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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE DEPOSITO, CUSTODIA, Y GESTION INTEGRAL DE LA
DOCUMENTACION CLINICA Y ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO
DE MOSTOLES Y CENTROS ADSCRITOS

1. OBJETO DEL CONTRATO

El servicio que se regula por el presente Pliego de Prescripciones Técnicas tiene
por objeto retirada, traslado, inventariado, registro, colocacion, depdsito,
custodia y gestion documental integral de documentacion clinica y administrativa
del Hospital Universitario de Mdstoles y Centros adscritos. Asimismo, es objeto
del contrato la digitalizacion de cierta documentacion estipulada en el presente
pliego.

Se entiende por documentacion clinica lo que asi determina la Legislacion Vigente,
concretamente en la Ley 41/2002 de 14 de noviembre basica reguladora de la

autonomia el paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién vy
documentacioén clinica.

Se entiende por gestién documental integral el conjunto de funciones y procesos
reglados aplicados para garantizar la localizacion y el acceso a los documentos,
garantizando su uso y la trazabilidad de los solicitantes. Comprenderia las
actividades de organizacion, unificacion, integracion, distribucién, mantenimiento
de dossier fisico y custodia de la documentacion del alcance de este contrato,
asi como otras actividades que fueran necesarias para el correcto
funcionamiento del servicio prestado.

2. ALCANCE

Las actividades a realizar por parte del adjudicatario durante la duracion del
contrato son las descritas en el objeto del contrato y la clausula 3 del presente

pliego.
La documentacion clinica y administrativa del alcance del contrato (tanto la

existente como la incremental) corresponde a los centros relacionados en el
Anexo | de este documento.

La autenticidad de este documento se puede comprobar en www madrid oro/csv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

Tal relacion de centros tiene un mero caracter descriptivo no limitativo, por lo
que, durante la vigencia del contrato, se debera cumplir el objeto del mismo
segun las actividades descritas a continuacién. Todo ello sin perjuicio de la
adscripcion de centros nuevos, y/o modificacion de la ubicacién temporal o
definitiva de dichos centros.

Se describe a continuacion la documentacion en la que se basaré el servicio prestado
por el adjudicatario del contrato:

Documentacion almacenada

El total de la documentacion almacenada, entre 7.500 y 8.000 metros lineales,
comprende:
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- Historias Clinicas de distinto tamafio y que proceden de los siguientes
centros: Hospital Universitario de Mostoles, centro de especialidades
Coronel de Palma, Salud Mental.

- Otra documentacion clinico administrativa: consentimientos informados
de distintos servicios (radiodiagnéstico, endoscopias, neumologia,
oncologia), documentaciéon de urgencias, documentacion de prevencion
de riesgos laborales, documentacion de anatomia patoldgica, otra
documentacién procedente de areas asistenciales de los distintos centros
adscritos y documentacion de logistica.

Documentacion incremental

Por documentacién incremental se entiende el conjunto de documentacion clinica que
se genera nueva en el transcurso de la asistencia, y que la Direccién del Hospital ha
decidido conservar bajo custodia.

El computo de la documentacion incremental se hace en virtud a dos posibles criterios,
de manera que cierta cantidad de documentos se agrupa en una unidad:

- El conjunto de documentos generados y vinculados a un mismo acto clinico
(ejemplo, en el acto clinico “parto”, la unidad de documentacion incremental
estaria formada por la huella del recién nacido, los consentimientos informados
vinculados a la atencién al parto, y el registro tocografico del recién nacido).

- El conjunto de documentos informados generados en un determinado periodo
de tiempo, con caracteristicas comunes (por ejemplo, consentimientos
informados de la unidad de endoscopias de un determinado periodo).

Se generan entre 25.000 a 27.000 unidades de documentacion incremental al afo.

La documentacion incremental incluye:

Consentimientos informados, de los cuales una parte sera digitalizada en virtud a las
estipulaciones del apartado “Digitalizacion de consentimientos informados” de la
presente clausula. El resto, sera conservado junto con el resto de la documentacién
incremental.

Otra documentacién incremental, que estaria relacionada con los procesos asistenciales
del Hospital y/o sus centros adscritos.

Movimientos de préstamo de documentaciéon

El movimiento de préstamo de los diferentes tipos de documentacién suma, en global,
entre 500 y 550 historias clinicas y otra documentacién, cuya distribucién aproximada
segun procedencia es:

Hospital Universitario de Mostoles: 452 a 488 documentos al afio
Centro de Especialidades Periférico (CEP) Coronel de Palma 8-12 documentos al afio
Centro de Salud Mental de Mdstoles 40-50 documentos al afio

De este global de actividad, se estima que 1 o 2 préstamos al afio tendran caracter de
urgente segun clausula 3.3.1.b del presente pliego.
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Digitalizacion de consentimientos informados

La empresa adjudicataria del contrato digitalizara, como minimo, 27.000
consentimientos informados al afo, segun directrices de la clausula 3.4. del presente

pliego.

Fusiones de duplicados

El Servicio de Admision y Documentacion Clinica procedera a la correccion e integracion
de documentos duplicados segun los criterios establecidos por la Direccion del Hospital.
Se estiman 40-45 fusiones de duplicados al afo.

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESEMPENAR

La empresa licitadora debera presentar un informe técnico que explique la aplicacion y
desarrollo de los puntos descritos a continuacion, y que servird como base para la
valoracién técnica de la oferta. La descripcion del contenido del informe se expone en
la clausula 9 del presente pliego.

Previo al inicio del contrato la empresa adjudicataria se reunira con la Direccién del
Centro para recibir las instrucciones operativas de actuacion, y acordar los aspectos
organizativos que conlleven las diferentes actividades.

Las labores a desarrollar por el adjudicatario seran:

3.1. RETIRADA, TRASLADO E INVENTARIO DE LA ACTUAL
DOCUMENTACION

Inicialmente la empresa adjudicataria debera retirar y trasladar a sus
instalaciones toda la documentacion que se encuentra en los espacios de la
actual empresa adjudicataria segun Clausula 2 y del presente pliego. En esta
primera fase se hara inventario de la documentacion que se recoge, de acuerdo
a las propuestas del responsable del contrato, dejando constancia de la
documentacion que ha sido retirada, mediante certificado de entrega con fecha
y firmado por la empresa saliente, empresa entrante, y responsable del contrato.
Asimismo, la empresa saliente facilitara el traspaso del registro del archivo actual
al sistema informatico del nuevo adjudicatario.

La retirada y traslado se haran de tal manera que la actividad asistencial y otras
vinculadas del Hospital y sus centros adscritos no se vean afectadas en ningun
caso y por tanto no se produzca repercusion asistencial alguna por este proceso
de retirada y traslado.

La nueval adjudicataria del contrato debera asumir el coste derivado de los
trabajos de retirada, traslado e inventario de la documentacion existente en el
momento de inicio de ejecucion del contrato. En este sentido, abonara a la actual
adjudicataria una cuantia, por un importe maximo de 5,30 € por metro lineal, en
concepto de documentacion custodiada en sus instalaciones, en compensacion
por las labores de embalaje de la documentacién en los contenedores que
suministre la nueva empresa y la puesta a disposicion para su traslado.
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El plazo de ejecucion del traslado no podra ser superior a quince dias naturales
contados desde la fecha de entrada en vigor del contrato.

En ningun caso el proceso de traslado implicara coste alguno para el Hospital.

Una vez trasladada la documentacién al espacio habilitado por la nueva
adjudicataria del contrato, se verificara el inventario elaborado en origen,
entregando copia digital del mismo al responsable del contrato o referente que
la Direccion del Hospital designe. Se emitira certificado de entrega con fecha y
firmado por adjudicataria y responsable del contrato.

Asimismo, se hara registro informatico de la documentacion que se vaya
generando a lo largo del contrato. Anualmente se entregara una copia
actualizada con totalidad de los fondos documentales.

Finalizado el contrato, en caso de adjudicacion a un nuevo contratista, el
adjudicatario debera poner a disposicion del adjudicatario del nuevo contrato en
la entrada de la instalacion donde se encuentre y en condiciones optimas para
ser transportada, toda la documentacidn en depdsito. Los gastos por la
prestacion de puesta a disposicién deberan ser asumidos por el adjudicatario del
presente contrato.

3.2. DEPOSITO, CUSTODIA Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS FONDOS
DOCUMENTALES

El almacenamiento de toda la documentacién objeto del presente contrato puede ser
realizado como la empresa adjudicataria considere 6ptimo, siempre y cuando se
disponga de los medios técnicos y de los recursos necesarios para el cumplimiento del
presente contrato, garantizando el desempefo del servicio segun las prescripciones
recogidas en el presente pliego.

Acondicionamiento y seguridad de infraestructuras. El adjudicatario del contrato
garantizara la disponibilidad de instalaciones adecuadas para la conservacién y custodia
optima de la documentacién objeto del concurso con independencia del tipo de soporte
de la misma.

Estas instalaciones contaran con todas las garantias de seguridad de las
infraestructuras tales como sistema de extincion de incendios, humos, aguas y
humedades, de acuerdo con lo que establezca la legislacion vigente en cada momento.

Vigilancia. El adjudicatario del contrato se compromete a garantizar eficazmente la
seguridad y conservacion de los fondos, por lo que adoptara las medidas, dispositivos
e instalaciones adecuadas en orden a garantizar la imposibilidad de acceso a los fondos
de toda persona ajena al adjudicatario, asi como la existencia de vigilancia cualificada
las 24 horas del dia

Confidencialidad. El adjudicatario del contrato esta obligado a guardar la mas estricta
confidencialidad con respecto a la cantidad, cualidad, procedencia y contenido de los
documentos, en los términos contenidos en la normativa vigente. Las condiciones
establecidas en esta clausula se complementan con la formalizacion expresa de un
contrato de “confidencialidad de encargado de tratamiento”.
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La empresa adjudicataria garantizara documentalmente el compromiso de
confidencialidad exigible a cada uno de los trabajadores que accedan a los fondos
documentales en custodia.

La empresa adjudicataria y el personal encargado de la realizacién de las tareas
guardaran secreto profesional sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a
los que tenga acceso o conocimiento durante la vigencia del contrato, estando obligado
a no hacer publicos, enajenar o ceder cuantos datos conozcan como consecuencia, 0
con ocasion, de su ejecucion, incluso después de finalizar el plazo contractual.

La empresa adjudicataria debera garantizar y certificar que de la informacién que se
pondra a su disposicion no se haran ningun otro uso que el objeto del contrato,
guedando expresamente prohibido usar los datos contenidos en la documentacién para
cualquier otro fin diferente del que recoge el pliego. Se considerara UTILIZACION
ILEGITIMA un tratamiento de los datos distinto del que consta en el contenido del
contrato, en cuyo caso respondera el encargado del tratamiento, como corresponsable,
de las infracciones en que hubieran incurrido junto con el responsable del fichero, dando
lugar a la responsabilidad que se derive de la Ley Organica 3/2018 de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, del REGLAMENTO (UE)
2016/679 vy, en su caso, del Codigo Penal. Esta utilizacion ilegitima determinara la
resolucion del contrato con los efectos contenidos en el Pliego de Clausulas
Administrativas Particulares.

Una vez cumplida la prestacion contractual, todos los datos deberan ser destruidos y el
resultado de las tareas realizadas, asi como el soporte utilizado (papel, fichas, diskettes,
etc.) seran propiedad del Hospital Universitario de Méstoles. Sila empresa adjudicataria
aporta equipos informaticos, una vez finalizadas las tareas, y previamente a su retirada,
debera borrar toda la informacién utilizada o aquella que se derive de la ejecucion del
contrato, mediante formateo del disco duro. La destruccion de la documentaciéon de
apoyo, si no se considera indispensable, se efectuara mediante maquina destructora de
papel o cualquier otro medio que garantice la ilegibilidad, realizandose esta operacién
en el lugar donde se realicen los trabajos.

La empresa adjudicataria declarara expresamente que conoce quedar obligada al
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, en el REGLAMENTO (UE) 2016/679,
asi como al resto de la Normativa del apartado 8. La empresa adjudicataria se
compromete explicitamente a formar e informar a su personal en las obligaciones que
de tales normas dimanan.

3.3. GESTION DE LA DOCUMENTACION

La gestion de la documentacion comprende: solicitud, traslado-préstamo, devolucién y
archivo de Historias Clinicas o de cualquier otra documentacion clinica y administrativa
objeto del presente contrato. Incluye asimismo la separacion, inventario y archivado de
la documentacion incremental y el registro de cada una de las prestaciones descritas.

Todas estas actividades se realizaran en base a los puntos de recogida y devolucion,
recursos humanos y procedimientos descritos en el presente pliego, sin perjuicio de que
estos criterios puedan ser revisados por la Direccion del Centro y la empresa
adjudicataria si se producen circunstancias que asi lo requieran, para garantizar la
puesta a disposicion de la documentacion en los plazos establecidos en la oferta del
adjudicatario, que tendran como limite maximo los indicados en pliegos.
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3.3.1. PRESTAMOS DE HISTORIAS CLINICAS Y OTRA
DOCUMENTACION

3.3.1.a. Solicitud de documentacion

Las solicitudes de historias clinicas o de cualquier otra documentacion clinica y
administrativa se realizaran por los cauces establecidos por la Direccion del Centro;
siendo el canal habitual el Servicio de Admision y Documentacion Clinica (SADC):

La documentacién podra ser solicitada por cualquiera de los centros que constan en el
Anexo | del presente pliego.

3.3.1.b. Entrega de documentacién

Solo se considerara entregada la documentacion clinico-administrativa cuando, en caso
necesario, se entregue ya unificada y con toda la documentacion complementaria
incorporada, excepto la documentacion de prevencion de riesgos laborales, que no se
incluye en la Historia general y que sélo se presta y se sirve al servicio de prevencion
de riesgos laborales

La no realizacién de este supuesto implicara la consideracion de incumplimiento.

Personal

La distribucion la realizara el personal de la empresa adjudicataria, que cumplira los
requisitos establecidos en la clausula 4.1. del presente pliego. Por parte del centro, se
informara de cada para cada punto de entrega y recogida que se llevara a cabo en el
horario acordado para estas actividades.

Puntos de entrega

Las historias clinicas y la documentacion clinico administrativa se entregaran en
cualquiera de los centros adscritos del Hospital, atendiendo a las solicitudes de cada
uno de ellos.

e En el Hospital, se entregaran en las secretarias de las plantas de
hospitalizacion, en las consultas, en dependencias del servicio de admision
y documentacion clinica u otros destinos del centro.

¢ En el resto de centros que forman parte del alcance del contrato segun
Anexo | del presente pliego, se habilitard un punto de recepcion de la
documentacién solicitada.

Tipos de entrega
Se establecen dos tipos de entregas:

¢ Ordinaria: al dia laborable siguiente a la solicitud (segun calendario
laboral de Mostoles).

¢ Urgente: en el mismo dia de la solicitud, en un tiempo maximo de entrega
de 60 minutos desde que se notifica la solicitud.

Horario de entrega:

El horario de entrega sera acordado por el adjudicatario con la Direccion del Hospital.

3.3.1.c. Recogida de documentacion

La empresa adjudicataria recogera todas las historias clinicas y la documentaciéon que
haya prestado previamente, asi como la documentacion incremental, en los centros que
6
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comprenden el alcance del presente contrato (Anexo I), cuyas caracteristicas principales
en cuanto a tipo de documentacion, dinamica de generacion y puntos de recogida se
describen en la clausula 2 del presente pliego.

Hospital Universitario de Mostoles

¢ Documentacion generada en las consultas externas del Hospital: la
recogida se realizara todos los dias en los puntos que se indique de las
consultas por la Direccion del Hospital.

e Plantas de hospitalizacién, quiréfano y dependencias de documentacion
clinica: la recogida de la documentacion tendra periodicidad semanal y se
realizara en las secretarias de las plantas, en el lugar indicado de quir6fano,
y en el Servicio de Admision y Documentacién Clinica.

Resto de centros comprendidos en el contrato (Anexo I):

o El lugar de recogida sera la secretaria del centro solicitante, y tendra
periodicidad semanal.

En todos los centros que forman parte del alcance del contrato, los puntos de recogida
y la periodicidad de la misma podran ser modificados por la Direccion del Hospital en
funcién del volumen de documentacion generada y de las necesidades funcionales de
cada uno de estos centros, asumiendo el adjudicatario tales adaptaciones sin coste
adicional alguno para el Hospital.

3.3.2. DOCUMENTACION INCREMENTAL

La empresa adjudicataria hara separacion, inventario y archivado de la documentacion
incremental segun procedimiento acordado con la Direccion del hospital.

3.3.3. REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS DE DOCUMENTACION

Historias clinicas. La empresa adjudicataria se encargara de registrar diariamente
todos los movimientos de historias clinicas y otra documentacién solicitada
(préstamos y devoluciones). Los movimientos de las historias clinicas se realizaran
en el aplicativo HIS del Hospital (Selene) o en el que decida la Direccién del Hospital.
Resto de series documentales. Los movimientos del resto de las series
documentales no registradas en el sistema HIS del Hospital se registraran y
controlaran mediante aplicativo informatico aportado por la empresa que garantice
la correcta gestion de éstas.

La empresa adjudicataria garantizara la disponibilidad de esta aplicacion de gestién
de dosieres, facilitando su acceso a los centros comprendidos en el alcance del
presente pliego. Tanto la actualizaciéon de la aplicacion como su mantenimiento
correran a su cargo facilitando al Hospital el acceso a la misma para tener
informacion actualizada de la documentacion.

3.4. DIGITALIZACION DE CONSENTIMIENTOS INFORMADOS
Los consentimientos informados son documentos normalizados DINA4.

Se digitalizaran los consentimientos informados que se indiquen por parte de la
Direccion del Hospital, siendo la cuantia minima a realizar por la empresa adjudicataria
de 27.000 consentimientos informados al afio.
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El tiempo de digitalizacion de los consentimientos informados serd el transcurrido desde
la recepcion del documento por el adjudicatario del contrato, su digitalizacién y la
visualizaciéon del mismo por el servicio solicitante.

Este tiempo de digitalizacion sera de un maximo de 72 horas.

Los medios utilizados para la digitalizacion de los documentos deberan
garantizar la mejor calidad de las imagenes obtenidas en cuanto a legibilidad.

La gestion y digitalizacion se realizara mediante proceso informatico automatico, que
tendra en cuenta lo siguiente:

v’ Sistema experto con aprendizaje progresivo que permite la identificacion
automatica de Tipos de Documento sin la alteracion fisica de la
documentacion al no incluir etiquetado ni ningun tipo de marca.

v Indexacién de la documentacion asociandola a la actividad asistencial del
paciente registrada en el Sistema de Informacién Hospitalario (HIS
(SELENE)).

v' Sistema con posibilidad de establecer procesos automaticos de control de
calidad para la validacion de la indexacién contra el HIS.

v" Diversidad de modelos de integracion con HIS Selene vy otros Sistemas
de Informacién basandose en Servicios Web, mensajeria HL7, etc.

v" Integracion con el Gestor Documental del Hospital, o con Selene segun
sea requerido por el Hospital.

v" Cumplimiento de los estandares de las normas de interoperabilidad (NTI).

v Posibilidad de desarrollo de nuevas funcionalidades tomando como base
las

v necesidades del proyecto.

v Adaptacion a los cambios futuros que sean propuestos por Direccion

General de Salud Digital y de la Consejeria de Sanidad de la Comunidad
de Madrid sobre almacenamiento de la documentacion digitalizada e
integracion, asumiendo la empresa adjudicataria los gastos de dicha
adaptacion.

Los consentimientos informados digitalizados se conservaran en soporte papel y se
archivaran de forma que permita su posterior recuperacion.

3.5. FUSION DE DUPLICADOS

El Servicio de Admision y Documentacion Clinica comunicara a la empresa adjudicataria
las Historias Clinicas duplicadas detectadas para proceder a su correccion e integracion
segun las instrucciones que se facilitaran al adjudicatario del contrato.

4. RECURSOS PUESTOS A DISPOSICION DEL CONTRATO

La empresa adjudicataria dispondra de recursos humanos y materiales (infraestructura
y equipamiento) precisos para la correcta organizacion y gestién del servicio, asi como
de su adecuado seguimiento y mantenimiento, no permitiendo se produzca ningun tipo
de minoracion en la calidad del servicio prestado.

En cualquier caso, cumplira como minimo con los requisitos detallados en el presente
pliego y expondra en su oferta como llevara a cabo el cumplimiento de tales requisitos,
los recursos puestos a disposicion para ello, y planes de contingencia para situaciones
en las que, ante situaciones imprevistas, se modifiquen las condiciones habituales de
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prestacion del servicio, bien por afectacion de los recursos humanos, bien por afectacion
en los recursos materiales, o circunstancias que afecten al habitual funcionamiento de
los centros comprendidos en el alcance del presente contrato.

4.1. Recursos Humanos

Las empresas licitadoras especificaran en su oferta la composicion, cualificacidén
y gestion de los recursos humanos que se destinaran a dar respuesta a las
prestaciones objeto del contrato.

Equipo de profesionales. El licitador expondra en su oferta una relacion del
personal que destinara a la realizacion del servicio, explicando las labores que
se asignaran a cada una de las actividades definidas para la prestacion. Este
personal sera propio de la empresa y terminara su servicio en el centro
simultdneamente a la finalizacion del contrato. Al menos el 80% de los
trabajadores propuestos contaran con una experiencia minima de 2 afnos en la
ejecucion de servicios de digitalizacion y gestion de archivos clinicos, 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.

Uniformidad. Sera obligacién del contratista uniformar por su cuenta a todo el
personal durante las horas que realice el servicio. Ademas de uniformado, este
personal debe ir provisto de una placa de identificacion colocada en lugar que
permita su identificacion.

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

Responsable directo del servicio. El equipo profesional que dé cobertura al
servicio objeto del contrato debera contar al menos con un responsable directo.
Este responsable ostentara la representacion de la empresa, asumiendo la
coordinacion y direccion técnica del servicio, asi como la interlocucion con la
Direccion del Hospital, bien directamente, bien a través del responsable del
contrato designado por esta Direccion.

El responsable directo dara respuesta al cumplimiento de la oferta presentada,
tanto de la gestién de los recursos humanos como de los recursos materiales y
resultados de la prestacion del servicio.

El responsable directo del servicio propuesto contara con una experiencia
minima de 3 afios en la ejecucion de servicios de archivos clinicos en centros
sanitarios; circunstancia que sera certificada por la empresa en su oferta,
concretando los centros en los que se acredite dicha experiencia y los periodos
de tiempo en que esta experiencia tuvo lugar.

Sustituciones. En caso de enfermedad, vacaciones y otras situaciones que
impliquen la ausencia del trabajador del puesto de trabajo, la empresa
adjudicataria tomara medidas oportunas con el objeto de mantener siempre el
numero total de trabajadores contratados, respetandose asi mismo, su
distribucién y cualificacion.
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4.2. Recursos Materiales

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

Las empresas licitadoras deberan presentar documentacion suficiente que garantice
que disponen de:
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. Instalaciones adecuadas para el cumplimiento de las presentes
condiciones técnicas con todas las garantias legales al respecto en orden a
garantizar la imposibilidad de acceso a los fondos de toda persona ajena al
adjudicatario, asi como la existencia de vigilancia cualificada las 24 horas del
dia, sistemas de deteccion y extincién de incendios, humos, aguas y humedades,
de acuerdo con la normativa vigente,

. Vehiculos de transporte. La empresa dispondra del nimero necesario de
vehiculos equipados adecuadamente para el transporte eficaz y seguro de
historias clinicas y resto de documentacion comprendida en el alcance del
contrato y los conductores necesarios para garantizar el transporte de la
documentacién clinica solicitada.

En relacion a las instalaciones y vehiculos, la empresa debera garantizar la
maxima seguridad de la documentacién clinica, evitando extravios, cesiones no
permitidas o deterioros de la documentacién clinica total o parcial, y que
garantice ademas el cumplimiento de todos los extremos de la legislacién
vigente.

. Equipamiento Informatico

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

® Las empresas licitadoras deberan aportar toda la documentacién
que consideren necesaria para la justa evaluacion del programa de
digitalizacion que propongan
® E| software de digitalizacion debera cumplir, como minimo, con
los siguientes requisitos:
= Indexacién de la documentacién asociandola a la actividad
asistencial del paciente y registrada en el Sistema de
Informacién Hospitalario.
= Sistema con posibilidad de establecer procesos automaticos
de control de calidad para la validacién de la indexacion.
= Diversidad de modelos de integraciéon con Gestor Documental
del Hospital y HCE Selene,
= Integraciéon con el Gestor Documental del Hospital, o con
Selene segun sea requerido por el Hospital.
= Cumplimiento de los estandares de las normas de
interoperabilidad(NTI).

o Hardware y Software necesario de gestion de las distintas series
documentales, con el fin de garantizar la correcta gestién de las series
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documentales. Las empresas licitadoras deberan aportar toda la
documentacion sobre sus equipos y sistemas informaticos que
consideren necesaria para la adecuada evaluaciéon del programa de
gestién de series documentales que propongan.

5. CONTROL Y MANTENIMIENTO
Seran obligaciones del adjudicatario:
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Garantizar el correcto estado y mantenimiento de todos los medios y
recursos materiales: Equipamiento Informatico Software y Hardware,
Instalaciones, Vehiculos, y todos aquellos facilitados por la empresa
para la prestacion del Servicio.

Sustituir los sobres contenedores de historias clinicas cuyo estado
deteriorado ponga en peligro la correcta utilizaciéon del mismo o la
seguridad del contenido.

Conservar y custodiar la totalidad de la documentacién contenida en la
Historia Clinica y el resto de series documentales de acuerdo con la
legislacion vigente.

Llevar a cabo la destruccién de la documentacién de acuerdo con los
criterios marcados por la direccion del Hospital y ajustado a la
normativa vigente. Todas las gestiones y gastos derivados de tales
procedimientos correran a cargo del adjudicatario.

Establecer los mecanismos de calidad necesarios que garanticen que
el sistema de archivado permita la correcta ubicacion de la Historia
Clinica y del resto de la documentacién en sus dependencias,
garantizando la localizacion precisa de cada uno de los elementos que
la componen.

Elaborar un informe mensual de actividad del servicio, con los
parametros y formato que defina el responsable del Servicio de
Admisién y Documentacién Clinica.

6. SEGUIMIENTO DEL CONTRATO
La empresa adjudicataria tendra obligacién de:

Elaborar y presentar un informe mensual de actividad del servicio, con
los parametros y formato que defina el responsable del Servicio de
Admision y Documentacién Clinica. En todo caso se incluira en el
informe la nueva documentacion generada y los préstamos que se han
llevado a cabo por el servicio.

Revisar y actualizar, al menos dos veces al afno, el inventario de
documentacion almacenada.

Comunicar de forma inmediata a la Direccidon del Hospital y/o
responsable del contrato cualquier incidencia que pueda afectar a la
prestacion del servicio acorde al proyecto presentado en la oferta, asi
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como alternativas posibles que permitan mantener dicha prestacion en
condiciones Optimas.

- Proponer actualizaciones o mejoras del servicio que sean factibles y
viables, corriendo estas a cargo de la empresa en cuanto a gestién y
financiacién y puesta a disposicion de recursos.

La Direccién del Centro:

- Llevara a cabo cuantos controles estime pertinentes respecto a la
prestacion del servicio a través del responsable de contrato o persona
en quien delegue.

- Evaluara los informes y actualizaciones emitidos por la empresa
adjudicataria, asi como las propuestas de mejora que reciba de la
misma.

- Comunicara al responsable directo del servicio cualquier modificacion
de las solicitudes, puntos y referentes de recogida y entrega de
documentaciéon, asi como otras circunstancias que requieran
modificacidén del protocolo inicialmente acordado entre las partes.

7. RESPONSABILIDAD

7.1. Responsabilidad laboral

La Responsabilidad empresarial de los trabajadores que presten los servicios
de gestion del Archivo de Historias Clinicas, sera en todos los 6rdenes
juridico-legales, de la empresa que resulta adjudicataria. Por ello, la relacién
de los mismos con el Hospital, salvo cuestiones de funcionamiento del
servicio, seran intermediadas por la empresa adjudicataria que los tenga
contratados y sin que en ningun caso pueda deducirse para dicho Hospital
obligacion alguna de tipo laboral, civil 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. Ademas de cuanto se establece en las
condiciones particulares, el contratista vendra asimismo obligado a justificar
mediante los modelos de cotizaciéon correspondientes al mes anterior, el
puntual cumplimiento de sus obligaciones en materia de seguridad social, de
conformidad con la legislacion vigente.

El incumplimiento por el contratista de la obligacién anterior, facultara al
Hospital para la retencién del pago e incautacion de garantia, a practicar
hasta la total acreditacién de dicho cumplimiento.

7.2. Responsabilidad civil

La empresa contratista asumira exclusivamente para si, la responsabilidad
civil que pueda derivarse de los dafos corporales o materiales causados al
Hospital o a terceros por accion y omisién que puedan derivarse de la
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prestacion del servicio, para lo cual formalizara una pdliza de seguros como
garantia de responsabilidad civil.

Tal péliza cubrira como minimo 1.200.000 euros, y debera ser suscrita antes
del inicio del servicio, presentando documento original o copia compulsada
por fedatario publico antes de la firma del contrato, debiendo permanecer en
vigor durante la duracién del contrato.

8. NORMATIVA

El presente expediente esta sujeto, segun los distintos aspectos que se ven
afectados, a la siguiente normativa:

o LEY 6/2023, de 30 de marzo, de Archivos y Documentos de la Comunidad de
Madrid.

e REGLAMENTO (UE) 2016/679 relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de
estos datos

e Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales

e Ley 41/2002, de 14 de noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente

e Ley 3/2005 relativas a derechos y obligaciones en materia de documentacion
clinica, de informacion sanitaria y autonomia del paciente

o Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de riesgos laborales

e RD 171/22004 de coordinacion de actividades empresariales

e Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, RD 817/2009,
de 8 de mayo

e RD. 1098/2001 de 12 de octubre Reglamento General de la Ley de Contratos de
la Administracion Publica y Reglamento de Contratacion de la Comunidad de
Madrid.

o Ley 1/2024, de 17 de abril, de Economia Circular de la Comunidad de Madrid

¢ Normativa seguridad de almacenes

e Cualquier otra norma que modifique o sustituya a las mas arriba indicadas o que
pueda ser promulgada durante la vigencia del contrato.

La empresa adjudicataria debera estar inscrita en el Registro General de
Proteccion de Datos de acuerdo con la Ley Organica 3/2018 de Proteccidn
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y el REGLAMENTO
(UE) 2016/679, para lo que debera presentar la documentacion justificativa
pertinente

9. PROYECTO TECNICO

Los licitadores presentaran, junto con la oferta, un proyecto técnico que incluira plan de
trabajo y calendario donde se detallen cada una de las etapas del proyecto,
especificando claramente su duracién y las actividades comprendidas en el mismo.
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El proyecto ha de reflejar, como minimo, el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el presente pliego, pudiendo incorporar aspectos de mejora. En todo, los contenidos
se organizaran en base al siguiente esquema:

Retirada, traslado e inventario de la actual documentacién

- Se describira el proceso de retirada de la documentacion, indicando
personal, vehiculos y otros recursos materiales empleados para su embalaje
y traslado, asi como una propuesta de cémo llevar a cabo el primer inventario
de la documentacién recogida, que sera concretada con la Direcciéon del
Hospital.

- Se establecera también cédmo se llevara a cabo el traspaso del registro
del archivo actual al sistema informatico del nuevo adjudicatario.

Depésito, custodia y confidencialidad de los fondos documentales

- Se definiran todos los procesos destinados a garantizar la
confidencialidad y seguridad de la documentacién tanto en su
almacenamiento, traslados que se produzcan en los préstamos, y en la fase
de finalizacion de ejecucion del contrato.

Gestion de la documentacion

- El informe técnico definira las actividades de gestién de solicitudes,
tiempos de traslados, puntos de entrega y propuesta de recogida y entrega
de documentacién, independientemente de que antes del inicio de ejecucién
del contrato se acuerden con la Direccién del Hospital estos extremos.

- Se expondran también la metodologia, tiempos de respuesta y recursos
destinados a la digitalizacion de consentimientos informados y fusién de
duplicado.

Recursos puestos a disposicion del contrato

- Se describiran las dimensiones y caracteristicas de las infraestructuras
en las que se almacenara y custodiara la documentacién, asi como los
soportes y formatos empleados al efecto, y otros elementos necesarios para
su adecuada conservacion.

- El proyecto técnico describira el plan de mantenimiento y conservacién
de instalaciones y recursos.

- Seindicaran los sistemas de garantias de acondicionamiento, seguridad
y vigilancia con las que contaran las instalaciones en cumplimiento de la
normativa vigente y de las estipulaciones de los pliegos del presente contrato.

- Asimismo, se expondra la composicion, cualificaciéon y gestién de los
recursos humanos que se destinaran a dar respuesta a las prestaciones del
contrato, donde se evidencie el cumplimiento de los requisitos reflejados en
la clausula, haciendo constar el curriculum vitae de los profesionales, en los
que quede constancia del cumplimiento de los requisitos de la clausula 4.1.
del presente pliego, asi como de otras circunstancias que mejoren la oferta
sobre los minimos establecidos.
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- En el proyecto se detallara el equipamiento informatico Hardware y
Software que se pondra a disposicion del contrato y los protocolos de
actuacion para garantizar los procesos de digitalizacion de los
consentimientos informados y su puesta a disposiciéon de los interesados.
Igualmente se detallara el equipamiento informatico que se pondra a
disposicion del contrato para la gestion de series documentales.

- Se definiran los planes de contingencia ante situaciones imprevistas que
afecten los recursos puestos a disposiciéon del contrato para que el servicio
no se vea afectado.

- Recogera propuestas de informes para llevar a cabo el seguimiento del
servicio prestado y andlisis de oportunidades de mejora, independientemente
de que el método final de seguimiento sera definido por el responsable del
Servicio de Admisién y Documentacion Clinica.

10.- PROGRAMA DE SEGURIDAD, SALUD E HIGIENE

De acuerdo a la clausula 34 del Pliego de Clausulas Administrativas Particulares, el
adjudicatario esta obligado al cumplimiento de la normativa vigente en prevencion de
riesgos laborales, conforme a los dispuesto en la Ley 31/95 de 8 de noviembre, Sobre
Prevenciéon de Riesgos Laborales y en el Reglamento de los Servicios de Prevencion
(R.D. 39/97 de 17 de enero).

El SERVICIO DE PREVENCION DEL AREA SANITARIA 8 (establecido en el Hospital
de Méstoles), en relacion a su cumplimiento ha elaborado un protocolo de “Control y
coordinacion de empresas auxiliares (adjudicatarias de los concursos publicos de
servicios) en materia de seguridad y medioambiente”, cuya copia se facilita a los
licitadores, para su conocimiento. El adjudicatario, a la firma del contrato, debera firmar
la Declaracion que figura en el Anexo VI del citado protocolo y adjuntar toda la
documentacion requerida en funcion de las caracteristicas del contrato.

Ve B®

EL DIRECTOR MEDICO JEFE DE SERVICIO DE ADMISION
Y DOCUMENTACION CLINICA
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