara las medidas oportunas que dictan
las buenas précticas de gestidn, en especial las relativas a evitar vertidos liquides indeseados,
emisiones contaminantes o no contaminantes a la atmosfera y el abandono de cualguier tipo
de residuos, con extrema atencién en la correcta gestién de los residuos peligrosos generados
por su actividad en las instalaciones del contratista.

3. La empresa contratada adoptara las medidas oportunas que dictan las buenas
practicas de gestion de residuos no peligrosos que genere su actividad.

4. Serd responsabilidad de la empresa contratista ia correcta segregacion y gestion de los
residuos derivados de su actividad.

5. El contratista adoptard las medidas oportunas para el estricto cumplimiento de ia
legislacién medioambientai vigente que sea de aplicacién a! trabajo realizado, servicio prestado
y materiales entregados.

6. La empresa contratista deberd suministrar informaciéon inmediata al contratante o a la
autoridad competente sobre cualquier incidente medioambiental que se produzca en el curso
de la ejecucién del contrato que se le adjudique.

7. En particular, el contratista se compromete, debiendo acreditario en caso de que asi
sea solicitado por el responsable del contrato designado por el érgano de contratacion, para la
consecucion de una buena gestién medioambiental a la limpieza y retirada final de envases,
embalajes, basuras, chatarra y todo tipo de residuos generados per su actividad.
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[TII.1 RECURSOS HUMANOS. ..~ . . ]

La empresa adjudicataria especificard en su oferta la composicion y cualificacion del equipo de
trabajo para la creacidn, traslado, organizacién y gestidon del servicio. Debera figurar
necesariamente en dicha composicién, personal que ostente la titulacidn de Técnico Superior
en documentacién clinica sanitaria. Este personal sera propio de la empresa adjudicataria.

El servicio debera contar con responsable directo, con amplia experiencia en este tipo de
servicios (incluir curriculum en oferta técnica), que ostente la representacion de la empresa
adjudicataria, lleve la coordinacién, direccion técnica del presente contrato y preste
asesoramiento técnico y legal. Se tratara de mantener dicha figura a lo largo de la gjecucion
del contrato.

III.1.1 Dependencia funcional.

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

En relacidon al personal que por su cuenta aporte la empresa adjudicataria, éste no tendra
derecho alguno respecto al Servicio Murciano de Salud ni al Hospital.

En caso de accidente o perjuicio de cualquier génerc ocurrido a los trabajadores del Archivo
Externo con ocasién del ejercicio de sus cometidos, el adjudicatario cumplira lo dispuesto en la
legislacion vigente bajo su responsabilidad sin que alcance en modo alguno al Servicio
Murciano de Salud.

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 legisiacién
vigente en cada momento. Mensualmente debera presentar dicha acreditacion y que esté al
corriente en el pago de sus cotizaciones MOD. TC1 y TC2.

La Direccidn del Centro se reserva el derecho de poder solicitar la sustitucién de cualquier
persona del Archivo Externo cuando existan causas que lo justifiquen o el desempefio de su
actividad no resulte satisfactorio. Cualquier peticion realizada mediante escrito dirigido a la
empresa adjudicataria debera resolverse en un plazo no superior a las 48 horas siguientes, no
suponiendo gasto adicional alguno.

II1.1.2 Uniformidad.
Sera obiigacidon 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 identificacién

colocada en lugar visible.

En todo case, la Direccidon del Centro podréd convenir modificaciones de uniformidad con la
empresa adjudicataria.

IXI.1.3 Acreditaciones y autorizacignes.
Todo el personal que intervenga en el proceso de entrega y recogida debe de estar

expresamente autorizado por ia Gerencia del Hospital. Las personas que por parte de la
empresa adjudicataria vayan a tener autorizacion de acceso para realizar la entrega y
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recogida, deberdn 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

- Nudmero DNI.

Fotografia del trabajador

Copia del compromiso de confidencialidad y secreto profesional del trabajador.

La relacién 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.

|I1L.2 RECURSOS MATERTALES, AUXILIARES Y DETRANSPORTE. = |

Todos los documentos, independientemente del soporte en que se plasmen (papel,
informética, etc.), que se elaboren y los trabajos que se realicen para la ejecucién del presente
contrato, seran de exclusiva propiedad de la Administracién contratante, debiendo devolverse
al Centro a la finalizacién del contrato y en los términos establecidos.

Las infraestructuras, equipamiento del Archivo Externo, medios auxiliares utilizados,
elementos de transporte (Armarios contenedores suficientes en n°, vehiculos vy
medidas de seguridad segin establecido), y equipamiento informatico (que se
menciona a continuacién), seran proporcionadas por la empresa adjudicataria.

Las empresas licitadoras especificardn en su oferta los medios materiales que aportara y
utilizardn para la realizacion del servicio.

TITULO IV. EQUIPAMIENTO INFORMATICO. MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO.

1IvV.1 EQUIPAMIENTO INFORMATICO.

La empresa adjudicataria debera proveer ai Hospital J.M. Morales Meseguer de los siguientes
equipos, sin coste adicional, y cumpliendo con las especificaciones
técnicas que se recogen a continuacion:

MATERIAL QUE DOTARA LA EMPRESA ADJUDICATARIA AL INICIQ DEL CONTRATO:
¢ 2 ordenadores de sobremesa

o 1 impresora de etiquetas color EPSON TM-C3500
e 4 lectores de cédigos de barras modelo SYMBOL LS3478-FZ

MATERIAL OUE DOTARA LA EMPRESA ADJUDICATARIA SI SE PRORROGA EL CONTRATO:
« 1 ordenador de sobremesa
« 1 ordenador portatil
o 2 lectores de cédigos de barras modelo SYMBOL LS3478-FZ

Este equipamiento deberd quedar completamente instaiado y disponible para su uso en
el plazo maximo de dos semanas a partir de la fecha de adjudicacién o de la firma de !a
prorroga, en su caso.

Las caracteristicas minimas del equipamiento referido anteriormente son {as siguientes:

INICIO DEL CONTRATO
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1. Ordenadores de sobremesa:

Procesador multindcleo de 64 bits compatible con arquitectura X86 de cuarta
generacion Intel Core I3 o superior.

Memoria RAM 4GB DDR3

Disco duro 500 GB SATA 7200 RPM

Tarjeta Grafica de minimo 512 MB dedicadas

Unidad optica lectora/grabadora de CD/DVD

Tarjeta de red Ethernet 10/100/100 con conector RJ45

Puertos E/S: 4 puertos USB 2.0 y 2 puertos USB 3.0. Puertos DVI y VGA.

Monitor LED de 24" formato 16:9 con conexiones VGA/DVI/HDMI FULL HD.

Raton 6ptico por cable USB con 2 botones primarios y rueda de desplazamiento
Teclado castellano estandar por cable USB con lector de tarjeta inteligente
SmartCard integrado.

Sistema operativo MICROSOFT WINDOWS 8 Professional con downgrade a Windows
7 Professional

Al menos 3 afos de garantia de todo el hardware con sustitucion a coste 0.

2. Impresora de etiquetas color, Una impresora de chorro de tinta COLOR para la
impresion de etiquetas de codigos de barras y rotulacion de numeracion de dossier. Marca
y modelo: EPSON TM-C3500,

La

impresora debe tener las siguientes caracteristicas técnicas:

Modelo: Epson TM-C3500 o modelo equivalente

Tipo de impresion: Impresora de inyeccion de tinta para etiquetas en
color (Tecnologia MicroPiezo® inkjet, Automatic
Nozzle Checking)

Inyectores: 360 inyectores por color

Colores: Negro, Cyan, Amarillo, Magenta

Tinta: Epson DURABrite Ultra (Tinta pigmentada de larga
duracién)

Ancho Max. de Impresién: 104 mm

Velocidad Max. de Impresién: 103mm/seg (en 300x300 ppp y ancho de impresion
56mm)

Resolucion Max. de impresion: 720 x 360 ppp

Ancho Soporte: Min. 25 mm Max. 112 mm

Tipo Soporte: Rollo de etiquetas, papel continuo,
etiqueta con marca negra, continuo con marca
negra, una sola capa, etiquetas autoadhesivas en
linea, Film PET, sintético
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Conectividad:

USB 2.0 tipo A, Interfaz
Fthernet(100Base-TX/10Base-T)

Fuente de alimentacién / Voltaje:

Externa 100 ~ 240 V, 50 ~ 60 Hz

Consumo de energia aproximado:

3 W Standby / 30 W Impresidn

Tamaiio de la impresora:

310 x 283 x 261 mm

Peso:

12 Kg

Fuentes de cédigo de Barras
(Built-in driver):

UPC-A, UPC-E, JAN13{EAN), JANS(EAN), Code39,
ITF, Codabar, Code93, Code128, GS1-128, GS1
DataBar Omnidirectional, GS1 DataBar Truncated,
GS1 DataBar Limited, GS1 DataBar Expanded,
PDF417, QR Code, Maxi Code, GS1 DataBar
Stacked, GS1 DataBar Stacked Omnidirectional, GS1
DataBar Expanded Stacked, DataMatrix, Aztec Cod

Accesorios incluidos:

Cortador automético integrado, Adaptador CA,
Cartuchos de tinta, Controladores y utilidades (CD),
Equipo, Caja de mantenimiento, Rollo de papel y
Manual de usuario.

Caracteristicas adicionales de la impresora:

&+ Tipos de papel: Debe permitir la impresion en etiquetas JEF GLOSS PVC bianco
o color (brillo y satinado) de adhesivo permanente vy aita resistencia al deterioro o una
etiqueta equivalente con la misma calidad y resistencia.

4 Consumibies: Deben ser independientes por colores, que garanticen la legibilidad
y perdurabilidad en el tiempo.

4 Interfaces: La impresora debe incorporar conexién de Red Ethernet. Y se valorara
Centronics y RS-232C. En caso de no llevar incorporada internamente la tarjeta de red,
se deberan suministrar todos los elementos hardware y software que permitan la
conexién de la impresora a una red Ethernet (protocolo TCP/IP).

& Configuraciéon: La impresora debe ser facilmente configurable a través del panel
de control (LCD y teclade) y con posibilidad de configuracion a través de
intranet/internet de forma centralizada. Deben suministrase los drivers para la gestion
bajo Windows y Linux (Linux Suse Enterprise 10) para poder ser gestionada por un
servidor de impresion.

+ Capacidades de impresion: La impresora tendra capacidad de imprimir Fuentes
de Cédigos de Barras (Code 39, EAN, etc.) y Caracteres, desde Windows, permitiendo
la programacién de las fuentes con secuencias de escape, en un lenguaje de uso
sencillo del que se facilitard documentacion.

% Software para la impresion de etiquetas con codigos de barras.

En caso de no poder proporcionar una impresora del modelo mencionado, la empresa
adjudicataria proporcionard una impresora de caracteristicas equivalentes o superiores, que
cumpla la funcidn de impresién de etiquetas de PVC de cddigos de barras y numeracién de los
dosieres en color con alta resistencia que garantice la legibilidad y perdurabilidad en el tiempo.
El modelo que se proponga deberd ser validado por el Servicio de Informatica del Hospitai.
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3. Lectores de cédigo de barras o SCANNER modelo SYMBOL LS3478-FZ inaldmbrico, con la
cuna STB 3478 y emulador de teclado. De no ser este modelo debe ser similar o superior.

PRORROGA DEL CONTRATO

1. Ordenador de sobremesa: la misma configuracion detallada para el INICIO del
contrato.

2. Ordenador portatil, con la siguiente configuracidon minima:

“%  Procesador Intel I5 o superior.

4 Memoria RAM 4 GB.

< Disco duro de 500 GB.

% Tarjeta Gréafica de minimo 512 MB dedicadas

% Regrabadora de DVD.

<% Tarjeta de red 10/100/100 con puerto R145,

% Monitor de 15" TFT/LED.

%  Raton optico con cable.

%  Microsoft WINDOWS 8 Professional con downgrade a Windows 7 Professional.

3. Lectores cédigo de barras o SCANNER, con la misma configuracién detallada
para el INICIO del contrato.

Serd responsabilidad de'la empresa adjudicataria la instalacién y configuracion de todo el
material informatico especificado en ias dependencias dei Hospitai, de forma que se asegure
su adecuado funcionamiento, siguiendo las instrucciones del Servicio de Informdtica del
Hospital y en un plazo méaximo indicado. '

El equipamiento quedara conectado y configurado dentro de la red del Hospital y del Dominio
del Hospital. Las impresoras deben ser accesibles desde cualquier punto de la red del Hospital.

IV.2 MANTENIMIENTO DEL EQUIPAMIENTO INFORMATICO

Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria el mantenimiento preventivo y correctivo del
material informatico especificado en el apartado IV.1 de! presente pliego durante la vigencia
del Contrato.

Todos los gastos generados por cualquier clase de operacion realizada por la empresa
adjudicataria, incluido el movimiento o retirada de las maquinas, los desplazamientos del
personal técnico, la mano de obra, las piezas y en general todas las acciones y elementos
necesarios para llevar a cabo el servicio de mantenimiento preventive y correctivo serédn por
cuenta del adjudicatario, que no podra reclamar abonos por estos conceptos.

E! adjudicatario adoptarda las medidas necesarias para asegurar la disponibilidad vy
funcionalidad del sistema informatico que gestiona el archivo externo las 24 horas del dia,
previniendo las contingencias y amenazas, incluidas las debidas a fallos de hardware (fuentes
de alimentacién, almacenamiento en disco, etc.).

El mantenimiento del software para la gestion del Archivo Externo y del software auxiliar

necesario en el Archivo del Hospital que esté vinculado a las obligaciones recogidas en el
presente Pliego, serd responsabilidad de la empresa adjudicataria. El mantenimiento correctivo
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debera tener un tiempo de resolucién no superior a las 24 horas cuando se trate de incidencias
que puedan perturbar el normal servicio del Archivo.

Ei Mantenimiento Correctivo consiste en la reparacion de averias y la subsanacion de cualquier
tipo de anomalia que perturbe el normal funcionamiento del Archivo. La reparacién de! equipo
o cualquiera de sus componentes no comportard en ningln caso disminucidn de prestaciones
ni de fiabilidad.

IV.2.1 Tiempos De Gestion Y Reparacién De Averias

El horario de comunicacién de incidencias sera de lunes a viernes de 8:00 a 22:00 horas.
Se debe habilitar un teléfono y correo electrénico para la comunicacién de incidencias.

E! tiempo de resolucion/reparacién de la averia, desde la comunicacién de esta, no superard
las 24 horas en el caso de las impresoras de impresion de etiquetas de dossier y 48 horas en
el resto de equipamiento.

Cuando por motivo justificado el tiempo de reparacion sea superior al de resolucion
establecido en el apartado anterior, el adjudicatario procedera a la sustitucién temporal del
equipo averiado, dentro del plazo fijado y mientras dure la reparacion, por otro igual o de
similares caracteristicas que supla la funcionalidad del equipo averiado, siendo responsabilidad
del adjudicatario la instalacion y configuracidn de dicho equipo.

Iv.2.2 Mantenimiento Preventivo Especifico de las Impresoras de Etiquetas de Dossier

Se realizard sernestralmente y se revisara el buen funcionamiento y el estado de los
componentes que sufren desgaste por el uso, rodilios, cortador de pegatinas, etc.

Sera por cuenta del adjudicatario la sustitucion de las piezas de desgaste que se
encuentren deterioradas durante la revision de los equipos.

Si finalizado el periodo de contrato se produjera la adjudicacién del servicio de archive Pasivo
a otra empresa distinta, la empresa que resulte adjudicataria en este procedimiento quedara
comprometida a facilitar |la transferencia ordenada de todos los documentos que se encuentren
bajo su custodia, asi como una base de datos actualizada con la informacién necesaria para la
gestion y localizacidn de las unidades documentales, con el mismo nivel de detalle en su
identificacion que se ha especificado a lo largo de presente Pliego.

Las empresas que liciten en el presente concurso deberdn presentar una exposicion
pormenorizada y argumentada que permita entender que los medios y procedimientos
previstos por ellas (incluyendo los procedimientos y medios informaticos) para la transferencia
desde la empresa que ahora resulte adjudicataria en este concurso a aquella que en futuros
procedimientos pudiese resultar nueva adjudicataria del mismo servicio, se realizard
garantizando la continuidad del servicio sin interrupcion ni deterioro alguno en el suministro de
historias clinicas solicitadas para la asistencia sanitaria, asi como que dicha transferencia se
completara en un periodo de tiempo no superior a un mes contado desde la firma del contrato.
Esta continuidad se hara extensiva al expurgado y depuraciones periddicas del Archivo Interno
0 Activo.
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La empresa que resulte adjudicataria en este procedimiento deberd mantener la custodia de
las unidades documentales que permanezcan a su cargo mientras dure el proceso de
transferencia y mantener el servicio que pueda corresponder a los documentos todavia
depositados en su almacén.

La misma obligacién de mantenimiento del servicio incumbe a la adjudicataria si, durante la
vigencia del contrato y por cualquier motivo, fuese necesario el traslado de las unidades
documentales bajo su custodia a un emplazamiento diferente.
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Se realizaran las siguientes acciones entre otras:

Empresa Inventarioc del “pasivo con el n® de volimenes” INICIAL y EN
Inventario del “activo” PRORROGA
Identificacion de los Exitus
Empresa Inventario actualizado del Archivo ACTIVO EN HMM. MEMORIA SEMESTRAL
Empresa Atender las peticiones urgentes de HHCC desde el Hospital 1 hora
Empresa Colocar masivamente las nuevas etiquetas de n® de HCC en color en el Una vez y las que
lomo del sobre de las historias que estan en el Archivo Active (HMM), sean incorporadas
diariamente
Hospital Relacidén de Historias Clinicas que se solicitan al Archivo Externo para DIARIA
: la actividad del hospital incluidas las HHCC voluminosas
Empresa Relacion de Historias Clinicas que se han enviado al HMM previa DIARIA
Solicitud
Empresa Bimestralmente se realizara una depuracion de historias del Activo CADA DOS
(Hospital) para su pasivizacion (Empresa) hasta llegar a las 66.000 HHCC MESES.
anuales.
Facilitar en fichero Excel la relacién de Historlas extraidas diariamente para DIARIA
permitir la actualizacion del Sistema de Informacidn del Hospital con la
maxima celeridad.
Al final del proceso de extraccién, facilitar un FICHERQ-RESUMEN.
Empresa Atender, a demanda del Hospital cualquier solicitud de informacion A DEMANDA
pormenorizada sobre las unidades documentales depositadas en el
archivo externo con el fin de realizar controles, estudios, etc.
Empresa Incorporar los Exitus al pasivo progresivamente A DEMANDA
Empresa Firmar el recibi de las actas de entrega de ias distintas unidades RECEPCION
Documentales que se extraigan del HMM, O ENTREGA
Empresa Expurgo y/o reexpurgo (segln Protocolo establecido por el Hospital) 10 diarias y a
de las historias voluminosas, con mayor actividad, propuestas DEMANDA
por el Hospital, HASTA UN TOTAL DE 3000 ANUALES
Hospital Crear diariamente los volimenes de las historias expurgadas asi como la DIARIA
etiqueta de codigo de barras correspondiente.
Empresa Cumplir los horarios establecidos y pactados segin necesidades DIARIA
del Hospital, que pueden variar a lo largo del contrato
Empresa Equipamiento informatico: mantenimiento y reparacidn en menos A DEMANDA
de 24 horas
Empresa Control de calidad documentado sobre extracciones, historias duplicada,
errores de numeracion en las etiquetas y otros. BIMENSUAL
Murcia, a 11 de noviembre de 2015
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