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Hospital General Universitario
Gregorio Maranon

PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE ARCHIVO,
DEPOSITO, CUSTODIA Y GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL IPMQ
DEL HOSPITAL GENERAL UNIVERSITARIO GREGORIO MARANON.

1. OBJETO DEL CONTRATO

El Hospital General Universitario Gregorio Marafon trasladé su Archivo Central
en 2019 a una Ubicacion Externa, como consecuencia de diversas deficiencias
arquitectonicas en la Infraestructura donde se alojaba previamente. Dicho
archivo central contiene las carpetas con la documentacion clinica de pacientes
generada en el Centro Medico Quirdrgico y en el Centro de la Maternidad.
ademas de las historias de pasivo de todo el Complejo Hospitalario

El presente contrato tiene por objeto la contratacion del servicio de archivo,
depdsito, custodia y gestion de la documentacién clinica del Archivo central del
(Instituto  Provincial Médico Quirdrgico) del Hospital General Universitario
Gregorio Maraiion: El objeto del servicio que debe prestarse incluye:

¢ Traslado de la documentacion clinica de las actuales dependencias hasta
las instalaciones de la empresa adjudicataria.

e Inventario de toda la documentacion clinica detallando serie documental y
conteniendo toda la informacion necesaria para su gestion.

e Depédsito, custodia y gestion de los fondos documentales durante el
tiempo de ejecucién del contrato.

e Expurgo definido por la direccion del centro.

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

2. PESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA DOCUMENTACION
CLINICA

El Archivo central del Instituto Provincial Medico Quirurgico del Hospital General
Universitario Gregorio Marafion consta de 415.000 historias clinicas
aproximadamente.
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La Documentacion referida se encuentra Depositada y custodiada, en un Archivo
Externo , debidamente colocada en cajas , senalizadas con cddigos de barras y
paletizada, colocadas en Estanterias y registrada la informacion en el Sistema
informatico .

3. GESTION DE LA DOCUMENTACION

En el Hospital General Universitario Gregorio Marafon, se esta trabajando con
HCE, sin embargo, una parte de la informacion del Archivo del IPMQ esta en
soporte papel por lo que sigue siendo necesaria la gestion activa de dicha
documentacion garantizandose al menos un circuito diario de entrega y recogida
de las historia clinicas solicitadas. En dicho circuito se estableceria:

1-Gestion de préstamos. Diariamente se trasladaran al hospital las historias
clinicas que se hayan solicitado para la atencién de los pacientes. En casos de
urgencia la historia clinica habra de ser servida en un plazo maximo de 30
minutos.

2. Asimismo y diariamente se recogeran para su traslado al archivo externo las
historias clinicas prestadas y la documentacion clinica incremental que se
genere con la actividad asistencial diaria y que debe de incorporarse a la historia
clinica del paciente.

3-El adjudicatario debe de tener un punto de acceso a la aplicacion informatica
del Archivo de historia clinicas que le facilitara el Hospital para llevar a cabo la
gestion automatizada de la historia clinica.

4. El Adjudicatario, en su caso, debera responsabilizarse del traslado, depdsito y
custodia del Archivo del Hospital, coordinandose con el actual gestor del Archivo
con la supervision del Hospital.

4. CONSERVACION Y EXPURGO DE LA DOCUMENTACION

El adjudicatario debera proceder al expurgo de las historias clinicas que
conforman el Archivo central del Instituto Provincial Medico Quirtrgico del
Hospital General Universitario Gregorio Marafion.

La Ley 41/2002 basica reguladora de la autonomia del paciente y de derechos y
obligaciones en materia de informaciéon y documentacion clinica de 14 de
noviembre de 2002, establece los contenidos de la historia clinica sea cual sea
el tipo de soporte. Como desarrollo de esta ley, la Direccion del Hospital ha
elaborado una normativa sobre el contenido documental de la Historia Clinica,
asi como un protocolo de expurgo de dicha documentacion
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El expurgo se realizara segln el mencionado protocolo de acuerdo con los
siguientes criterios:

e EI Licitador debera acreditar en su oferta técnica, la formacion vy
experiencia de los Técnicos Documentalistas que vaya a llevar a cabo
esta actividad.

o En aquellos casos en los que la documentacion tenga una antigliedad
inferior a 5 anos, no se aplicara ningun protocolo de expurgo.

e En aquellos casos en los que la documentacion susceptible de ser
conservada tenga una antigliedad superior a los 5 afios, se procedera al
expurgo, atendiendo al procedimiento que en dicho momento el HGUGM
determine , siendo preceptivo que el adjudicatario disponga de la
conformidad del HGUGM con caracter previo a llevar a cabo la tarea de
expurgo.

La destruccion de los documentos sera responsabilidad del adjudicatario,
garantizando el cumplimiento de la normativa vigente. Una vez realizada la
destruccion total de la documentacion, la empresa adjudicataria entregara un
certificado que incluira todos los datos de la misma para garantizar la
trazabilidad:

- Descripcion de la documentacién destruida
- Cantidad de documentacién

- Fecha de destruccion de la documentacion

5. CONTENIDO DEL SERVICIO
5.1. Instalaciones

El adjudicatario dispondra de las instalaciones adecuadas para el cumplimiento
de las presentes condiciones técnicas para el depésito, custodia, y gestion del
archivo, con todas las garantias legales, licencias de actividad pertinente y el
cumplimiento de la normativa legal vigente.

Las empresas licitadoras dispondran de instalaciones adecuadas para la
prestacion del servicio que cumplan los siguientes requisitos:

o Estar ubicadas a una distancia que permita entregar una solicitud de
documentacién en formato fisico en 30 minutos.
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o Disponer de los metros lineales de estanteria para albergar la
documentacion clinica actual.

o Vigilancia de empresa de seguridad presencial las 24 horas.

o Sera de uso exclusivo para la guardia y custodia de documentacion
clinica.

5.2. Equipamiento informatico.

Las empresas licitadoras dispondran de:
a) Software de gestion de las series documentales.
b) Hardware necesario para la gestion del servicio.
A) Software de gestion de series documentales

Con el fin de garantizar la correcta gestion de las series documentales no
registradas en el HCIS, las empresas licitantes garantizaran y mostraran la
disponibilidad de una aplicacion de gestion de dosieres, detallando la
funcionalidad de la misma. EIl HGUGM pondra a disposicion del adjudicatario, un
punto de acceso a la HCE, con la aplicacion de Gestion Documental del Archivo,
al objeto de optimizar los flujos de actividad diaria.

B)Hardware

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

5.3. Elementos de transporte y reparto.

La empresa adjudicataria dispondra de los vehiculos de transporte necesarios
para la prestacion satisfactoria del servicio. El adjudicatario dispondra, ademas,
de los elementos de transporte interno y unidades de reparto para el correcto
cumplimiento del servicio.

6. CONTROL Y MANTENIMIENTO
Sera obligaciones del adjudicatario:
- Descripcidn de los controles de acceso a la informacion.
- Control de la seguridad l6gica de la informacion.
- Trazabilidad de la documentacion y gestion de registro de acciones.
- Mantenimiento de hardware.

- Soporte técnico de hardware y software.
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- Garantizar la confidencialidad de la informacion documental en toda la
extension que la legislacion vigente recoja.

- Conservar y custodiar la documentaciéon contenida en historia clinica
segun protocolos de conservacion y legislacion vigente.

- Controles de calidad de cada una de las tareas que componen los
procesos de custodia y gestion de historias clinicas.

- Elaborar un informe mensual de actividad del servicio, con los parametros
y formato que defina el Hospital.

- Cuantas otras que, en orden a la correcta ejecuciéon de los procesos de
custodia y gestién le sean encomendadas por la Direccién del Centro

- El adjudicatario realizara, al menos una vez al afio, una auditoria de
ubicacion de las historias clinicas de acuerdo con los criterios que
determine el hospital.

La Direccidn del Centro llevara a cabo cuantos controles estime pertinentes
respecto a la prestacion del servicio

7. RECURSOS
7.1. Recursos humanos

Las empresas licitadoras especificaran en su oferta la composicion y
cualificacion del equipo de trabajo para la organizacion y gestion del servicio.

- Relacién de personal.

Para la realizacién de los trabajos que son objeto de concurso, el licitador
propondra una relacion del personal que destinara, con plena dedicacion, para la
realizacion del servicio. Este personal sera propio de la empresa y terminarg su
servicio en el Centro simultdneamente a la finalizacién del contrato. La empresa
ofertante certificara la experiencia de los trabajadores referenciando los
hospitales en los que se acredite dicha experiencia.

- Responsable directo

Debera contar, al menos, con un responsable directo in situ en el archivo de
historias clinicas que ostente la representacién de la empresa y lleve la
coordinacién y direccion técnica del proyecto. El responsable directo propuesto
contara con una experiencia minima de cinco afnos en la ejecucion de servicios
de gestion de archivos clinicos, 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.

- Sustituciones
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En caso de enfermedad, vacaciones y ofras situaciones que impliquen la
ausencia de algun trabajador del puesto de trabajo, la empresa adjudicataria
tomara las medidas oportunas con el objeto de mantener siempre el numero total
de trabajadores contratados, respetandose, asimismo, su distribucion vy
especialidades.

7.2. Recursos materiales.

La empresa adjudicataria dispondra de la infraestructura y equipamiento
necesario para la correcta organizacién y gestion del servicio, no permitiendo
que el deterioro del mismo produzca ningun tipo de minoracién en la calidad del
servicio prestado.

La empresa adjudicataria dispondra de todos los medios, procedimientos vy
sistemas de seguridad que resulten precisos en cumplimiento de la normativa
legal vigente, en consideraciéon de las especiales caracteristicas del material y la
trascendencia de la informacién contenida en la documentaciéon clinica
custodiada.

La empresa dispondra del numero necesario de vehiculos equipados
adecuadamente para el transporte de historias clinicas y sus conductores para
garantizar el trasporte de las historias clinicas solicitadas y cumplir los tiempos
maximos marcados. La empresa debera garantizar la maxima seguridad de las
historias clinicas que evite extravios, cesiones no permitidas o deterioros de la
documentacion clinica total o parcial, y que garantice ademas el cumplimiento en
todos sus extremos de la legislacidn vigente.

7.3. Recursos tecnolégicos

Sera por cuenta de la empresa adjudicataria el hardware y software necesario
para realizar el Servicio descrito en el Presente Pliego.

8. CALIDAD DEL SERVICIO

Lo hasta aqui requerido en cuando a procesos, recursos y organizacion debe
considerarse como medios para conseguir la finalidad pretendida por el presente
concurso, y en consecuencia sera exigidos y valorados como grado de
cumplimiento y calidad del servicio.

Por la importancia que tiene en el objetivo final pretendido, dos parametros
tendran [a consideracion de criticos en cuando a la calidad del servicio se refiere:

- Tiempo de respuesta 1, definido como el tiempo transcurrido entre la
solicitud de la historia clinica y la entrega de la misma.

- Tiempo de respuesta 2, definido como el tiempo transcurrido entre [a
solicitud de la historia clinica y la exportacién de la documentacion
digitalizada.
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- Acreditacion y certificacion de aseguramiento de la calidad segun normas
UNE, ISO y otras equivalentes, y manual de calidad de la empresa.

9. PROGRAMA DE TRABAJO

Cada licitador debera presentar, junto con su oferta, un programa de trabajo
conteniendo detalladamente los trabajos a realizar, la forma y metodologia de
ejecucion, los medios materiales y humanos que se consideren necesarios para
la ejecucidn de dicho programa. Debera atenerse, como minimo, a lo
especificado en este Pliego de Prescripciones Técnicas, pudiendo mejorar, sin
embargo, dichos minimos, indicando claramente aquellos puntos de mejora que
se hayan incluido.

El objeto de este programa de trabajo es el conocimiento de los medios,
humanos y materiales que los licitadores van a dedicar para la ejecucion 6ptima
del servicio a desarrollar, programa que sera utilizado, para la posterior
evaluacion y control del servicio a prestar por el licitador.

El programa de trabajo incluira, como minimo informacioén sobre los siguientes
puntos:

- Proyecto de gestion y expurgo del archivo detallando los circuitos de
entrega y recogida de documentacion.

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

- Recursos Materiales y Tecnoldgicos: Relacion detallada de los recursos
materiales, auxiliares y técnicos de que dispone la empresa y aquellos
que se compromete a poner a disposicion del Centro para la ejecucion del
contrato.

Se detallara la infraestructura tecnoldgica y aplicaciones necesarias para
la ejecucion del contrato, asi como el software puesto a disposicidon para
la gestidn de series pasivas y la gestion especificando la funcionalidad del
mismo.

Planos y especificaciones técnicas de las instalaciones que le empresa
ponga a disposicién del Centro, licencia de actividad, 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.

La empresa concursante expresara por escrito sus compromisos de
gumplimiento del servicio en los términos descritos en el presente pliego.

; haom,es
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Las empresas licitadoras presentaran una descripciéon del programa de calidad,
detallandose los indicadores de calidad propuestos y estandares a conseguir, en
el servicio de custodia, organizacion y gestion de archivos.

11. UNIFORMIDAD

Sera obligacion del contratista uniformar por su cuenta a todo el personal
durante las horas que realice el servicio, debiendo ir provisto de una placa de
identificacidon colocada en lugar visible.

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

12. DEPENDENCIA FUNCIONAL

El personal del archivo de historias clinicas dependera funcionalmente del
Director Gerente del hospital o de la persona que él mismo designe al efecto.

La Direccion del Centro se reserva el derecho de poder solicitar la sustitucién de
cualquier persona del servicio cuando existan causas que lo justifiquen o el
desempefio de su actividad no resulte satisfactorio. Cualquier peticion, en este
sentido, 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.

13. RESPONSABILIDAD
13.1. Responsabilidad laboral

La responsabilidad empresarial de los trabajadores que preste los servicios de
digitalizacién y gestidon del archivo de historias clinicas sera, en todos los
ordenes juridico-legales, de la empresa que resulte adjudicataria. Por ello, la
relacion del personal con el hospital, salvo cuestiones de funcionalidad del
servicio, sera intermediada por la empresa adjudicataria que los tenga
contratados y sin que en ningln caso pueda deducirse para dicho hospital
obligacién alguna de tipo laboral, civil y administrativa frente a los mismos.

El contratista se obligara al cumplimiento, bajo su exclusiva responsabilidad, de
las disposiciones vigentes sobre relaciones laborales, seguridad social y
cualquier otra de caracter general.

13.2. Responsabilidad Civil

La empresa contratista asumira exclusivamente para si la responsabilidad civil
que;pueda derivarse de los dafos corporales o materiales causados al Hospital
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General Universitario Gregorio Marafion o a terceros, por accién u omisién que
puedan derivarse de la prestacién del servicio, para lo cual formalizara una
péliza de seguros como garantia de responsabilidad civil en la cuantia que se
establezca en el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

13.3. Responsabilidad legal en materia de Proteccion de Datos de
Caracter Personal

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

El contratista como encargado del tratamiento, declarara expresamente
que conoce quedar obligado al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y
garantia de los derechos digitales, adoptando las medidas de seguridad
que le correspondan segun el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre,
Reglamento de desarrollo de LOPD, asi como lo dispuesto en la Ley
8/2001 de la Comunidad de Madrid.

Igualmente, seran de aplicacion las disposiciones de desarrollo de las
normas anteriores que se encuentren en vigor en la adjudicacién de este
contrato o que puedan estarlo durante su vigencia, y aquellas normas del
Real Decreto 1720/2007 de 21 de diciembre, Reglamente del desarrollo de
la LOPD.

La empresa adjudicataria se compromete explicitamente a formar e
informar a su personal en las obligaciones de las mencionadas normas.

La empresa adjudicataria y el personal encargado de la realizacién de las
tareas guardara secreto profesional sobre todas las informaciones,
documentos y asuntos a los que tenga acceso durante la vigencia del
contrato, estando obligado a no hacer publicos los datos que conozcan
incluso después de finalizar el plazo contractual.

Los licitadores aportaran una memoria descriptiva de las medidas que
adoptaran para asegurar la confidencialidad e integridad de los datos
manejados y de la documentacion facilitada. Asi mismo, el adjudicatario
debera comunicar al organismo contratante, antes de trascurridos siete
dias desde la fecha de notificacion de la adjudicacion, la persona o
personas que seran directamente responsable de la puesta en practica y
de la inspeccidon de dichas medidas de seguridad, adjuntado su perfil
profesional.

Si la empresa adjudicataria aporta equipos informaticos, una vez
finalizadas las tareas el adjudicatario, previamente a retirar estos equipos,
debera borrar toda la informacion utilizada o que se derive de la ejecucién
del contrato mediante el procedimiento técnico adecuado. La destruccion
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de la documentacién de apoyo, si no se considera indispensable, se
efectuard mediante maquina destructora de papel o cualquier otro medio
que garantice la ilegibilidad, efectuandose esta operacién en el lugar donde
se realicen los trabajos.

La documentacion se entregara al adjudicatario para el exclusivo fin de la
realizacién de las tareas objeto de contrato, quedando prohibido para el
adjudicatario y para el personal encargado de su realizacién, su
reproduccioén por cualquier medio y la cesion total o parcial a cualquier
persona fisica o juridica.

El adjudicatario se compromete a no dar informacion de datos
proporcionados por el organismo contratante para cualquier otro uso no
previsto en el presente pliego en particular, no proporcionara sin
autorizacion escrita del organismo contratante, copia de los documentos o
datos a terceras personas o entidades.

Todos los estudios y documentos elaborados durante la ejecucion del
presente contrato seran propiedad del organismo contratante, quien podra
reproducirlos y divulgarlos, total o parcialmente, sin que pueda oponerse a
ello el adjudicatario autor de los trabajos.

Especificamente, todos los derechos de explotacién y titularidad de las
aplicaciones informaticas y programas de ordenador desarrollados al
amparo del contrato resuitante de la adjudicacion del presente
procedimiento abierto, corresponden Unicamente al organismo contratante.

El resultado de las tareas realizadas, asi como el soporte utilizado (papel,
fichas, discos externos, etc.) sera propiedad del organismo contratante.

Madrid, 27 de Enero 2020

La Jefa del Servicio de Archivo y

Documentacion Clinica
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Fdo.: Dra. Maria del Carmen Oria Martin
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