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BIETO DEL CONTRATO. DEFINICION X

El objeto del presente pliego es la definicién de las caracteristicas técnicas del servicio de
Almacenamiento, Custodia y Gestién del Archivo Pasivo v otras Unidades Documentales
Clinicas del Hospital General Universitario “J. 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 prestacion del servicio de acuerdo con el contenido v directrices
indicadas en el presente pliego, que resultard de obligado cumplimiento para la empresa que
resulte adjudicataria.

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

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

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

Actualmente, las historias clinicas del Hospital Morales Meseguer consideradas pasivas, junto
con otra serie documentos clinicos, se encuentran almacenadas, custodiadas v gestionadas por
una empresa externa, por lo que la empresa que resulte adjudicataria deberd tener en cuenta,
en caso de ser necesario, los costes puntuales de su recogida, traslado y dep6sito a un nuevo
local, debiendo quedar en todo momento garantizada la confidencialidad y la seguridad en el
proceso de traslado de dicha documentacion 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 deberan 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 a aquella a la que en futuros
procedimientos pudiese resultar adjudicada la prestacion del mismo servicio, se realice
garantizando la continuidad del mismo sin interrupcién ni deterioro alguno en el suministro de
historias clinicas solicitadas para la asistencia sanitaria, asi como que dicha transferencia se
completard en un periodo de tiempo no superior a un mes desde que se realice requerimiento
por parte del Hospital en ese sentido.
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Las actuaciones a realizar por la empresa adjudicataria durante el periodo de transferencia se
clasifican en funcién de que las mismas se realicen por una sola vez al inicio del contrato y
durante ese periodo o de que se irate de actividades de servicio continuado a realizar no solo
durante el periodo de transferencia sino a lo largo de todo el tiempo de ejecucion del
contrato.

Durante el periodo inicial, la empresa adjudicataria ademas de realizar aquellas 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,
detalladas a continuacion:

* Recogida, traslado y depésito de las HHCC desde el actual Almacén hasta el Almacén del
adjudicatario.

* Almacenamiento v custodia de las Historias Clinica (HHCC) pasivas del Hospital J.M.
Morales Meseguer.

* Gestién de la documentacion custodiada.

* Pasivizacion periddica del archivo activo.

* Atencién diaria de las demandas y devoluciones.

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

* Expurgo de las HHCC voluminosas acordadas anualmente segin prioridad.

* Sustitucion de los sobres deteriorados y todos los de papel. En el caso de cambio a impresora
de numeracién en color, se deberdn sustituir todos los sobres, segiin actividad diaria, por lo

que toda historia que se incorpore al Archivo del HMM debera entregarse con el nuevo
modelo de sobre y numeracion.

. ACTUACIONES

1.2.A. Mantenimiento del Archivo “Pasive”: Traslado del Archivo en caso de adjudicacién a
una nueva empresa.

Este proceso estara definido por las siguientes actuaciones:

1. Aportacion y gestion, por parte de la empresa adjudicataria, de un local para el Archivo
Externo.
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Extraccién de las unidades documentales ubicadas en el local destinado actualmente al
Archivo Externo,

Traslado de las unidades documentales al nuevo local, garantizando el control
localizacion, suministro, conservacién y confidencialidad durante todo el proceso.

2

Archivado, en el local dispuesto por la empresa.

Inventario_actualizado para el “active” y del “pasive” (Al inicio del contrato vy las
sucesivas prorrogas).

En las actuaciones 2 y 5, la empresa adjudicataria realizard en soporte informatico un
inventario real (atin 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 volimenes de que consia cada una de ellas, con
sustitucion o reetiquetado de las etiquetas ausentes o deterioradas.

L.2.B. Dotacién Informatica. Inventariado v etigueiado en el Archivo Activo.

L.

2.

Dotacion ¢ instalacion en el Hospital de Equipamiento Informético. (Titulo I11.2.1.)
Inventariado del Archivo Activo, con niimero de voliimenes por unidad.
Etiquetado del archivo activo con las nuevas etiquetas en color de numeracion

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

L.2.C. Actuaciones de Servicio Continuado.

®

Conservacién 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 etiquetas 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 las 60000 anuales) si el Servicio de

Archivo lo considera necesario.
b) Documentacion de Urgencias.
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¢) Documentacion de Ensayos Clinicos si la hubiera.
Historias a pasivizar anualmente:

a) Las Unidades Documentales situadas en el Archivo Activo del Hospital General
“J. M. Morales Meseguer, a pasivizar seran unas 60.000 historias anualmente.

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

Destruccion de Documentacion Clinica con entrega de acta de especificacion de la
misma.

Las historias del Archivo Pasivo que se soliciten para estudio-investigacién no se
incorporaran al Archivo Activo, sino que irdn siendo incorporadas al Archivo Pasivo
progresivamente, segin protocolo del HMM.

La documentacion 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 relacién de entrega de la misma y sin coste adicional.

Actualizacién continuada de la Base de Datos electrénica de las Unidades
Documentales existentes: Existira una conexién informatica unidireccional de acceso a
la Base de Datos documental de la empresa adjudicataria, que aportara mensualmente,
en soporte fisico, su Base de Datos actualizada. Se valorard positivamente que el
licitador incluya la integracién mediante mensajeria HL7 entre Selene vy la aplicacion
de gestién de archivo externo que utilice la empresa licitadora.

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 reduccién de tamafio se realizard sobre las historias activas y sobre aquellas que de
manera programada se requieran para la actividad asistencial diaria, con personal
formado y del siguiente modo:

a) El sobre activo contendra los documentos y radiologia que la Comisién de Historias
Clinicas dictamine. El sobre ird debidamente etiquetado donde quedara especificado el
volumen de que se frata y el niimero total de volimenes de que consta dicha unidad
documental (segtn 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, ira toda la documentacion que no se incluya en dicho punto. Se emitira una
etiqueta especifica del nimero de volumen que corresponda que se colocard en cada
uno de los sobres. Las historias expurgadas seran comunicadas diariamente al Archivo
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para que proceda a su actualizacion en la Base de datos de la aplicacién informatica del
Hospital (SELENE) y creacién del o los volimenes pertinentes.

El sobre especificado en el apartado a) permanecera 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 que el especificado en el
apartado b) quedara en el Archivo Externo, pudiendo ser solicitado por el Hospital de
la misma forma que el resto de Unidades Documentales en caso de ser requerido y
justificada la peticién para la actividad asistencial o investigadora.

Los sobres seran aportados por el Hospital, no asi los medios para la elaboracion y

colocacidn de las etiquetas.

1.3. DEFINICION DEL ARCHIVO EXTERNO: ARLHEV@ PASIVO Y OTROS
COMPONENTES. AMBITO DE APLICACION. ' :

El Archivo Externo esta constituido por series documentales que retinen alguno de los criterios
siguientes:

L.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 (13.200 aprox.) que se irdn trasladando
progresivamente.

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

c. La documentacion retenida por los Servicios del hospital, que llega suelta al
Archivo, v que pertenece a historias pasivas (ubicadas en el Archivo Externo), que se
ir4 incorporando diariamente a su historia.

d. Volumenes de las historias clinicas expurgadas.
1.3.2. Que sean HHCC voluminosas v 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. (4.800 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 adicional
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1.3.3. Documentacion de Urgencias con mas de dos meses de antigiiedad:

e Informes de Alta del Servicio de Urgencias.
e Placas radiograficas realizadas en el Servicio de Urgencias
e Hojas de Asistencia de los Servicios de Urgencia de Atencién Primaria (SUAP).

1.3.4. Documentacion de Codificacién. “Hojas Estadistico-Clinicas” codificadas, archivadas
en archivadores AZ por mes y con més de un afio de antigiiedad (150 AZ aproximadamente)

1.3.5. Documentacién en Ensayos Clinicos. El Comité Etico de Investigacion Clinica del
hospital ir4 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 deberan presentar un proyecto o Resumen Ejecutivo en el que
especifiquen como llevarian a cabo la ejecucion del servicio, asi como la forma de realizar los
distintos procesos que intervienen en el mismo.

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

Asimismo deberan presentar cronograma de actuacion detallando cada uno de los
procesos/actuaciones a realizar.

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

11.1.1. 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.
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18.1.2. Traslado del Archivo Pasivo, Metodologia,

A. Aportacidén por parte de la empresa adiudicataria de un local para el archivo externo.
Condiciones minimas del local.

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

a) Deberd estar situado a una distancia maxima de 30 Km. del hospital.

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

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

B. Extraccion de Unidades Documentales: Archive Pasivo. Archive Activo, Documentacion
de Urpencias, de Codificacién v de Ensavos Clinicos.

La extraccion de Historias Clinicas y Unidades Documentales que integran el archivo
pasivo y que se encuentran ubicadas en la empresa externa actual debera realizarse con
arreglo 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 v que
obran en su poder en el que figurara el nimero de Historia Clinica. El mismo listado se
lo proporcionard el hospital a la empresa que resulte adjudicataria. La empresa
adjudicataria registrard con lector de codigo de barras las historias al ir extrayéndolas
(Censo real y actualizado) y notificard 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 mas de un volumen asi como el ntimero de volimenes
por unidad. El hospital debera 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 Archivo Externo.
El registro de las mismas se especificard en el censo aportado mensualmente, en el que
se registrara el nimero de volimenes de cada historia.

3. El volumen “0” de las historias voluminosas expurgadas serd susceptible de
reexpurgado, integrando la documentacion excedente en el sobre pasivo mas alto.
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4. La empresa adjudicataria dispondra del personal necesaric para realizar la
busqueda, localizacion, comparacién de los datos identificativos del exterior de los
sobres con los del listado informatico, registro v etiquetado. (etiquetas ausentes o
deterioradas) de las historias solicitadas.

5. Si los datos coinciden, la Historia Clinica serd extraida y se habilitard en un
contenedor. En el listado informatico se hard 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 comparacién, se le comunicard al responsable designado por la
Direccién del Hospital, quien tendra conocimiento a tiempo real del problema para su
resolucion.

6. Igualmente se registrardn y se comunicard al responsable designado por la
Direccidn del Hospital los sobres o niimero de volumenes por Historia o posibles
sobres duplicados que se localicen, tanto en el transcurso de la extraccion, como del
posterior inventario.

7. La empresa adjudicataria, se encargard de proporcionar los contenedores donde se
irdn 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.

8. Las empresas licitadoras propondran en su oferta técnica la implantacién de un
sistema de calidad que acredite la exhaustividad del proceso de extraccion,
garantizando la ausencia de errores. Para ello, las empresas deberan tener en cuenta en
el plan de calidad la intervencion necesaria del personal del Hospital.

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

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

11.2.1 Extraccidn periodica de las historias que integran el archivo activo ubicado en el

Hospital Morales Meseguer.

Deberd realizarse la extraccion con arreglo a la siguiente metodologia:
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E] Hospital facilitard a la empresa adjudicataria la relacién de historias clinicas que
deben ser extraidas.

La empresa adjudicataria dispondra del personal necesario para realizar la blisqueda,
localizacién, registro con lector éptico, v comparacion de los datos identificativos en el
exterior de los sobres con los del listado informatico facilitado por el Hospital.

St los datos coinciden, la Historia Clinica serd extraida y se habilitard en un
contenedor. En el listado en papel se hard una marca que indicara que Ia historia ha
sido encontrada y extraida. En el supuesto de que haya alguna anomalia tanto en la
localizacién como en la comparacidn, se le comunicard al responsable designado por la
Direccién del Hospital, quien tendrd conocimiento a tiempo real del problema para su
resolucidn.

Igualmente se registraran y se comunicara al responsable designado por la Direccién
del Hospital los sobres o numero de volimenes por Historia o posibles sobres
duplicados que se localicen, tanto en el transcurso de la extraccién, como del posterior
inventario.

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

Las empresas licitadoras propondran en su oferta técnica la implantacion de un sistema
de calidad que acredite la exhaustividad del proceso de extraccion, 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.

Las acciones descritas en los apartados anteriores, se realizaran necesariamente: de
lunes a viernes en horario nocturno (desde las 22:00 horas hasta las 07:30 horas) y
sabados, domingos y festivos (las 24 horas), con el fin de no entorpecer la labor
asistencial.

Como resultado del proceso descrito, diariamente se llegara a un inventario del
Archivo Pasivo DE TODAS las Historias Clinicas que finalmente se hayan trasladado,
donde conste el nimero de volimenes por historia clinica, v que la empresa
adjudicataria pondra a disposicion documentada del Hospital. En cada extraccion, la
empresa adjudicataria dejard correctamente ordenadas y bien colocadas en los modulos
correspondientes las HHCC que no hayan sido objeto de la extraccion

Posteriormente a la firma del acta de entrega/recepcion a la empresa adjudicataria, se
procedera al traslado de las Historias Clinicas al local externo.
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¥E.2.2 Traslados de las siguientes series documentales:

e Traslado diario de las Historias Voluminosas que por su grosor, pendientes de
expurgo-reexpurgo, v por falta de espacio, no puedan permanecer en el archivo
interno.

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

e 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 Servicic de Urgencias. Se encuentran archivados en cajas
y en archivadores A-Z, apareciendo reflejado en ellos el primer numero de Alta
v su correspondiente fecha y el ultimo nimero de Alta y su correspondiente
fecha.

2. Placas radiograficas realizadas en la atencién de Urgencias. Se encuentran
archivadas en sobres de plastico blancos, igual a los utilizados para contener
las Historias Clinicas, v en cada sobre estan incluidas todas las radiografias
realizadas en la atencién de Urgencias por fecha, que se encuentra rotulada en
el exterior

Su actualizacién ir4d acompafiada de un acta en la que conste la fecha y
numeracion actualizada.

e Traslado periédico de documentacion de urgencias, ubicada en el archivo del
Hospital:

La Documentacion de Urgencias con las mismas caracteristicas de archivado que
en el apartado anterior, a lo largo del afio se ird “pasivizando” progresivamenite,
segun requerimiento del Hospital.

Esta tarea deberd estar acreditada por un sistema de calidad que tendra que ser
presentado por las empresas licitadoras, aportando al hospital la relacion de
archivadores (AZ), con la especificacién de los numeros de identificacion de los
Informes Clinicos de Urgencias (ICU) que engloba.

CONDICIONES DE TRASLADO Y ARCHIVADO:

Una vez realizada la extraccién y 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.
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El licitador debera presentar en su oferta técnica las caracteristicas de los vehiculos de
transporte que utilizara en la ejecucién del servicio, tanto en la fase de creacion como
en la de Gestidn del Archivo Externo. Caracteristicas que deberan ser las adecuadas
para la correcta prestacion 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.

11.2.3 Reorganizacion del Archivo Activo (HMM).

1. Dotacion e instalacion en el Hospital del Equipamiento Informético. Regira
lo dispuesto en el punto 2.1 Del Titulo 1.
2. Reubicacién de Unidades Documentales.

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

3. Inventariado del Archivo Activo con periodicidad anual y reetiquetado, si procede.

Tras la reorganizacion de todas las Historias Clinicas que queden en situacién de
Activo, la empresa adjudicataria deberd realizar el inventario del Archivo Activo con
periodicidad anual y reetiquetado (si cambia el existente actualmente por el de
numeracion continua), v 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
elaboracion del inventario y reetiquetado sera:

e De lunes a viernes, de 22:00 horas a 07:30 horas.
e Sabados, domingos v festivos, durante todo el dia (24 horas).

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

En caso de cambio de etiquetado de la numeracién individual, en color, que se “pega”
en ¢l lomo de los sobres de las historias, dicho personal realizard la extraccién de cada
una de las Historias Clinicas que formen parte del Archivo Activo para la colocacién
de las nuevas etiquetas, que incorporaran los siguientes datos:
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e FEtiquetas con codigo de barras. Numero individual del expediente clinico
(namero de Historia Clinica) v su correspondiente codigo de barras. En caso de
que una historia tenga mas de un sobre, se le comunicard al Archivo para que
cree en la base de datos el volumen y genere la etiqueta correspondiente.

e FEtiquetas de color con la numeracién continua.

Las empresas licitadoras deberan presentar muestras de las etiquetas que emplearian en
caso de ser adjudicatarias, que deberan ser de PVC blanco brillo, de adhesivo
permanente, en todo caso de alta resistencia al deterioro. Las etiquetas seran Unicas,
tanto para las Historias Clinicas del Archivo Activo como las del Archive Pasivo que
se activen. Estas etiquetas especificaran el nimero de volumen que representa con
respecto al total de sobres de que consta la unidad documental.

Las empresas licitadoras deberan presentar muestras de las etiquetas de la numeracion
continua en color que emplearian en caso de ser adjudicatarias.

Los archivadores AZ de la Documentacion Clinica de Urgencias se etiquetaran
secuencialmente, atendiendo a los numeros 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 como en el etiquetado de las Historias
Clinicas del Archivo Pasivo que se soliciten desde el Hospital durante la ejecucién del
contrato, los medios utilizados para ello (impresoras, cintas de impresora, etiquetas
adhesivas, etc.) seran por cuenta del adjudicatario.

El Centro aportara al adjudicatario la informacién necesaria para que la empresa pueda
preparar las etiquetas necesarias para la realizacion del etiquetado de las Historias
Clinicas inventariadas.

El personal que designe la Direccion del Centro se encargara de supervisar y controlar
la correcta ejecucion del inventario, para lo cual la empresa adjudicataria deberd
entregar al Hospital, antes del inicio del inventario, todo el equipamiento informaético
especificado en el punto 2.1.,Titulo III, (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 realizaran 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 a un inventario documentado del
Archivo Activo y Archivo Pasivo, que la empresa adjudicataria pondrd a disposicion
del Hospital.
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11.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO,

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

IL.3.2 Solicitud v Entrega de Unidades Documentales desde el Archivo Bxterno al Archivo
Activo del Hospital.

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 busqueda 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 las mismas.

Ademas la empresa adjudicataria debera realizar el traslado al local de custodia de las
Unidades Documentales solicitadas que no sean “activadas”, con la correspondiente acta de
entrega debidamente cumplimentada.

Las solicitudes se realizaran siempre desde el Archivo Activo (HMM). Normalmente por
medio de listados en soporte papel, generados por la aplicacién informatica del Hospital,
aunque también se utilizara el correo electrénico, fax y teléfono. En cualquier caso, la empresa
adjudicataria debera adaptar su sistema informatico y procedimientos de trabajo al método y
medios que establezca 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 v entrega diaria de Unidades Documentales NO URGENTES
(VOLUMINOSAS O NO)

1. PROGRAMADAS:

Las Historias Clinicas programadas seran solicitadas con cardcter general por la tarde:
o alas 14 horas: listados generales
e alas 16,30 horas: listados de actualizacién

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

e Las Historias Clinicas no programadas para la actividad asistencial seran
solicitadas: Por la mafiana:

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

Deberan ser entregadas por la empresa, ordenadas segun instrucciones del Hospital, al
archivo activo a las 11:00 horas.

La incorporacion de historias desde el Archivo Externo se realizard con las pegatinas
de los numeros en color y renovacién de aquellos sobres que fueran de papel o
estuvieran deteriorados.

e Las Historias Clinicas no programadas para la actividad NO asistencial
(Exitus, Estudios de investigacion, Docencia. FEstadisticas, etc)

Se seguird el mismo procedimiento que en el apartado anterior, con la especificacion
del tipo de solicitud.

El Servicio de Archivo solicitard estas Historias ajustandose al horario de la actividad
programada. Estas historias no se activaran y seran objeto de devolucion a la empresa
una vez finalizada su utilizacion.

b) Solicitud de Unidades Documentales Extraordinarias o de urgencia
inaplazable (VOLUMINOSAS O NO).

Las historias clinicas que por su extremada urgencia (Servicio de Urgencias, Quirdfano

y UCI) se soliciten segun esta modalidad, se tramitaran y recepcionaran 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 horarios: Horario nocturno, festivos y sabados, serdn solicitadas
por el Servicio de Admision de Urgencias.
Dichas Historias se serviran inmediatamente a su solicitud y, en todo caso, en el plazo maximo
de una hora
Opcionalmente las historias de esta modalidad, podran ser entregadas de forma telematica si la

empresa posibilita el software adecuado y no existe requerimiento de iconografia radiografica.

Mensualmente, la empresa aportara al Archivo del Hospital Morales el registro de las
historias que se activan y las solicitadas con caracter urgente.
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Tras la solicitud de una Historia Clinica al Archivo Externo, porque el tifular de la misma
requiera una atencién médica, ésta se “activara”, siendo enviada al Archivo Activo donde se
sellar4 el justificante de la peticidn.

Las Historias Clinicas pasivas “activadas” dejaran de formar parte del censce de Historias
Clinicas en dep6sito y custodia del Archivo Externo, por tanto se producird una actualizacion
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 los volimenes a
activar.

LLas historias voluminosas formaran parte de las series documentales “activo™ o “pasive” sin
distincién en cuanto a su gestién economica.

La documentacidén a cumplimentar en la recepcién v entresa de las Historias Clinicas u otra
documentacion confidencial serd la siouiente:

eActa de recepcién. En el acto de recepcion por el Archivo del Hospital de las
historias clinicas u otra documentacién solicitada a la empresa se cumplimentard un
documento administrativo o acta de recepcién que contendrd los siguientes datos:

- Numero de historia clinica

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

- Motivo por el que fue solicitada (estudio e investigacion, fines administrativos,
otros).

- Fecha

- Firma de ambas partes.

» Acta de entrega. En el acto de recogida por la empresa de Historias Clinicas y otra
documentacion en el Archivo del Hospital y que contendré los siguientes datos:

- Numero 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.

Acreditacion.- El empleado de la empresa adjudicataria deberd acreditarse ante la
persona responsable del Archivo o autorizada, presentando su tarjeta de identificacion
personal.
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11.3.3. Reetiguetado del Archivo Pasivo.

La empresa adjudicataria deberd etiquetar aquellas Historias Clinicas del Archivo Externo que
sean solicitadas por el Hospital, que carezcan de etiqueta de codigo de barras o de numeros en
color, durante la ejecucién 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”.

11.3.4, Pasivizacion de Unidades Documentales Activas.

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

La Pasivizacién del Archivo Activo comprenderd las siguientes actuaciones:

e El Hospital facilitara la relacion de Historias objeto de la extraccién en fichero

Excel, en el que conste el nimero de historia.

Busqueda y extraccion.

Registro con lector de codigo de barras,

Transporte.

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

Ast como los tratamientos documentales e informéticos necesarios para todo

ello.

e Diariamente, durante el tiempo de extraccion, aportaran el fichero de Historias
Clinicas depuradas, para su actualizacion en la Base de Datos del Hospital
Morales Meseguer (Cada dia, a primera hora, deberan proporcionar el fichero
con las historias extraidas en la noche inmediatamente anterior).

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

@ ® & @

@®

El ntmero de Historias Clinicas que se estima que puedan pasar anualmente del Archivo
Activo al Archivo Pasivo es de unas 60.000

11.3.5, Destruccion de documentacion Clinica.

La empresa adjudicataria debera realizar la destruccion de la documentacion clinica en los
términos establecidos en la ley, 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, que estara 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 realizaran dicho servicio (locales, medios materiales y
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humanos, medios de transporte, actas de destruccién, grabacion de video del proceso, eic.);

incluyendo métodos que utilizaran para asegurar toda la confidencialidad y legalidad del
proceso.

Se hara entregard de Acta de destruccién de la serie documental a destruir, numeracion y
periodo.

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

11.3.6. Reduccion de volumen de las HHCC.

Se llevara a cabo la reduccidn del tamafio de las historias clinicas voluminosas (expurgo y/o
reexpurgo), en numero de 2.500, con el desarrollo del protocolo establecido (Comision de
Historias Clinica y Documentacién Clinica), y con la periodicidad y priorizacion que
determine el Hospital.

El expurgo se realizara segun revisiones por la Comision de Historias Clinicas siempre para
favorecer la disponibilidad y manejabilidad de las historias.

1.4 REUBICACION O TRASLADO DE UNIDADES DOCUMENTALES.

En ninglin caso la reubicacion 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, podra significar coste adicional alguno, interrupcion o deterioro del servicio.

1.5 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 aplicara en todas sus actuaciones la legislacion vigente en materia
de confidencialidad y tratamiento de datos de cardcter personal, asi como todos los requisitos
exigidos en este concurso sobre esta materia:

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre sobre Proteccion de Datos de Cardcter Personal,
Real Decreto 994/1999, de 11 de junio, Reglamento de Medidas de Seguridad de los Ficheros
Automatizados que contengan datos de cardcter personal, Ley 41/2002, de 14 de noviembre,
bésica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de
informacion y documentacion clinica, Ley 3/2009, de 11 de Mayo de los Derechos y Deberes
de los usuarios del 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 proteccion de datos de cardcter personal, Ley 14/1986, de 25 de abril,
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General de Sanidad. O cualquier otra normativa de cardcter legal que pudiera incidir en el
tratamiento de datos personales.

b. La empresa adjudicataria deberd adaptarse a los programas informaticos existentes en el
Hospital asf 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 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 las futuras
actualizaciones del aplicativo correspondiente del Plan de Sistemas de Informacién del
Servicio Murciano de Salud, del Plan Director de Sistemas de Informacion del Servicio
Murciano de Salud.

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

¢) Deberd incorporar, sin interrupcién, y en el mismo nivel de prestaciones todos los
datos presentes en la aplicacién actual hasta el momento de la implantacion de la nueva
aplicacion.

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

e) 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.

11.5.2 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 v Pliego de Clausulas Administrativas Particulares
(Apartado 26. Confidencialidad), estando obligada, entre otras consideraciones, a la
suscripcién de un Contrato de Confidencialidad en los términos establecidos en la Ley
Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, al
conllevar la ejecucion del Servicio tratamiento de datos personales.
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11.5.3 Medidas de Sesuridad 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 .M. Morales Meseguer.

El proceso de recogida v entrega de las historias clinicas al archivo activo se realizard
accediendo al Hospital a través de la puerta mas proxima al Archivo Activo en el horario de
11:00 a 19:00 horas v fuera de este horario, deberé 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, y suficientes para preservar la confidencialidad y
seguridad de las mismas.

¥E.5.4. Medidas de Seguridad de los locales v de su mantenimiento.

A.- Las instalaciones obieto del vresente pliego se ajustaran, 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.

e Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, por el que se aprueba el Cédigo Técnico de la
edificacion.

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, ¢ Instrucciones Técnicas Complementarias [TC-BT.

» Reglamento de Instalaciones Térmicas en los Edificios (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 1998. Modificado por R.D 1218/2002, de 22 de Noviembre.

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

e 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.

e Ley General de Sanidad. Ley Orgéanica 361/1986 de 14 de Abril.
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e Normas Tecnolégicas de la Edificacidn.

e Cualquier ofra normativa de seguridad industrial, de medio ambiente de la Regién de
Murcia y cualesquiera otras que les fueran de aplicacién.

NORMATIVA APLICADA AL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION:

e 150 9706:1994 Papel para Documentos. Requerimientos de permanencia.
e SO 11108:1996 Informacién y Documentacion. Papel de Archivo.
e [SO/DIS 11799 Informacion v Documentacion

B.- Instalacion de extincidon de incendios:

El espacio destinado al almacenamiento de las Unidades Documentales Clinicas se hallar
protegido contra el riesgo de incendio adoptando como medio de extincién un sistema
automatizado con agente extintor que evite la destruccion o dafio de las unidades documentales.
En caso de utilizacién de agentes extintores constituidos por gases, estos deberan estar
autorizados.

C.~ Otras medidas:

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

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 podrd exigir, los proyectos y
documentacién preceptiva relativa a autorizaciones, contrataciones o subcontrataciones de
servicios o mantenimiento que la empresa, en funcion 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 proteccién contra incendios, las licencias
municipales, una copia de proyectos de obra a realizar suscritos por técnicos competentes en la
materia, elc.

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.
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> Autoproteccion del local:

El adjudicatario tendrd realizado v actualizado el manual de autoproteccion del local
(evaluacion del riesgo, evaluacién de los medios, plan de emergencia e implantacion),
proporcionando al hospital una copia completa del mismo.

»  Ubicacion del local:

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

»  Medidas contra la humedad/agua:

A estos efectos, la empresa se compromete a llevar por su cuenta y riesgo el mantenimiento y
revision periddica del recinto y de la cobertura del edificio. Entre otras medidas, la empresa
debera 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 y que los elementos destinados a albergar la documentacion cumpliran 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 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 prestacion
complementaria, la instalacion de sistemas de circuito cerrado de television, conectados a
sistemas de video-grabacion e incluso con sistema de transmision de imagenes con redes IP.
Sera objeto de valoracién igualmente, como prestacion complementaria, la posibilidad de la
vision 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.

La empresa deberd contar con una ceniral 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 péliza de sesuro 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 estd dotado el local para la realizacién de dicho control, debiendo
cumplir en todo caso los requisitos de seguridad.
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»  Otros cumplimientos:

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

CLAUSULA MEDIOAMBIENTAL

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

2. Para evitar tales incidentes, el contratista adoptard las medidas oportunas que dictan
las buenas practicas de gestion, en especial las relativas a evitar vertidos liquidos indeseados,
emisiones contaminantes o no contaminantes a la atmdsfera v el abandono de cualquier tipo de
residuos, con extrema atencion en la correcta gestion de los residuos peligrosos generados por
su actividad en las instalaciones del contratista.

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

4. Seraresponsabilidad de la empresa contratista la correcta segregacion y gestion de los
residuos derivados de su actividad.

5. El contratista adoptard las medidas oportunas para el estricto cumplimiento de la
legislacién medioambiental vigente que sea de aplicacién al trabajo realizado, servicio
prestado y materiales entregados.

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

7. En particular, el contratista se compromete, debiendo acreditarlo en caso de que asi sea
solicitado por el responsable del contrato designado por el érgano de contratacion, para la
consecucion de una buena gestion medioambiental a la limpieza y retirada final de envases,
embalajes, basuras, chatarra y todo tipo de residuos generados por su actividad.

IIL1 RECURSOS HUMANOS,

La empresa adjudicataria especificard en su oferta la composicién y cualificacion del equipo
de trabajo para la creacion, traslado, organizacién y gestién del servicio, debiendo subrogarse
en los contratos de trabajo del personal que se relaciona en el Anexo I de este pliego, en los
términos establecidos en el apartado 19.2 del Cuadro de Caracteristicas del Pliego Tipo de
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Clausulas Administrativas Particulares. Debera figurar necesariamente en dicha composicion,
personal que ostente la titulacién de Técnico Superior en documentacion 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 coordinacion, direccién técnica del presente contrato y preste
asesoramiento técnico y legal. Se tratard de mantener dicha figura a lo largo de la ejecucién
del contrato.

fIL.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 relacion 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 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 Servicio
Murciano de Salud.

El adjudicatario estd 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
legislacién vigente en cada momento. Mensualmente deberd presentar dicha acreditacion y
que esta al corriente en el pago de sus cotizaciones MOD. TC1 y TC2.

La Direccién 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 peticién 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.

I11.1.2 Uniformidad.
Serd 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 identificacién colocada

en lugar visible.

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

I11.1.3 Acreditaciones v autorizaciones.
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Todo el personal que intervenga en el proceso de entrega y recogida debe de estar
expresamente autorizado por la Gerencia del Hospital. Las personas que por parte de la
empresa adjudicataria vayan a tener autorizacion de acceso para realizar la entrega v recogida,
deberan ser propuestas a la Gerencia, quien establecerd las autorizaciones pertinentes siempre
que la propuesta vaya cumplimentada con los datos siguientes:

- Nombre y apellidos del trabajador

- Nomero DNL

- Fotografia del trabajador

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

La relacidn de personas autorizadas, asi como las acreditaciones, siempre estaran actualizadas.
En caso contrario, se denegard el acceso a las historias clinicas y otro material confidencial.

1.2 RECURSOS MATERIALES, AUXILIARES Y DE TRANSPORTE.

Todos los documentos, independientemente del soporte en que se plasmen (papel, informaética,
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 v en los términos establecidos.

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

Las empresas licitadoras especificaran en su oferta los medios materiales que aportard y
utilizaran para la realizacién del servicio.

111.2.1 FEouipamiento informdatico.

La empresa adjudicataria debera dotar al Hospital Morales Meseguer, sin cargo alguno, de los
medios informéaticos cuyas caracteristicas técnicas minimas se especifican a continuacion,
siendo el equipamiento informatico:

1. Una impresora de chorro de tinta para la impresion de etiquetas de codigos de barras y
rotulacion de numeracién de dossier Marca: PRIMERA Modelo LX900E Color Label

Primera.

= La impresora tiene las siguientes caracteristicas técnicas:

L.X900¢e Impresora de etiquetas - Datos técnicos

Método de impresion:  impresora de chorro de tinta; ampliado por Primeras Imaging

28-02-2013, Pliego de Prescripciones Técnicas, Archivo y Documentacién Clinica . 28



Resolucion:

Velocidad de

impresién:

Cabeza de impresion:

Cartuche de tinta de

color:

Colores:
Correccién de color:
Ancho de impresion:

Ancho de etiqueta:

Tipos de @ﬁquetas:;

Deteccion del medio:

~ Rollo de repuesto:

Indicador del nivel de

Ia reserva de tinta:

Indicador de control:

Botones de usuario:
~ Sistema de operacion:

Interfaz:

El sofwaré del disefio:

Perfection Tecnologia
hasta 4800 dpi

en modo borrador (Draft Mode): 114,3 mm/s
en calidad normal (Normal Mode): 45,7 mm/s

en calidad maxima (High Quality Mode): 20,3 mm/s
semipermanente, cambiable por el usuario

cartuchos independientes para cyan, magenta, amarillo v

negro

16.7 milliones |

Z-Color™ software de correccion de color
19 mm - 209 mm

38 mm - 212 mm

etiquetas y colgantes/rollos de ticket, etiquetas y colgantes

plegables

un sensor movil para etiquetas cortadas en contorno;
sensor de reflexion para la linea de marca; impresion continua

posible

. méximal 152 mm de didmetro a 76 mm del medio

calcula la cantidad de las impresiones que se pueden hacer, a
la base del desgaste de la tinta del disefio actual (patente

solicitada)
suministro eléctrico, pausa, nivel de tinta

de pausa, de alimentacion, de descarga

- Windows  XP®,  Vista® y  Windows 7

Mac 0S8 Xv1050 con un sistema mas alto -
USB 2.0; interfaz externo de control

NiceLabel® SE Primera Edition implicado en el volumen de
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entrega. La mayoria de los otros programas de disefio de

etiquetas también se pueden utilizar

Requisito de voltaje: 12VDC, 5 A

Suministro de :
x ; 100-240 V AC, 50/60 Hz, 60 vatio
corricnte:
Admision: UL, UL-C, CE, FCC Class B
Peso: : 16,6 kg
Medidas: 438 mm ancho x 231 mm de altura x 438 mm de profundidad

9,

< Tipos de papel: Debe permitir la impresién en etiquetas JET GLOSS PVC
blanco o color brillo y satinado de adhesivo permanente y alta resistencia al deterioro,
ademas de la utilizacion de consumibles, independientes por colores, que garanticen la
legibilidad y perdurabilidad en el tiempo.

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

<  Configuracion: La impresora debe ser facilmente configurable a través del panel
de control (LCD vy teclado) y con posibilidad de configuracién 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 tendré capacidad de imprimir Fuentes
de Codigos de Barras (Code 39, EAN, etc.) y Caracteres, desde Windows, permitiendo
la programacion de las fuentes con secuencias de escape, en un lenguaje de uso
sencillo del que se facilitara documentacion.

» En caso de no poder proporcionar una impresora del modelo mencionado la
empresa licitadora proporcionara una impresora de caracteristicas equivalentes o
superiores y que cumplan la funcién de impresién de etiquetas de PVC de codigos
de barras y numeracion de los dossieres en color con alta resistencia que
garantice la legibilidad y perdurabilidad en el tiempo y accesible desde cualquier
punto de la red.

» El mantenimiento correctivo de la impresora sera de 24 horas. En caso de estimar la
empresa una mayor duracion en la resolucion del problema, debera proporcionar un
equipo sustitutive que supla la funcionalidad del equipo averiado.

2. Software para la impresion de etiquetas con c6digos de barras.
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3. Al menos un ordenador sobremesa, con la siguiente configuracion minima:

< Procesador de Intel Quad-core.

< 2 GB. memoria RAM.

% Disco duro de 500 GB.

<  Tarjeta Grafica de minimo 512 MB dedicadas
< Regrabadora de DVD.

%  Tarjeta de red 10/100/100.

% Monitor de 24" LED DVI/HDMI FULL HD.,

% Teclado y ratén éptico con cable.

< Windows XP Professional SP3 o WINDOWS 7.

4. Al menos un ordenador pertatil, con la siguiente configuraciéon minima:
% Procesador de Intel I5

% 4 GB. memoria RAM.

% Disco duro de 500 GB.

¢ Tarjeta Grafica de minimo 512 MB dedicadas

% Regrabadora de DVD.

% Tarjeta de red 10/100/100.

% Monitor de 15” TFT/LED.

5%

% Raton Optico con cable.
s Windows XP Professional SP3 o WINDOWS 7.

5. Al menos 5 lectores de codigo de barras o SCANNER modelo SYMBOL LS3478-FZ con la cuna
STB 3478 con emulador de teclado 6 similar.

Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria la instalacién y configuracion
de dicho material informatico en las dependencias del Hospital, de forma que se
asegure su adecuado funcionamiento, conforme a las instrucciones establecidas
por la Direccion del Hospital o persona en quien delegue.

La empresa adjudicataria debera adecuar sus rutinas de trabajo, asi como la
configuracion del equipamiento informatico proporcionado, a la aplicacion informatica
utilizada actualmente por el Hospital, y a la que pudiera ser implantada en un futuro
para la gestion del Archivo.

111.2.2 Mantenimiento del equipamiento informatico
MANTENIMIENTO El mantenimiento de la aplicacidn en uso serd 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 cédigo fuente.
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En la memoria se indicaran todas las mejoras informéaticas que se ofrezcan, incluyendo las de
los equipos informaticos presentes en el archivo activo que estén vinculados a las tareas del
archivo externo.

El adjudicatario adoptaré 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 de hardware (fuentes de alimentacion,
almacenamiento en disco, etc.)

Serd responsabilidad de la empresa adjudicataria el mantenimiento preventive y correctivo del
material informatico especificado en el apartado 2.1 del presente pliego, durante el periodo de
duracion del contrato.

Todos los gastos generados por cualquier clase de operacion realizada por la empresa
adjudicataria, incluido el movimiento o retirada de las méaquinas, 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 preventivo y correctivo seran por
cuenta del adjudicatario, que no podra reclamar abonos por estos conceptos.

El plazo maximo de reparacion no debe de exceder de 24 horas para la impresora de chorro
de tinta de impresién de etiquetas y de 48 horas para el resto del equipo partir de la
notificacion. En caso de estimar la empresa una mayor duracion en la resolucion del problema,
debera proporcionar un equipo sustitutive que supla la funcionalidad del equipo averiado.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO. El mantenimiento corrective consiste en la
reparacion de averias y la subsanacion de cualquier tipo de anomalia.

La reparacion del equipo o cualquiera de sus componentes no comportard en ningin caso
disminucién de prestaciones ni de fiabilidad.

Todas las piezas y componentes a sustituir, incluidas las piezas de desgaste, lo serdn por
cuenta del adjudicatario, sin repercusion econémica adicional para el Hospital.

Cuando por motivo justificado el tiempo de reparacidn sea superior al de resolucion
establecido en el apartado 2.2.3, el adjudicatario procedera a la sustitucion temporal del equipo
averiado, mientras dure la reparacién, por otro igual o de similares caracteristicas, siendo
responsabilidad de éste la instalacion y configuracion de dicho equipo.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO ESPECIFICO DE LA IMPRESORA

Las impresoras de transferencia térmica seran objeto de al menos dos revisiones preventivas
al afe. El mantenimiento preventivo consistird en la limpieza interna del equipo y la
comprobacion de su correcto funcionamiento. En caso de detectar elementos que deban ser
reparados o sustituidos serdn aplicables las especificaciones recogidas en el apartado 2.2.1. El
mantenimiento preventivo se acomodara a las especificaciones del fabricante del equipo.
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Serd por cuenta del adjudicatario la sustitucién de las piezas de desgaste que se
encuentren deterioradas durante la revision de los equipos.

TIEMPOS DE REPARACION

El tiempo de respuesta de cudndo se va a solucionar la averia no superara las 24 horas desde
la comunicacion de la averia.

El horario de comunicacidn de incidencias serd de lunes a viernes de 8:00 a 19:30 horas.
El plazo maximo de reparacién no debe de exceder 72 horas a partir de la notificacion. En

caso de estimar la empresa una mayor duracién en la resolucion del problema, deberd
proporcionar un equipo sustitutivo que supla la funcionalidad del equipo averiado.

Si finalizado el periodo de contrato se produjera la adjudicacién del servicio de archivo Pasivo
a otra empresa distinta, la empresa que resulte adjudicataria en este procedimiento quedaréd
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
gestién v localizacion 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 deberan 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 realizara
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
completard 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
o0 Activo.

La empresa que resulte adjudicataria en este procedimiento debera mantener la custodia de las
unidades documentales que permanezcan a su cargo mientras dure el proceso de transferencia
v mantener el servicio que pueda corresponder a los documentos todavia depositados en su
almacén.

La misma obligacion 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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Emprééa

Se realizaran las siguientes acciones entre otras:

Inventario del “pasivo con el n® de voliunenes

INICIAL y EN
Inventario del “activo” PRORROGA
Identificacion de los Exitus
Empresa | Inventario actualizado del Archivo ACTIVO EN HMM. MEMORIA ANUAL
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 v las que se
lomo del sobre de las historias que estan en el Archivo Activo (HMM). incorporadas
diariamente
Hospital Relacion 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 realizard una depuracién de historias del Activo CADA DOS
(Hospital) para su pasivizacion (Empresa) hasta llegar a las 60.000 HHCC MESES.
anuales.
Facilitar en fichero Excel la relacion de Historias extraidas diariamente para p DIARIA
actualizacion del Sistema de Informacion del Hospital con la méxima celeridad.
Al final del proceso de extraccion, facilitar un FICHERO-RESUMEN.
Empresa | Atender, 2 demanda del Hospital cualquier solicitud de informacion pormenorizada A DEMANDA
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 las distintas unidades RECEPCION
Documentales que se extraigan del HMM. O ENTREGA
Empresa | Expurgo y/o reexpurgo (segin Protocolo establecido por el Hospital) 16 diarias y a
de las historias voluminosas, con mayor actividad, propuestas DEMANDA
por el Hospital, HASTA UN TOTAL DE 2500 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 seglin necesidades DIARIA
del Hospital, que pueden variar a lo largo del contrato
Empresa | Equipamiento informatico: mantenimiento y reparacién en menos de 24 horas A DEMANDA
Empresa | Control de calidad documentado sobre extracciones, historias duplicada, errores de BIMENSUAL

numeracion en las etiquetas y otros.
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Se valorara positivamente:

e [l incremento del nimero de historias clinicas voluminosas a reducir, por encima de las
2.500 historias que en el Pliego se establece como minimo.

e Un incremento del ntimero de historias URGENTES a trasladar, sobre las 40 anuales
pactadas.

e Cualquier otra mejora aportada por la Empresa licitadora.

Murcia, a 2 de diciembre de 2013

o ;

H"}&\,\,W N .
Fdo.: Dra. Doleres Garcia Ruipérez
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ANEXO I

LISTADO DE PERSONAL

CATEGORIA ANTIGUEDAD | TOTAL 40%
JEFE DE SERVICIO 03/10/2000 44.622,20 17.848,88
TECNICO DE ARCHIVO 25/09/2008 23.022,55 9.209,02
TECNICO DE ARCHIVO 03/03/2003 27.703,93 11.081,57
COORDINADOR 29/03/2004 33.151,70 13.260,68
TECNICO DE ARCHIVO 10/02/2012 28.419.99 11.368,00
TECNICO DE ARCHIVO 09/08/2010 25.694,60 10.277,84
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