Ref: 07/307701.9/21

‘;’« Hospital Central de la Cruz Roja
San José y Santa Adela

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
DEPOSITO, CUSTODIA, GESTION y DIGITALIZACION DEL ARCHIVO DE
DOCUMENTACION CLINICA Y DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL
CENTRAL DE LA CRUZ ROJA SAN JOSE Y SANTA ADELA.

P.A. HCCR 1/2021-SE (A/SER-009075/2021)

1. OBIJETO DEL CONTRATO
El servicio que se regula por el presente pliego tiene por objeto:

a) La custodia y gestion integral de la documentacién clinica del Hospital Central de la Cruz
Roja San José y Santa Adela. Se entiende por documentacién clinica lo que asi determina la
legislacion vigente, concretamente en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica
reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y obligaciones en materia de
informacién y documentacidn clinica.

Este objeto del servicio incluye:

i) Traslado de la documentacidon clinica entre las actuales dependencias y las
instalaciones de la empresa adjudicataria. Trasvase de base de datos del archivo actual
al sistema informatico del adjudicatario.

ii) La gestion de la totalidad de las historias clinicas del Hospital Central de la Cruz Roja
entendiendo por gestion integral la depuracién, organizacién, unificacidn, integracion,
distribucidn y custodia de las historias clinicas y cuantas actividades fueran necesarias
para el correcto funcionamiento del servicio.

b) La digitalizacién incremental de la documentacidn clinica.

c) El depdsito, custodia y gestion de documentaciéon administrativa: expedientes de RRHH,
expedientes de bolsa y resto de documentacién administrativa.

d) Soporte y mantenimiento del software sobre el que se sustenta la digitalizacion del Archivo
de RRHH

La prestacion del servicio se realizara de acuerdo con las estipulaciones y condiciones del
presente pliego, junto con las del pliego de cldusula administrativas particulares, de los que se
derivaran los derechos y obligaciones de las partes contratantes.

La totalidad de estas prestaciones constituye un Unico servicio que se adjudicara a una sola

empresa, si bien para su valoracién econdmica se ha estimado conveniente la division en los
siguientes apartados:

ARCHIVO DE DOCUMENTACION CLINICA:

N21. DEPOSITO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION Y VIAJES ORDINARIOS DE
DOCUMENTACION CLiNICA

Se incluye la puesta a disposicion de todos los elementos necesarios para la custodia y gestion
de la documentacion clinica.
Y ademas se incluye el viaje de ida y vuelta para la entrega de documentacién clinica ordinaria.
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Hospital Central de la Cruz Roja

San José y Santa Adela

TRASLADOS DE HH.CC. PARA CONSULTA
N22. PRESTAMO ORDINARIO DE HH.CC.

Se refiere a la gestidén de cada HC solicitada con caracter programado. Se incluye la ejecucién de
los siguientes procesos:

Solicitud de la HC.

Localizacion de la HC (en el archivo o en una unidad de préstamo.)

Préstamo informatico de la HC.

Entrega de la HC a la unidad peticionaria.

Recogida de la HC una vez terminado el proceso de consulta por parte de la unidad
peticionaria.

Gestion de morosos.

Recuperacién informatica del préstamo.

Clasificacién y archivado.

Ne23. VIAJES EXTRAORDINARIOS HISTORIAS CLINICAS

Se trata de viajes de entrega y/o recogida realizados de forma excepcional a los contemplados
de forma programada. Se estiman 3 anuales.

N2 4. ALTA DE HC (APERTURA DE DOSSIER)

En este concepto se incluye la ejecucion de los siguientes procesos:

Suministro de un sobre contenedor de las mismas caracteristicas que los utilizados en
la actualidad.

Suministro de una etiqueta identificativa del paciente y N2 HC.

Impresion de la etiqueta identificativa.

Colocacién de la etiqueta en el sobre contenedor

N2 5. UNIFICACION DE HH.CC. Y CORRECCION DE DUPLICADOS

En este apartado se contempla la ejecucion de:

Unificacion de un dossier duplicado en otro del mismo paciente.

Localizacion del dossier destino.

Comprobacién de que se trata del mismo paciente.

Unificacion informatica de los dosieres con traspaso de episodios de un N2 HC a otro.
Fusion fisica de la documentacién en el dossier destino.

Archivado de la HC.

N2 6. INCORPORACION DE DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

En este importe se incluye la ejecucion de los siguientes procesos:

Recogida de la documentacién en el Servicio correspondiente.
Recepcion de la documentacion en el archivo.
Registro informatico de la documentacion a incorporar en el dossier.
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e Localizacion del dossier.
e Incorporaciéon de la documentacion en el dossier.
e Archivado del dossier.

DIGITALIZACION DE LA DOCUMENTACION
N2 7. DIGITALIZACION DE LA DOCUMENTACION INCREMENTAL
En este apartado se incluyen los siguientes procesos:
e Recogida de documentacion incremental en el hospital.
e Gestion y digitalizacion de documentacidn incremental a digitalizar y a conservar, con
un limite maximo a digitalizar de 150.000 imagenes validas.

ARCHIVO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA:

N2 8. DEPOSITO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA. TRASLADO Y
DESTRUCCION ANUAL DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA.

N2 9. PETICION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA.

N2 10. INCORPORACION DE DOCUMENTACION INCREMENTAL
En este importe se incluye la ejecucion de los siguientes procesos:

e Recogida de la documentacién en el Servicio de personal.

e Recepcion de la documentacidn en el archivo.

e Inventariado de la documentacién para su posterior localizacion.
e Archivado de la documentacion

Las cantidades estimadas y los precios unitarios de los nueve apartados anteriores, para un plazo
de ejecucion de 12 meses son los siguientes:
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PRECIOS UNIT. BASE PRECIO IVA

APARTADOS CANTIDAD SIN IVA IMPONIBLE IVA INCLUIDO
ARCHIVO DE DOCUMENTACION CLiNICA
1. Depdsito y Custodia y Viajes ordinarios 12 5.073,98 € 60.887,76 € 12.786,43 € 73.674,19 €
documentacidn clinica
Traslados de Historias para Consulta
2. Préstamo ordinario de HC 44.500 0,90 € 40.183,50 € 8.438,54 € 48.622,04 €
3. Viajes extraordinarios 3 18,24 € 54,73 € 11,49 € 66,22 €
4. Alta de Historia Clinica 7.500 € 0,54 € 4.080,75 € 856,96 € 4.937,71 €
5. Unificaciéon HC 276 1,37 € 377,68 € 79,31 € 456,99 €
6. Incorporacién documentacion 12.500 0,33 € 4.136,25 € 868,61 € 5.004,86 €
7. Digitalizacion Imagenes de 75.000 022¢€ 16.462,50 € 3.457,13 € 19.919,63 €
Documentacion Incremental
ARCHIVO DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA
8. Depésito, custodia, traslado y 12 460,21 € 5.522,54 € 1.159,73 € 6.682,27 €
destruccion de documentacion
9.  Peticion  de  documentacion 325 127¢€ 411,78 € 86,47 € 498,25 €
administrativa
ElO. Incorporaciéon .de documentacién 500 033¢€ 165,45 € 3474 € 200,19 €
incremental de expedientes
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El adjudicatario no podrd subcontratar todo o parte del objeto del contrato, salvo autorizacién
expresa del hospital y en los términos indicados por la legislacion vigente.

2. DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA DOCUMENTACION CLINICA Y
ADMINISTRATIVA.

2.1 DOCUMENTACION CLINICA

El Hospital Central de la Cruz Roja tiene su archivo externalizado y comprende un total de
549.791 historias clinicas aproximadamente. Estdn clasificadas basicamente por triple digito
terminal. El nimero aproximado de historias clinicas consultadas diariamente es de 200. La
ocupacidn estimada es de 3.200 metros lineales.

Toda la documentacion activa y pasiva mencionada se encuentra ubicada en las instalaciones de
la empresa actual contratista.

2.2 DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

El archivo de documentacién administrativa del Hospital Central de la Cruz Roja tiene una
ocupacion estimada de 250 metros lineales ubicada en las instalaciones de la empresa actual.
Se estiman 325 peticiones anuales.

3. EJECUCION DEL SERVICIO.
La ejecucidn del servicio abarca los siguientes aspectos:

3.1 DOCUMENTACION CLINICA

Tanto en la fase de traslado como en la de organizacién de la documentacidn clinica el
adjudicatario se compromete a gestionar las Historias Clinicas siguiendo las directrices del
centro.

Una vez finalizada todas las tareas de traslado y ordenacidn, la gestion de la documentacion se
realizard siguiendo los siguientes criterios:

- Solicitud de documentacion clinica
La Direccién del Centro establecera los cauces y plazos, asi como los procedimientos.
Diariamente la empresa adjudicataria recogera los listados de pacientes con asistencia
programada. Para ello debera disponer de la infraestructura informatica necesaria, siendo por
cuenta del adjudicatario cuantos medios sean necesarios para realizarla.

- Localizacién de la Historia Clinica
Todas las historias clinicas solicitadas por los usuarios autorizados seran localizadas por el
personal de la empresa adjudicataria, sea cual sea su ubicacion. Si alguna Historia Clinica
estuviese provisionalmente extraviada, se abrird un expediente de extravio y serd objeto de
reconstruccion, siguiendo las directrices de la Direccidn del centro.

- Creacién de nuevas Historias Clinicas
Si a consecuencia de la actividad asistencial diaria o debida a la organizacion, unificacién o
depuracion que se realice en el proceso de gestidn integral, se requiriese la creacidon de nueva
Historia Clinica, el adjudicatario crearay suministrara el sobre, la carpetay la etiqueta con cddigo
de colores, cddigo de barras y demas circunstancias, de acuerdo con la estructura definida por
el hospital.
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- Distribucion de las Historias Clinicas.

Es de la exclusiva responsabilidad del adjudicatario la distribucion y recogida de la totalidad de
las Historias Clinicas. La empresa adjudicataria deberd distribuir las historias clinicas diariamente
y cuantas veces lo requiera la actividad asistencial, a la totalidad de las unidades asistenciales
del hospital. Estas comprenden habitualmente el area de hospitalizacidn, consultas (incluyendo
las ubicadas en Avda. Reina Victoria n° 21, 5% y 42 planta), servicios centrales y area de
quiréfanos, o cualquier otra que estime la Direccion del Centro, dentro del Hospital Central de
la Cruz Roja.

- Distribucidon de Historias Clinicas para actividades programadas.
En consulta de mafiana: Con cardacter general, se distribuiran el dia anterior al de la cita de la
consulta y preferentemente entre las 12 h. y las 13,30 h. de ese dia. No obstante, deberan
distribuirse el mismo dia.

Las historias clinicas solicitadas en el drea de hospitalizacién, sea cual sea su modalidad de
ingreso se servirdn en los puntos donde sean necesarias para realizar la actividad asistencial
programada y siguiendo los circuitos establecidos por la direccién del centro, con caracter
general se emitirdn listados de pacientes 48 horas antes de la intervencion, para ser entregadas
en dichos puntos 24 horas antes.

Las historias clinicas solicitadas para intervenciones quirdrgicas ambulantes y de cirugia mayor
ambulatoria se servirdn 24 horas antes de la intervencién en el drea de quiréfanos, siendo
emitidos

los listados correspondientes con cardcter general 48 horas antes de la intervencidn para ser
entregados en la correspondiente area de quiréfano el dia anterior a la intervencién, es decir,
24 horas antes.

- Distribucidon de Historias Clinicas para actividad no programada.
La distribucion de Historias Clinicas, para cualquier actividad no programada en el area de
consultas o de hospitalizacidn, se realizard de acuerdo con las directrices marcadas por la
Direccién del centro. Inicialmente se garantizardan como minimo tres momentos de reparto: a
las 10 horas, a las 13 horas y a las 18 horas.

- Distribucidn de Historias Clinicas solicitadas con caracter urgente.
Las historias clinicas solicitadas con caracter urgente y que sean necesarias desde cualquier drea
asistencial clinica, se atenderan inmediatamente y se entregaran en mano al solicitante en un
tiempo maximo de 45 minutos.
Las historias podrian ser solicitadas con caracter urgente cualquier dia del afio durante las 24
horas de cada dia.

- Devolucion de Historias Clinicas al Archivo.

Las Historias prestadas seran retiradas por el personal de la empresa adjudicataria en los mismos
puntos de distribucién donde fueron entregada, retornandolas al Archivo Central en el
momento que finalice el proceso asistencial o cuando hayan finalizado los plazos que marque el
Centro.

El personal de la empresa adjudicataria efectuara un control exhaustivo de las Historias Clinicas
no devueltas, reclamandolas diariamente (una vez vencido el plazo maximo estipulado de
préstamo) a los responsables de la peticidn. En el supuesto de que una Historia Clinica no sea
devuelta, se requerira informe por el que se justifique las causas de la no devolucidn.

Al menos, mensualmente la empresa adjudicataria realizara la recuperacion de todas las
historias morosas a las unidades prestatarias. En ningln caso el Archivo esperara a una nueva
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cita asistencial del paciente para reclamar y rastrear la Historia no devuelta, sino que lo hara
cumplido cada plazo méaximo de préstamo segiin marque la Direccidn del Centro.
Semanalmente la empresa adjudicataria emitird un informe con la relacidn de las Historias no
devueltas por Unidad Peticionaria. Cada mes enviara informe referido al cierre del mes anterior.
La empresa adjudicataria suministrard y creara diariamente los sobres- contenedor, etiquetas
de colores, etiquetas de cédigo de barras y carpeta externa segin modelo del Centro, para las
Historias Clinicas de nueva creacién, consecuencia de la actividad asistencial diaria, la
unificacién, la depuracidon o del deterioro por el uso.

Las Historias recibidas en el Archivo deberan estar correcta y definitivamente archivadas el
mismo dia que se han recuperado.

Asimismo, el personal de la empresa se encargard de recoger e integrar la documentacién
adicional, que se genere en la Historia Clinica correspondiente.

- Gestion de Historias Clinicas consideradas especiales:
Agquellas Historias Clinicas que tengan esta categoria, bien por sus caracteristicas documentales
o por el tipo de uso, se gestionaran siguiendo las directrices marcadas por la Direccion del
Centro.

- Digitalizacién de la documentacion clinica:
La empresa adjudicataria aportara una aplicacidon informatica adecuada para la digitalizacion de
los documentos incrementales.
Las empresas licitadoras deberan aportar toda la documentacién que consideren necesaria para
la justa evaluacion del programa de digitalizacidon que propongan incluyéndose una
demostracidn practica, in situ del mismo en el proceso de seleccidn, ya que el programa debera
de estar operativo con todos sus requerimientos para su uso el primer dia de comienzo del
servicio. Las empresas admitidas a licitacion aportaran el hardware y el hospital los documentos
anonimizados para la realizacién de la prueba.
La digitalizacién debera realizarse en un plazo maximo de 24 horas desde su recogida en el
Hospital.

3.2. DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

3.2.1. DEPOSITO Y CUSTODIA

El adjudicatario se encargara del depdsito y custodia de la documentacidon administrativa en el
espacio reservado para ello dentro de sus instalaciones.

3.2.2. DESTRUCCION DE DOCUMENTACION

El adjudicatario deberd realizar el expurgo y/o destruccion de la documentacion en los términos
establecidos en la Ley y que sera indicado y autorizado por los responsables de dicha
documentacién, al menos una vez al afio. Para ello deberd aportar todos los recursos materiales
y humanos necesarios para la correcta realizacidon del servicio. La empresa adjudicataria
expedird certificados en el que conste la documentacién que se destruye y que se enviara al
Servicio responsable del contrato.

3.2.3. GESTION DE LA DOCUMENTACION GESTION DE PETICIONES DE DOCUMENTACION
Incluira la ejecucidn de los siguientes procesos:

e Realizacidn de la peticidn por parte de las personas autorizadas del Hospital.

e Recepcion de la peticidn por parte del adjudicatario

e Localizacién de la documentacion

e Registro informatico de la salida de documentacion

e Entrega al servicio peticionario

e Recogida en el servicio peticionario para devolucién al archivo
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e Recepcion de la devolucion
e Registro informatico de entrega en el archivo
e (lasificacién y archivado

Se estiman 325 peticiones al afio.

VIAJES DE ENTREGA O RECOGIDA

Las entregas y recogidas de la documentacidn administrativa se haran coincidir con los viajes
de entrega y recogida de historias clinicas, en el mismo dia de la peticién y si no es posible el
siguiente dia habil.

CONTROL DE LA INFORMACION

El adjudicatario creard una base/registro de datos, sin coste adicional, que identifique cada
unidad de archivo con sus documentos depositados. El hospital contara por servicio, con una
base de datos consultiva gemela a la del adjudicatario. El adjudicatario se compromete a tener
actualizada permanentemente la base de datos, registrandose informaticamente todos los
movimientos de la documentacion administrativa, tanto los movimientos de salida como de
entrada.

El adjudicatario remitira mensualmente al hospital, listados con resimenes estadisticos de
actividad realizada, diferenciando las nuevas recogidas, las consultas, peticiones, devoluciones
y destrucciones.

4. TRANSPORTE, PROCESAMIENTO Y ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION.

El adjudicatario tiene la obligacién de disponer del personal cualificado, responsable directo de
la calidad de los servicios, tanto en fase de estudio como de ejecuciéon del proyecto.

El adjudicatario sera responsable de la recogida, transporte, inventariado, procesamiento
informatico de la documentacion y cualquier otra actividad necesaria para tener perfectamente
identificada, localizada y custodiada la documentacidn clinica.

Si la empresa adjudicataria del actual concurso fuera otra diferente a la que actualmente realiza
el servicio, los gastos de puesta a disposicidon y transporte de la documentacién hasta las
instalaciones del nuevo adjudicatario correrdn a cargo del proveedor que resulte adjudicatario
del nuevo contrato, siendo el coste de puesta a disposicién de la documentacién de 9 euros mas
IVA por metro lineal de documentacion a trasladar. El nuevo adjudicatario asume también la
recogida de la documentacion en la entrada de los locales donde se encuentra actualmente, el
traslado y la ubicacidn en las nuevas instalaciones en las condiciones necesarias para garantizar
el servicio, de tal manera que garantice que la actividad asistencial y otras vinculadas del
Hospital no se vean afectadas en ningun caso.

Finalizado el contrato, en caso de adjudicacion a un nuevo contratista, el adjudicatario debera
poner a disposicion del siguiente contratista en la entrada de la instalacion donde se encuentre
y en condiciones dptimas para ser transportada, toda la documentacién en depdsito. Los gastos
por la prestacidn de puesta a disposicidon seran abonados, en caso que proceda, tras la entrega
efectiva de la documentacidn, siendo el importe de esta prestacidon de 9 euros mas IVA por
metro lineal, mas el incremento del IPC general durante la ejecucion del contrato.

Estos precios no se incluyen en la valoracion de la oferta econémicay, en ningun caso, el proceso
de traspaso implicara coste alguno para el Hospital.

El transporte se realizara desde los actuales locales donde estd depositada la documentacion
Clinica activa y pasiva a los locales del adjudicatario. La realizacién de esta actividad se llevara a

cabo en un solo fin de semana entre las 15:00 horas del viernes y las 22:00 horas del domingo.
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La ordenacién de la documentacion que permita su uso normalizado (ordenacidn, inventariado
e informatizacidn) no podra superar el plazo de 15 dias habiles. Los gastos derivados de este
proceso inicial seran por cuenta del adjudicatario.

Una vez recepcionada la documentacidn clinica, el adjudicatario se compromete a unificar la
documentacién, sustituir los sobres deteriorados y encarpetar la documentacion que asi lo
requiera. Para ello, la empresa adjudicataria suministrara los sobres contenedores rigidos en
tamafio de 49 x 38 cm. con el disefio que determine el hospital, asi como las etiquetas
autoadhesivas con cddigo de colores de doble visualizacion, nimero de historia clinica, apellidos
y nombre del paciente y codigo de barras o sistemas identificativos de lectura automatica. Estas
tareas se llevaran a cabo por la empresa adjudicataria con la documentacidon custodiada
actualmente en el archivo externalizado y con las historias de nueva creacion.

En el momento de entrada en vigor de la relacién contractual, y al inicio de las obligaciones de
recogida y entrega de la documentacién clinica, el adjudicatario deberd disponer de la
infraestructura técnica, informatica, material y humana necesaria para cumplimentar la
totalidad de los servicios contratados, de manera que quede garantizada sin solucién de
continuidad la gestién de la documentacién.

El adjudicatario dispondrd de las instalaciones adecuadas para dar cumplimiento al servicio
contratado, de manera que éstas cuenten con todas las garantias que establece la legislacién
vigente, incluyendo las instalaciones necesarias para albergar documentacién en custodia
especial.

5. MEDIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

INSTALACIONES

El adjudicatario dispondra de las instalaciones adecuadas para el cumplimiento de las presentes
condiciones técnicas para la custodia, digitalizacién y gestion del archivo central, con todas las
garantias legales al respecto y el cumplimiento de la normativa legal aplicable vigente.

El acceso al local estara restringido. A él sélo tendran acceso el personal adscrito al servicio y las
personas que tengan permiso expreso del Hospital.

Ademas, deben cumplir los siguientes requisitos:

a. Disponer de los metros lineales de estanteria necesarios para albergar la documentacion
actual y su posible crecimiento.

b. Disponer de los recursos informaticos adecuados para la prestacion del servicio.

c. La ubicacién de estas instalaciones debera permitir, en cualquier caso, el cumplimiento de los
plazos de respuesta en la entrega de documentacion clinica descritos en este Pliego de
Prescripciones Técnicas.

El local tendrd los siguientes requisitos minimos para garantizar la conservacidon éptima de la
documentacién y la confidencialidad. Estas medidas tienen el caracter de obligacidn contractual
esencial, de manera que su incumplimiento podra suponer la resolucién del contrato si de las
circunstancias del citado incumplimiento se observa falta de diligencia profesional en atencién
a la importancia de la documentacidn custodiada.

Cuando por razones de seguridad o confidencialidad el Hospital lo estime pertinente, y con cargo
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al contratista, podrd recabar certificaciones de empresas encargadas de los servicios de
mantenimiento acreditativas del buen estado de las instalaciones y sistemas de seguridad pasiva
y contra incendios del centro de archivo del adjudicatario.

a) Edificio.

La documentacién debera estar en un edificio de uso exclusivo para depdsito de documentos y
soportes informaticos.

El edificio debera reunir los medios exigidos por el Codigo Técnico de la Edificacién, aprobado
por el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, o por la normativa que le fuera aplicable seguin
la fecha de construccién o reforma. Igualmente, todas sus instalaciones deben haber sido
adaptadas segln la normativa vigente y haber superado todas las inspecciones técnicas
obligatorias.

b) Proteccion frente a incendios.

Las instalaciones de la empresa deberdn estar dotadas de las medidas de seguridad contra
incendios establecidas en la normativa estatal y reglamentos de obligado cumplimiento. En todo
caso el edificio debera estar dotado como minimo de los siguientes elementos de seguridad
contra incendios:

1. Central de alarma propia conectada 24 horas, 365 dias al afio, a Central Receptora de Alarma
(CRA), conectada a su vez con el servicio de bomberos.

2. Detectores idnicos y/o dpticos

3. Extintores de incendio portatiles.

4. Red de Bies propia dentro de la instalacidn que garantice exclusividad de uso.

5. Hidrantes exteriores que garanticen una presion, caudal y autonomia de tiempo suficiente.
6. Sistemas de extincidon automatica de incendios.

c) Medidas antirrobo.

1. Sistema anti-intrusién con detectores de presencia, instalados en el local y conectados a
CRA con servicio de respuesta a alarma 24 horas, 365 dias al afio, y al puesto de las Fuerzas

y Cuerpos de Seguridad mas cercano.

2. Vigilancia fisica privada las 24 horas del dia.

3. Acceso restringido en la zona donde se custodie la documentacién a personal debidamente
autorizado, con control de acceso.

d) Medios contra la humedad y electricidad.

Se debe garantizar en la zona de depdsito documental el aislamiento de la documentacion de
cualquier fuente de humedad, ya sea procedente del techo, del suelo o de los paramentos
verticales.

e) Acreditacion del buen estado de las instalaciones.

El Hospital se reserva la competencia de supervisar e inspeccionar los locales de
almacenamiento y, en su caso, proponer medidas correctoras con arreglo a la legislacion
vigente.

Trimestralmente la empresa adjudicataria acreditara el correcto estado de funcionamiento de
los sistemas de seguridad contra incendios y anti-intrusion.
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EQUIPAMIENTO INFORMATICO

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

Software adecuado para la ejecucion de los procesos de digitalizacién de
documentacién clinica.

Software adecuado para la ejecucién de los procesos de digitalizacion de la
documentacién de Recursos Humanos.

Software de gestidn de las series administrativas.

Hardware necesario para la gestion integral del servicio.

Hardware necesario para el proceso de digitalizacion.

Contando, como minimo, con los siguientes requisitos.

a)

SOFTWARE DIGITALIZACION DE HISTORIAS CLINICAS

Con el fin de garantizar la posibilidad de transformacidn del soporte de la informacidn fisico
a digital, las empresas licitantes garantizaran y mostrardan la disponibilidad de las
herramientas informaticas de digitalizacidn de historias clinicas que cumplan, como minimo,
con los siguientes requisitos:

>

VVVYVYVY A\

A\

Sistema experto con aprendizaje progresivo que permite la identificacion automatica de
Tipos de Documento sin la alteracidn fisica de la documentacién al no incluir etiquetado
ni ningun tipo de marca.
Indexacién de la documentacién asociandola a la actividad asistencial del paciente
registrada en el Sistema de Informacion Hospitalario (HIS).
Adaptacién de las etiquetas necesarias para la indexacion de la documentacién en
funcién del tipo de episodio con el que se corresponde.
Agrupacién de los documentos conforme a los criterios establecidos por el hospital
tomando como base su tipologia u otros items de informacion.
Flexibilidad en la granularidad de las entidades objeto de la digitalizacion: nimero de
historia clinica, dosier, carpeta de episodio, evolutivos e informes.
Sistema con posibilidad de establecer procesos automaticos de control de calidad para
la validacién de la indexaciéon contra el HIS.
Posibilidad de establecer diferentes flujos de trabajo orientados a la estructura de cada
serie documental:
= Digitalizacién masiva de historias clinicas.

0 Programadas.

0 Urgentes.
= Digitalizacién de documentacidn incremental.
Control de acceso y versionado de los documentos exportados a la Historia Clinica
Electrdnica (HCE).
Diversidad de modelos de integracion con HIS, HCE u otros Sistemas de Informacién
basandose en Servicios Web, mensajeria HL7, conectores JDBC, etc.
Integracién con el Sistema de Informacién Hospitalario HCIS.
Integracion con el software corporativo (gestor documental) del Hospital.
Cumplimiento de los estandares de las normas de interoperabilidad (NTI).
Realizacidn de un registro Unico por hoja sin etiquetado.
Disposicion de un sistema alternativo de backup con la informacién accesible en tiempo
real para el Hospital.
Posibilidad de desarrollo de nuevas funcionalidades tomando como base las
necesidades del proyecto.
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b)

d)

Hospital Central de la Cruz Roja
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Adaptacién a los cambios futuros que sean propuestos por la Consejeria de Sanidad de
la Comunidad de Madrid sobre almacenamiento de la documentacion digitalizada e
integracion asumiendo la empresa contratista los gastos de dicha adaptacion.

SOFTWARE DE GESTION DE SERIES DOCUMENTALES PASIVAS

Con el fin de garantizar la correcta gestion del fondo documental administrativo, las
empresas licitantes garantizaran y mostraran la disponibilidad de una aplicaciéon de
gestidon de dosieres, detallando la funcionalidad de la misma.

Para la gestion de este fondo documental la empresa adjudicataria contard con un
aplicativo via web que garantizard la maxima trazabilidad de la documentacién
custodiada, el cual servird para gestionar en todo momento la situaciéon de un
documento en particular, incorporaciones, peticiones, devoluciones, pudiendo tener
acceso a la misma, mediante usuario y contrasefia las personas debidamente
autorizadas por el hospital con distintos perfiles de usuario. El aplicativo garantizard la
parametrizaciéon a medida de los campos documentales de las distintas series, asi como
la generacién de todo tipo de informes de actividad, destruccién y custodia. Los
licitadores deberan describir detalladamente, en sus ofertas técnicas, el software
empleado para la gestion del fondo documental y las prestaciones del mismo.

SOFTWARE DE DIGITALIZACION Y GESTION DE LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DE
RECURSOS HUMANOS

Deberd poner a disposicidon del Centro el software necesario para la digitalizacién de la
documentacion por parte del Servicio de Recursos Humanos. Ademas, debera contar
con una aplicacién que permita las consultas y la gestion de dicha documentacion.

Este software debera estructurar la documentacion de los distintos expedientes del
personal, de acuerdo a las directrices que seran marcadas por el Servicio de Recursos

Humanos del Centro Hospitalario.

HARDWARE

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

En cuanto al proceso de digitalizacion, serd por cuenta del adjudicatario la puesta a
disposicion del hardware necesario para la realizacion del proceso de digitalizacion
ejecutado dentro de las instalaciones del archivo externo o en el Hospital si procediese.

ELEMENTOS DE TRANSPORTE Y REPARTO

La empresa adjudicataria dispondra de los vehiculos de transporte necesarios para la prestacion
satisfactoria del servicio.

El adjudicatario dispondra, ademads, de los elementos de transporte interno y unidades de
reparto que sean necesarios y adecuados para el correcto cumplimiento del servicio.
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RECURSOS HUMANOS

La empresa adjudicataria especificara en su oferta la composicion y cualificacion del equipo
humano para la organizacién, digitalizacidn y gestidn del servicio, conforme a un plan de trabajo
gue debera ser aprobado por la Direccién del Centro.

a) Relacion de personal.

El adjudicatario propondra la relacién del personal que vaya a destinar, con plena dedicacion al
servicio. Este personal serd propio de la empresa y no mantendrd ninguna vinculacion
contractual con el Hospital. La totalidad de los trabajadores propuestos contaran con una
experiencia minima de, al menos, dos afios en la ejecucion de servicios de gestion y/o
digitalizacion de archivos, en los mismos términos que los exigidos en el presente pliego.

La empresa ofertante certificara la experiencia de los trabajadores referenciando los hospitales
en los que se acredite dicha experiencia.

b) Responsable directo.

El adjudicatario debera contar, al menos, con un responsable directo en el Hospital con amplia
experiencia en este tipo de servicios, que ostente la representacidon de la empresa y sea
coordinador con la Direccién del Centro y responsable de la direccion técnica del presente
contrato. El responsable directo propuesto contara con una experiencia minima de cinco afios
en la ejecucidon de servicios de gestion y/o digitalizacion de archivos, en los mismos términos
que los exigidos en el presente pliego. La empresa ofertante certificara la experiencia

del responsable propuesto referenciando los hospitales en los que se acredite dicha experiencia.

¢) Organizacion.

La oferta contendrad la organizacidn técnica planteada para el mejor cumplimiento del servicio.
Igualmente contendra la cualificacidon de cada uno de los efectivos que destinara en el Centro.

d) Sustituciones.

En caso de enfermedad, vacaciones y otras sustituciones que impliquen la ausencia temporal
del trabajador, la empresa adjudicataria estard obligada a garantizar el correcto cumplimiento
de sus obligaciones, para lo que debera adoptar las medidas oportunas que permitan mantener
siempre el personal que sea preciso para cumplir las necesidades del Hospital.

6. CONFIDENCIALIDAD

La empresa y sus trabajadores estan obligados al secreto profesional, comprometiéndose a la
mas estricta confidencialidad de la totalidad de la informacidon que manejen en el cometido de
sus funciones; obligacion que subsistira aun después de finalizar sus relaciones con el Hospital.
La empresa adjudicataria deberd entregar al responsable del Servicio de Admision vy
Documentacién Clinica del Hospital, antes del inicio de la ejecucidn del servicio, un documento
en que haga explicito el compromiso de confidencialidad que adquiere; asi como otros tantos
documentos, en los mismos términos, por cada trabajador implicado en las tareas del contrato,
que vendran firmados por estos (tanto para los trabajadores inicialmente aportados, como para
las sustituciones e incorporaciones posteriores que puedan producirse).

La empresa se compromete a no utilizar o aplicar los datos a que tiene acceso por razén del
servicio con fines distintos a los establecidos en este contrato, ni los comunicara, ni siquiera para
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Su conservacion, a otras personas.
Los permisos para el acceso a la informacion contenida seran regulados de forma interna de
acuerdo con las normas en la materia aplicables en el Hospital Central de la Cruz Roja.

Al finalizar el contrato la empresa devolvera al Hospital cualquier soporte o documento utilizado
para la gestion del archivo en el que conste algun dato de caracter personal.

La empresa contratista respondera de su obligacién de confidencialidad, frente al Hospital y/o
frente a terceros, como aparece previsto en el pliego de clausulas administrativas particulares.

7. CONTROL Y MANTENIMIENTO
Serdan obligaciones del adjudicatario:

v" Descripcidn de los controles de acceso a la informacidn. Control acreditable de los accesos
autorizados en el contratista. Control de la seguridad ldgica de la informacidn.

v' Trazabilidad de la documentacion y gestion de registro de acciones. Mantenimiento de
hardware.

v" Soporte técnico de hardware y software.

v" Garantizar la confidencialidad de la informacién documental en toda la extensién que la
legislacién vigente recoja.

v" Conservar y custodiar toda la documentacién contenida en las Historias Clinicas, los
expedientes personales y el resto de la documentacidn administrativa en depdsito, la
documentacién contenida en historia clinica segun protocolos de conservacién Y en todo
momento de acuerdo con lo establecido en la normativa legal vigente que fuera de
aplicacion.

v" Conservar y custodiar la documentacidn clinica la documentacién administrativa y de los
expedientes de Recursos Humanos segun protocolos de conservacidn y legislacion vigente.

v" Controles de calidad de cada una de las tareas que componen los procesos de custodia,
gestién vy digitalizacion de historias clinicas, expedientes de Recursos Humanos vy
documentacién administrativa.

v' Cuantas otras que, en orden a la correcta ejecucidn de los procesos de custodia, gestidon y
digitalizacion le sean encomendadas por la Direccidn del Centro.

DOCUMENTACION TECNICA A PRESENTAR

Las empresas licitadoras deberan aportar junto con la memoria técnica a presentar como parte
de su oferta, cuantos datos, informacién y documentacion estimen oportunos a efectos
aclaratorios de su capacidad material y técnica, y expresamente lo siguiente:

Proceso de traslado, digitalizacion y gestion del archivo

La documentacién concerniente a los procesos de digitalizacion y gestion del archivo debera
detallar los diferentes procesos de preparacién, digitalizacion, indexacion, exportacion, gestion
de peticiones, gestion de préstamos Y devoluciones, distribucidn Yy custodia de las historias
clinicas que compongan el archivo del Hospital Central Cruz Roja, detallando cuantos aspectos
se especifican en estas prescripciones técnicas. La empresa concursante expresara por escrito
sus compromisos de cumplimiento del servicio en los términos descritos en el presente pliego.

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

Recursos materiales, técnicos y tecnolégicos

Relacién detallada de los recursos materiales, auxiliares y técnicos de que dispone la empresay
aquellos que se compromete a poner a disposicion del Centro para la ejecucion del contrato. Se
detallara la infraestructura tecnoldgica y aplicaciones necesarias para la ejecucion del contrato,
asi como el software puesto a disposicidn para la gestidn de series pasivas Yy la digitalizacién,
especificando la funcionalidad del mismo.

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

Las empresas licitadoras presentaran una descripcién del programa de calidad para el servicio,

detalldandose los indicadores de calidad propuestos y estandares minimos a conseguir, aplicables
al servicio de custodia, organizacion, gestidn y digitalizacién de archivos.

En la fecha de presentacion de las ofertas técnicas, las empresas licitadoras dispondran vy
presentaran los siguientes certificados:

- Certificado de que el software cumple con las Normas Técnicas de Interoperabilidad,
emitido por una entidad externa de certificacidon acreditada.

- Certificacidn que acredite haber realizado la auditoria en materia de proteccién de datos
por el Responsable de Proteccion de Seguridad o en su caso del Delegado de Proteccion
de Datos (DPD), de existir, cumpliendo los puntos que se exigian en el articulo 110 del
Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, atendiendo a la naturaleza y sensibilidad
de los datos objeto del presente contrato.

Madrid, a 24 de febrero de 2021
LA DIRECTORA DE GESTION

Firmado digitalmente por: MAS CEBRIAN M.ESTRELLA
Fecha: 2021.02.25 15:05
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