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1. OBIJETO DEL CONTRATO

El presente Pliego de Prescripciones Técnicas tiene por objeto regular y definir el alcance y
condiciones técnicas que habran de seguirse para la contratacion y ejecucidn del servicio de
archivo, depdsito, custodia, digitalizacién, almacenamiento digital y gestion de Ia
documentacién administrativa y auxiliar (en adelante DOCUMENTACION) generada por el
Hospital Universitario La Paz-Carlos Ill- Cantoblanco y sus centros adscritos (en adelante
HULP), asi como las posibles nuevas incorporaciones que se produzcan durante la ejecucion
del contrato.

La ejecucidn del servicio incluye las siguientes prestaciones:

* Eltraslado de los fondos documentales desde el archivo del anterior adjudicatario a las
instalaciones del nuevo adjudicatario, siendo por cuenta de este ultimo los gastos de
puesta a disposicidn, transporte, manipulacidn, inventario, procesamiento o cualquier
otra actividad que necesite llevar a cabo para la buena gestion de Ia
DOCUMENTACION. La Direccién del HULP dispondréa el orden de recogida de los fondos
desde el archivo actual, la cual debe hacerse sin cargo alguno para el HULP.

* El adjudicatario deberad efectuar un inventario para el acceso, control y uso de la
DOCUMENTACION custodiada en sus dependencias. A tal fin, se inventariara toda la
DOCUMENTACION que se destine a la instalacién del adjudicatario. Dicho inventario
sera numérico, numérico-nominal, cronoldgico, alfabético, alfanumérico, etc., seglin
sea el orden natural de la DOCUMENTACION o en funcién de criterios racionales que
permitan una buena gestion de los fondos. En el caso de la documentacidn
confidencial, el inventario se realizard de tal modo que impida la identificacién de
datos personales en el mismo contenido.

= Dep6sito, custodia y gestion de la DOCUMENTACION actual, asi como de las nuevas
incorporaciones que la Direccion del HULP les indique, durante el tiempo de ejecucién
del contrato.

= Gestion de la totalidad de las consultas de la DOCUMENTACION solicitadas por los
Servicios y Unidades del HULP y la devolucién de las mismas.

= Destruccion, segun legislacién aplicable, de la documentacién administrativa y
confidencial. No podrd destruirse ningun tipo de documentacion si no existe peticion
expresa del HULP.

= Mantenimiento de un gestor documental y mantenimiento de la digitalizacién actual
del Servicio de Anatomia Patoldgica.

Toda la DOCUMENTACION custodiada, incluidos los contenedores de la misma, seran
propiedad Unica y exclusivamente del HULP.

El importe del expediente es para la totalidad de las prestaciones objeto del contrato.
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2. EJECUCION DEL SERVICIO

2.1.La empresa adjudicataria deberd contar con los recursos humanos, sistemas, equipos,

espacio, asi como con una metodologia de trabajo y un procedimiento de control
de calidad suficiente para garantizar que los servicios requeridos por HULP se
prestan de conformidad con lo establecido en el presente pliego. El personal que
participe en los procesos descritos en este pliego deberd estar debidamente
cualificado e identificado.

2.2.Todas las prestaciones incluidas en este pliego seran por cuenta del adjudicatario y se

realizardn con los medios humanos y materiales del mismo. Todos los costes
necesarios para la correcta ejecucidn del contrato son a cargo del adjudicatario. El
contrato se desarrollara bajo la supervision del personal designado por el HULP. La
empresa adjudicataria nombrard a un responsable del proyecto, que sera el
interlocutor de la empresa con el HULP, en todo lo referente a los trabajos descritos
en este pliego.

2.3.Sera por cuenta del adjudicatario la dotacién, reposicién y mantenimiento de todos los

elementos de transporte, almacenamiento, etc. que sean necesarios para la
correcta ejecucion del servicio, asi como aquellos otros que sean solicitados por el
HULP

2.4.El adjudicatario contard con un sistema de gestién y consultas de la DOCUMENTACION

accesible mediante Internet. El personal designado por el HULP, dispondrd de
acceso al mismo mediante clave. El sistema permitira realizar consultas y conocer
en todo momento la trazabilidad de la DOCUMENTACION. Las solicitudes de envio y
devolucién deberdn ser gestionadas a través de dicho sistema. El sistema de gestién
y consultas debera ofrecer la posibilidad de acceder a un conjunto de estadisticas e
informes para obtener informaciéon instantdnea del movimiento de |Ia
DOCUMENTACION, relacién inventariada de la misma, ubicacién, fechas de
almacenamiento, entradas y salidas, etc. Debe de posibilitar la exportacidn a Excel.
Se deberd poder obtener un listado por centros y servicios en el que se reflejara,
claramente, la DOCUMENTACION que cada centro y unidad administrativa haya
remitido a las instalaciones del adjudicatario.

2.5.Se establece un plazo maximo de un mes para la retirada de la DOCUMENTACION de

las instalaciones del anterior adjudicatario. A efectos informativos se estima que el
volumen actual de DOCUMENTACION seria de aproximadamente 7.267
contenedores (actualmente, el adjudicatario cuenta con contenedores de las
siguientes medidas 32 x 40 x 49,5 cm; 31x40,5x41,5 cm; 27x41,5x40,5 cm; 38x27x51
cm.).

2.6.El anterior adjudicatario facilitara al actual un inventario de la DOCUMENTACION a

trasladar. El adjudicatario debera comprobar y actualizar el inventario, poniéndolo
a disposicidn del HULP.

2.7.Correrad a cargo del adjudicatario los permisos, licencias y autorizaciones necesarias

para la retirada de la DOCUMENTACION de las instalaciones del anterior
adjudicatario y su traslado a las nuevas instalaciones. Serdn a cargo del
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adjudicatario todos los gastos que se deriven del traslado de los fondos
documentales, debiendo abonar al anterior adjudicatario los gastos de
contenedores y puesta a disposicién (maximo de 4,00 €/IVA incluido /contenedor).

2.8.El transporte a las instalaciones de la DOCUMENTACION se realizara en condiciones de

2.9.La

2.10.

2.11.

2.12.

plena seguridad (embalaje, identificacién, apilamiento, etc.), dejando constancia
documental de la salida de las instalaciones del anterior adjudicatario y de la
entrada en las instalaciones del actual.

empresa adjudicataria estd obligada a recepcionar, almacenar y custodiar fiel y
cuidadosamente la DOCUMENTACION a su cargo, haciéndola llegar Gnicamente a
las personas indicadas expresamente por el HULP.

Una vez recepcionada la DOCUMENTACION en las instalaciones del adjudicatario,
serd ubicada en lugares o estanterias adecuados para su custodia. El material sera
identificado de manera univoca para su control y recuperacioén.

Las instalaciones del adjudicatario dispondran de licencia de actividades y
cumpliran con toda la normativa legal que le sea de aplicacién de acuerdo con la
actividad objeto del contrato. Ademads, debera reunir todos los requisitos legales y
reglamentarios de seguridad y salubridad que garanticen la correcta conservacién e
integridad de toda la DOCUMENTACION, tales como prevencién de robos,
deteccidon y extincidn de incendios, proteccidn contra humedades, medidas
antiplagas, sistemas de control de accesos y de seguridad informatica. En todo caso
la instalacién estara dotada con los siguientes elementos:

. Protecciéon frente a incendios: central de alarma propia conectada 24 horas,

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

. Proteccion frente a incendios: detectores idnicos y/u dpticos situados en todas

las zonas del depdsito.

. Proteccidn frente a incendios: extintores de incendio portétiles.

. Medidas antirrobo: sistema anti-intrusién con detectores de presencia y de

CCTV propios, 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 mds cercanos.

. Medidas antirrobo: acceso restringido en la zona donde se custodie la

documentacién a personal debidamente autorizado, con control de acceso.

. Medios contra la humedad y la electricidad. Se debe garantizar, en la zona de

depésito documental, el aislamiento de la documentacidn de cualquier fuente
de humedad, ya sea procedente del techo, del suelo o de los paramentos
verticales

Las instalaciones del adjudicatario deberan contar con espacio suficiente para el
almacenamiento de la DOCUMENTACION actual y de las futuras nuevas
incorporaciones.
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2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

La DOCUMENTACION debera estar almacenada en una Unica instalacion que se
encontrardn en un radio maximo de 100 kildbmetros del HULP, con el fin de
garantizar un répido acceso a la DOCUMENTACION en caso de necesidad urgente.
La instalacién contara con un plan de evacuacion de la DOCUMENTACION ante
desastres y situaciones de emergencia.

El HULP podra realizar con caracter previo a la adjudicacion, visita e inspeccion de la
instalaciéon ofertada por los licitadores, los cuales deberan facilitar el acceso a las
mismas, de forma que su incumplimiento podra dar lugar al rechazo de la oferta. El
HULP podra realizar en cualquier momento, la inspeccién a la instalacion del
adjudicatario para verificar el cumplimiento de lo establecido en los pliegos. De las
anomalias e incidencias detectadas, se dara cuenta al adjudicatario, quien debera
proceder, de manera urgente, a su subsanacién.

El personal designado por la Direccidon del HULP podra solicitar al adjudicatario el
envio a sus Unidades de la DOCUMENTACION que previamente hayan solicitado a
través del sistema de gestidon y consultas del adjudicatario o por cualquier otro
método que la Direccidn del HULP autorice. A efectos informativos y sin que
suponga ningln compromiso cierto de esta prestacion se estima que el nimero de
consultas durante el ejercicio 2025 ha sido de 719 para la totalidad de la
DOCUMENTACION almacenada.

Desde el HULP se podran realizar las siguientes solicitudes de envio:

. Envio programado: aquella consulta de DOCUMENTACION que es solicitada el
dia anterior antes de las 16:00 horas. Dicha solicitud deberd estar a disposicion
del servicio peticionario al dia siguiente de la peticiéon en horario de 08:00-
12:00 h. En cada reparto se procedera también a la recogida de la
documentacion si existiera documentacién a retirar. En todo caso, el HULP
podra concretar con el adjudicatario las fechas de recogida de documentacion
en funciéon de sus necesidades. Solo serd aplicable en dias laborales. Cuando se
realice una peticidn el Viernes, se hara entrega de la documentacidn el Lunes.

. Consulta urgente: aquella consulta de DOCUMENTACION solicitada de forma
urgente. EI HULP serd el que clasifique la solicitud como urgente, debiendo el
adjudicatario atenderla en un plazo maximo de 3 horas desde la solicitud a
través del sistema de gestién y consultas o por cualquier otro método que la
Direccién del HULP autorice. Solo sera aplicable en dias laborables.

El transporte de la DOCUMENTACION al HULP se realizara en condiciones de plena
seguridad (embalaje, identificacion, apilamiento, etc.), dejando constancia
documental de la salida, entrega y recogida.

Durante la ejecucion del contrato el HULP podrd decidir el reciclaje o destruccién de
alguna DOCUMENTACION. En este caso, se comunicara al adjudicatario por escrito,
debiendo realizarse de acuerdo con la legislacidn vigente. Los costes de reciclaje o
destruccion seran por cuenta del adjudicatario. El adjudicatario utilizara siempre
gestores autorizados debiendo presentar al HULP cuando lo solicite, los
documentos acreditativos de la gestién realizada.
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Una vez extinguido el contrato, por cumplimiento o resolucién, el HULP indicara al
adjudicatario el plazo para la devolucién de la DOCUMENTACION custodiada. El
adjudicatario pondra la DOCUMENTACION a disposicién del HULP o, en su caso, se
facilitara al nuevo adjudicatario la retirada de las mismas en las condiciones
adecuadas de seguridad para su traslado a las nuevas instalaciones. El coste de las
actividades necesarias para realizar dicho traslado correrd por cuenta del
adjudicatario del préximo expediente, debiendo abonar al adjudicatario un precio
maximo por contenedor que serda publicado en los pliegos correspondientes.
Mientras no se realice la devolucién del material, el adjudicatario debera mantener
todas las prestaciones recogidas en el presente pliego.

Una vez extinguido el contrato, el adjudicatario adjuntard un inventario, en formato
electrénico y tratable, con la DOCUMENTACION almacenada. El HULP podré realizar
cuantas comprobaciones estime oportunas sobre la adecuacion del inventario a la
realidad fisica del material archivado, antes de que finalice el traspaso.

3. REQUISITOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

3.1. La empresa adjudicataria pondra a disposicién del HULP una direccién de correo

electrénico y al menos dos numeros de teléfono de contacto para atender las
incidencias y comunicaciones que se produzcan como consecuencia de la ejecucidn
del servicio.

3.2. El adjudicatario cumplird estrictamente la normativa vigente en materia fiscal, laboral,

seguridad social y prevencién de riesgos laborales y debera tener en vigor todas las
autorizaciones, permisos o licencias necesarios para la realizacion del objeto del
contrato.

3.3. El adjudicatario se compromete a cumplir los requerimientos y directrices que, en

materia de Coordinacion de Actividades Empresariales, establezca el HULP.

3.4. El personal de la empresa adjudicataria dependera exclusivamente del adjudicatario v,

por tanto, este tendra todos los derechos y deberes inherentes a su calidad de
empresario, debera tener en cuenta la legislacién laboral y social, sin que en ninguln
caso pueda esgrimirse derecho alguno por dicho personal al HULP, ni exigirle a este,
responsabilidad de cualquier clase como consecuencia de las obligaciones
existentes entre el adjudicatario y sus trabajadores alun en el supuesto de que los
despidos o medidas que se adopten se basen en el incumplimiento o interpretacién
del contrato.

3.5. EI HULP se reserva el derecho a exigir al adjudicatario que prescinda del personal que

no guarde la debida correccién con el personal del HULP o contravenga gravemente
la regulacidn de régimen general e interior del Centro.

3.6. El HULP establecerad los sistemas de control de calidad periédicos que considere

oportunos, mediante los cuales se comprobardn la correcta realizaciéon de los
servicios, asi como el cumplimiento de las normas y legislacidon vigente. De las
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deficiencias observadas se dara cuenta al adjudicatario, a fin de que se subsanen
convenientemente.

3.7. Todos los servicios objeto del contrato se realizardn a su riesgo y ventura no

asumiendo el HULP responsabilidad alguna en la realizacién o ejecucién de los
mismos. El adjudicatario deberd contar con todas las autorizaciones, licencias,
permisos, etc. necesarios, asi como con Seguro de Responsabilidad Civil.

3.8. Todos los trabajos objeto del presente contrato, asi como la informacién a la que se

acceda, tendran cardcter confidencial, no pudiendo la empresa contratada utilizar
ni proporcionar a terceras personas informacién alguna sin autorizacién escrita del
HULP. El adjudicatario queda obligado a poner todos los medios a su alcance para
cumplir la legislacién vigente sobre la confidencialidad de los datos, asi como para
restringir el acceso a la instalacién que almacene la DOCUMENTACION del HULP
estrictamente a las personas habilitadas para desarrollar las prestaciones objeto de
este contrato.

3.9. La retirada de residuos que se pueda generar como consecuencia de la prestacién del

3.10.

3.11.

3.12.

servicio sera por cuenta del adjudicatario, debiendo realizar y controlar la gestion
de los mismos de acuerdo a la legislacién vigente. Entregando al HULP toda la
documentacidn que le sea requerida en relacion a la retirada de dichos residuos.

El adjudicatario sera responsable de todos los dafios y perjuicios directos e
indirectos que se causen a terceros y/o al personal del HULP, incluido el lucro
cesante y el dafio emergente, como consecuencia de su culpa o negligencia y/o de
las personas que, por cuenta de la misma, intervengan en la ejecucién material de
la presente contratacién.

El adjudicatario se compromete a satisfacer el importe de todos los desperfectos
ocasionados, por su culpa o negligencia imputable a él y/o al personal que, por
cuenta del mismo y/o bajo su responsabilidad, a los espacios o lugares donde el
servicio sea prestado, asi como a la DOCUMENTACION que sean objeto de
transporte. El adjudicatario deberd asumir los desperfectos indicados por el HULP.

El adjudicatario sera responsable de las sustracciones imputables a su personal.
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4. DIGITALIZACION Y ALMACENAMIENTO DIGITAL DE LA DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA Y AUXILIAR CONFIDENCIAL

4.1. El adjudicatario debe responsabilizarse del mantenimiento de un gestor documental y
mantenimiento de la digitalizacién actual del Servicio de Anatomia Patoldgica, de
acuerdo a las siguientes caracteristicas:
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Los datos serdn albergados en el equipamiento ofertado por el licitador,
ubicdndose en el CPD del Hospital. La dotacién a suministrar tiene que incluir,
entre otros, servidores, cabinas de almacenamiento y software de base y de
gestidn necesarios para la ejecuciéon del proyecto.

El nimero de usuarios de la base de datos es aproximadamente de 50.

El adjudicatario realizard la migracién y las actuaciones necesarias para el
mantenimiento, visualizacién y correcto funcionamiento de los documentos
digitalizados en Anatomia Patoldgica.

El programa ofertado debe ser compatible con el software y sistemas
informaticos actuales del hospital.

El gestor documental utilizado en la actualidad es SEGESDOC.
La base de datos esta en lenguaje SQL (MariaDB).

Antes de comenzar la digitalizacién de la DOCUMENTACION, el adjudicatario
impartirda una formacién practica para la correcta determinaciéon de la
estructura del arbol de digitalizacién, clasificacion, organizacién y definicién de
los documentos a digitalizar, asi como de las etiquetas necesarias a definir para
su correcta clasificacién y facilidad de busqueda posterior.

El adjudicatario proporcionard un servicio integral de mantenimiento y soporte
técnico del gestor documental, asi como del equipamiento suministrado, de
Lunes a Viernes.

La herramienta de digitalizacion debera permitir: autentificacién del usuario y
la definicién de un menu de opciones personalizado.

Ajustar y modificar los pardmetros de escaneo como la resolucién, permitiendo
diferentes perfiles predeterminados y definidos segun las necesidades de
formato y color de la documentacion a digitalizar.

Captura de imdgenes con calidad real. Los datos contenidos en las imagenes se
deberdn leer nitidamente. La digitalizacién de documentos deberd garantizar
la éptima relacion entre calidad de imagen y tamafio del fichero resultante del
proyecto.

Obtencién de documentos digitalizados con formato PDF/A o compatibles.

La digitalizacién de la documentacidn debera ser segura, garantizando su no
alteracion desde el momento de su captura y, por tanto, que el documento
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digital resultado del proceso de digitalizacién equivalga al documento en
papel.

Poder realizar rotado de imagenes, descarte de pdginas en blanco, escaneado
en blanco y negro y/o color, escaneado de doble cara y médulo de mejora de
imagen.

Debera permitir definir y generar distintos flujos de entrada de Ia
documentacidn, diferenciando los modelos y tipologia documental.

El sistema debera incorporar un médulo de identificacién automatica de tipos
de documentos y extraccién de informacién del contenido de este. Se ha de
poder extraer de forma automadtica el Nimero de Historia Clinica (NHC) del
documento y a través de la conexidn con el sistema informatico del hospital
(HCIS) se obtendrd la informacién de datos demograficos que se incluirdan en
los documentos digitalizados con el fin de automatizar la captura de
informacidn y quedando integrada en la documentacién.

El sistema debera permitir la asignacidon de los siguientes metadatos: NHC,
nombre, apellidos, DNI, N2 seguridad social. Debera incluir las funcionalidades
adecuadas para gestionar, mantener y consultar la base de datos documental
resultando del proceso de digitalizacién e indexacién.

La DOCUMENTACION digitalizada debe poderse organizar y consultar con la
estructura que mejor se adapte a las necesidades de los usuarios de la misma,
pudiendo ser personalizada y guardada la forma de visualizacién segun el
usuario.

El acceso al visor de los documentos se realizara desde un navegador web con
usuario y contrasena mediante validacidn segun protocolo LDAP. Se
mantendrd en todo momento la trazabilidad de entradas de un usuario y los
accesos realizados en cada elemento de informacidn del sistema.

El gestor deberd permitir, al menos, busquedas a través de los metadatos NHC,
nombre, apellidos, DNI y nimero de seguridad social.

La interfaz deberda mostrar los datos del expediente digital y todos sus
documentos, organizados segun la estructura establecida. El gestor
documental permitird varias configuraciones y perfiles para ver Ia
documentacién digitalizada. Se podrdn establecer diferentes permisos y
restricciones de acceso a los documentos digitalizados.

El software debera cumplir los estandares de las normas de interoperabilidad
(ENI).

El escaner instalado actualmente es el modelo CANON DR-6030C
imageFORMULA.

4.2. Los licitadores deberdn indicar en su oferta las caracteristicas del sistema propuesto
y el cumplimiento de las condiciones descritas en el punto anterior.
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5. FACTURACION

5.1. Sera requisito indispensable para la facturacién, la entrega mensual al Servicio de
Asuntos Generales, de un informe de gestiéon que contenga al menos los siguientes
puntos:

e Numero de contenedores por centro y servicio;
e NuUmero de peticiones y movimientos;
e Numero de altas y bajas;

e Documentacién de destruccion de la documentacién administrativa y
confidencial;

e Incidencias, en el caso de que se produzcan.

5.2. El adjudicatario emitira factura mensual por importe de la doceava parte del
importe anual adjudicado. Este importe incluye la totalidad de las prestaciones
objeto del contrato.

6. MEMORIA TECNICA

Cada licitador debera presentar, junto con su oferta, una Memoria Técnica con el siguiente
contenido:

e Medios humanos vinculados al contrato.

e Medios materiales:
e Tipo de cajay contenedor a utilizar. Indicar tamanos.
e Instalaciones y sus caracteristicas basicas.
e Medidas de proteccién y seguridad contra incendios.

e Funcionamiento del sistema de gestidn y consultas (ver punto 2.4 de los presentes
pliegos).

e Caracteristicas del sistema de digitalizacidn propuesto para el Servicio de
Anatomia Patoldgica y el cumplimiento de las condiciones descritas en el punto 4
de los presentes pliegos.

e Cronograma de retirada de la DOCUMENTACION de las instalaciones del actual
adjudicatario y puntos clave de la misma.

El objeto de esta Memoria Técnica es el conocimiento de los medios, humanos y
materiales que los licitadores van a dedicar o adscribir a la ejecucidn éptima del servicio a
desarrollar, asi como su utilizaciéon para la posterior evaluacién y control del servicio a
prestar por el licitador.

La Memoria Técnica no podra tener una extension superior a 10 paginas (letra de tamafio
visible).
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.m. Hospital Universitario
SaludMadrid La PaZ Hns::[‘f:fjé;:;‘caglj::c’:

El licitador debera identificar de forma clara y univoca las mejoras ofertadas que incluye en
la Memoria Técnica respecto a lo solicitado en los presentes pliegos. Esta informacién
podrd incluirse en una hoja ajena a las 10 establecidas como limite de extensién para la
Memoria a presentar. Deberad identificarse claramente a qué aspecto aplica cada mejora:

= Mejoras propuestas en relacidn a los medios humanos vinculados al contrato:
= Mejoras propuestas en relacién a los medios materiales.

=  Mejoras propuestas en relacidn al funcionamiento del sistema de gestion vy
consultas.

=  Mejoras propuestas respecto a las caracteristicas del sistema de digitalizacién
propuesto para el Servicio de Anatomia Patoldgica y el cumplimiento de las
condiciones descritas en el punto 4 de los presentes pliegos.

Madrid, 10 de junio de 2026.

LA JEFA DEL SERVICIO DE ASUNTOS GENERALES

Firmado digitalmente por: RODRIGUEZ DURAN ESTHER
Fecha: 2026.06.29 14:00
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