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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES 
, CUSTODIA Y GESTION DEL ARCHIVO DEL HOSPITAL 

UNIVERSITARIO DEL HOSPITAL SEVERO OCHOA 
21/2024 

de 36 meses y el presupuesto 580.800,00 
imponible 480.000,00  100.800,00 .  

 

1. OBJETO DEL CONTRATO  

de   y muestras 
 del Hospital Universitario Severo Ochoa (HUSO) y C.E. 
 (CEMALG) incluyendo las siguientes prestaciones: 

1.- Traslado de la documen administrativa del Hospital 
Universitario Severo Ochoa , indicada en el 
apartado 2 de este pliego, desde su  actual hasta las instalaciones de la 
empresa adjudicataria. 

2.-  objeto de este contrato, con 
tratamiento diferenciado 

indican en los apartados 3.2.1 y  3.2.2. de este 
pliego. 

3.- custodia y  durante el 
incluyen 

d  
estos fondos n el 

apartado 3.3.2 de este pliego.  

4.- los 
que se genera en soporte papel en la actividad asistencial diaria en el HUSO). 

originalidad. La empresa adjudicataria debe aportar el hardware y software 
necesario para la . 
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5-  digitalizada en un visor proporcionado por 
la empresa adjudicataria para que sea visible (en 
la actualidad, SELENE), a .  

6.-  de toda las 
incluida en las aplicaciones 
(HP-HIS y Programa Access de Archivo), al nuevo 
empresa adjudicataria para gestionarlas.  

digitalizada de la que dispone 
, 

al visor que proporcione la empresa adjudicataria. 

 7.- traslado y consulta 
. 

 
Servicio de aslado y consulta de muestras (bloques de parafina y 

procedentes de los 

de este pliego 
 

2.-  Y 
MUESTRAS 

2.1.-    

 y tipo podemos desglosarla 
en: 

 
2.1.1.  del 

anterior adjudicatario: 
 

310.000 HHCC, algunas de 
las cuales . activos y pasivos).  

Todo ello ocupa aproximadamente 3.200 metros lineales.   

2.1.2. ubicada en el CEMALG: 

2.1.2.1. : 

Se custodian unas 200.700 HHCC que ocupan aproximadamente 
600 metros lineales. 

2.1.2.2. Dossieres de Urgencias  
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Existen dos series documentales: de Urgencias Generales y 
de Urgencias Materno-Infantil. Cada una de ellas a su vez 
diferenciada en judicial y no judicial.  

Existen unas 500 cajas que ocupan unos 300 metros lineales 

 
2.1.3. ubicada en el HUSO: 

2.1.3.1. Archivo Central de HHCC: 

- H :  

Custodia 90.500 HHCC (algunas constituidas por varios 
dossieres) y 20.000 carpetas 

s  

Todo ello ocupa una superficie total de unos 2.100 metros 
 

- Documentos de Consentimiento Informado:  

Existen 216 cajas con documentos de Consentimiento 
Informado (240 de LEQ y 37 .  

Estas cajas ocupan una superficie de unos 50 metros lineales 
 

2.1.3.2. Archivo de Urgencias Generales y Materno-Infantil: 

 
Custodia la de la asistencia en 
urgencias , 
diferenciada en serie judicial y no judicial.  

La e
.  

La superficie total que unos 
7.6 metros lineales (3,6 metros lineales la de URG Materno-
Infantil, y unos 4 metros lineales la de URG General). 

2.1.3.3. Local con judicial de Urgencias Generales:  

Contiene d  987 hasta 2000 que ocupa 
18 metros lineales. 

2.2.-  

1.383 AD, 183 cajas y 160 
AZ anillas  
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2.3.-  

Las muestras a custodiar 
evero 

 

 
 
 

........................... 16 uds. 
 
 

3.- PRESTACIONES OBJETO DEL CONTRATO 

3.1.-TRASLADO D  Y ADMINISTRATIVA.  

La empresa a
 desde las actuales dependencias, indicadas en el apdo. anterior, 

hasta sus instalaciones.  donde 
se encuentras ubicadas actualmente, aportadas por el 
hospital, trasladarla y ubicarla en sus instalaciones en las condiciones necesarias 
para garantizar el servicio, de tal manera que la actividad asistencial y otras 

traslado. 

. 

3.2.-I  

Se forma 
 

 

necesari  

3.2.1.-  no incluida en el apdo. 
3.2.2. 
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E
 custodiada en 

sus dependencias ( ) con la 
 

1.- Dosieres de HHCC:  de HC y CIPA  
2.- Carpetas de HHCC de Selene:  de HC y CIPA  

 
No obstante a lo anterior, al migrar 

HP-His y Access) al programa que proporcione el 
adjudicatario, 
ellos. 

3.2.2.- I
 

 
onsentimientos Informados, las HHCC del 

archivo del CEMALG, de Urgencias y la  no requiere 
inventar
total de cajas o AZ de cada una de las series, detallando los rangos que abarcan 
las mismas (
actualmente).  

3.3.-  
 
3.3.1.-  

nibilidad a 

respecto a la cantidad, cualidad, procedencia y contenido de los mismos, en los 
 

talmente el compromiso de 
confidencialidad exigible a cada uno de los trabajadores que accedan a los fondos 

 

El adjudicatario se compromete a garantizar eficazmente la seguridad y 

instalaciones adecuadas en orden a garantizar la imposibilidad de acceso a los 

de incendios, humos, aguas y humedades, de acuerdo con la normativa vigente.  

contractual la inexistencia de los citados dispositivos. 
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. 

 
3.3.2.-  
 
Se entiende por unif , 
mantenimiento, 
cuantas actividades fueran necesarias para el correcto funcionamiento del 
servicio. 
 

 el mantenimien  

P G 
(actualmente ordenada po
Urgencias (actualmente diferenciada entre judicial y no judicial, y ordenada por 

, 
sis (actualmente ordenada por fecha pedido y casa 

comercial n custodiarse de forma paletizada, 
actual,  cuando se precise.  
 
El HUSO cuenta con H  desde finales del 2015. Las 
HHCC anteriores a esa  de la 

 actualmente, .  
Por ello, desde el momento de la 

que se genere 
diariamente en la actividad asistencial  e incorporarla 
al visor. De igual forma incorporar al visor, la 
relativa a pruebas diagn
  

custodiar. 
 
Por ello, entrega 

 
 
 
3.3.3.- Movimientos de los fondos documentales 
 

1.- HHCC en papel : actualmente se realizan unos 100 
movimientos semanales de HHCC .  En 

5 al 
mes. 
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2.- 
mes.  

3.- : estimada en unos 500 documentos en 
papel .  
 

 de estos fondos.  
   
La empresa adjudicataria 
necesaria para atenderlas, siendo de cuenta del adjudicatario, cuantos medios 
sean necesarios para realizarlo, incluyendo el registro de los movimientos de 

 y devoluciones de la d . 
 

de exclusiva responsabilidad del adjudicatario la entrega y recogida de la 
totalidad de las HHCC o documentos solicitados por el HUSO. 
 

 como su recogida para 
 se  en el archivo, de acuerdo 

con las directrices marca  
 
S el reparto  y su posterior recogida, 

. En casos de urgencia, la historia 
4 horas durante el horario del 

archivo (8 a 15h). 

digitalizarse, se  diariamente 
por la empresa adjudicataria en el archivo, e independientemente de donde se 
digitalice, se  a las dependencias del adjudicatario 
(documentos del anexo 1), o mantenimiento durante el plazo de seguridad 
establecido. 

3.4.  

Orientada a digitalizar los documentos que se generen en soporte papel en la 
actividad asistencial diaria del HUSO , desde la 

. 

3.4.1. Circuito  incremental 

, 
 

 .  

La  se 
completar en el plazo de 2 meses desde el inicio del contrato. 
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A la empresa adjudicataria el HUSO le  
 

 

El de la d diaria entregada 
cog  

diariamente en los puntos habilitados al efecto (Archivo Central de HHCC) 

El HUSO debe tener en todo momento conocimiento del lugar exacto donde se 

fuera necesaria para la asistencia u otros fines.  

Con el objetivo de que el hospital en el futuro sea autosuficiente, el adjudicatario 

 para el personal del hospital. 

controles de calidad que estime oportunos.  

propiedad del HUSO.  

c  
destruidos por la empresa adjudicataria. 

Los documentos, una vez digitalizados  la Historia 
C E   

  

En el caso de que el documento a digitalizar no disponga de un formato 

. 

3.4.2 R   

papel.  
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siguientes tareas: 

-  

-  

- 
calidad especificados en el presente pliego. 

- 
episodio, tipo documental, servicio asociado al tipo documental, fecha de 
registro del episodio.  

-  

-  
la HCE conforme a lo especificado anteriormente. Las modificaciones que 

 con la HCE o 
de los datos a otro sistema de almacenamiento deben ser asumidas por el 
adjudicatario sin coste adicional. 

 
visor deber de estar operativo con todos sus requerimientos para su uso el primer 

 

 

 realizarse en un plazo 
  

3.4.2.1.- P  

proceder a 
el HUSO. 

documentos considerados incrementales. 

E
conservarse de forma permanente (anexo I) 
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3.4.2.2.-   

, utilizando 
equipos con la posibilidad de digitalizar en color, blanco y negro, escala de grises, 

documentos en papel son d  

cumplir los siguientes requisitos:  
- Formato PDF/A (cualquiera de los tipos de PDF/A contemplados en el 

 
-  
- Ser fieles al documento origen 

3.4.2.3.-  

 

 

  

  

 Proceso. 

 Servicio.  

 

 

 Fecha: Fecha asociada al episodio asistencial.  

del doc  

3.4.2.4.-  

on firma 
Pades-LTA 
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SHA512 y la longitud de firma de 4096 bits 

El software debe estar acreditado por una empresa externa. 

3.5. INTEGRACION 

mantenimiento de cualquier software o interface que sea necesario aplicar o 
desar  

3.5   

proporcionado por la empresa 
adjudicataria), con el repositorio del paciente, donde se encontraran sus 
documentos digitalizados sin necesidad de que el usuario deba salir de la HCE.  

en el HIS (Selene) y paciente seleccionado. Por tanto, el visor debe estar 
conectado con el directorio Activo de la Comunidad de Madrid. 

La llamada desde el HIS (Selene) 
de forma directa de manera que no tengan que autenticarse nuevamente los 
usuarios.  

El software utilizado debe la de pacientes, 
toda la 

informa  

 

responsable de asumir los costes, en caso de que los hubiere, para realizar dicha 

hospital para hacer el correspondiente desarrollo.   

3.5  

un control de accesos adecuado.  

3.5.3 ico 
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por la empresa adjudicataria en el repositorio del paciente. Desde el HUSO se 

documentos 
servicio. La empresa adjudicataria debe hacerse cargo de recolectar esos 
documentos e 

. 

3.6. MIGRACION 

HP-

HUSO. Debe incluir el mismo nivel de detalle de la  que los actuales. 

deben migrar los documentos que ya constan digitalizados y 
clasificados, 
y unificada en un  

3.7.-  TRASLADO Y CONSULTA DE MUESTRAS DE ANATOMIA 
 

 
raslado y consultas de 

incluye:  
 
El servicio incluye: 
 
- 

muestras 

dejando constancia documental de la salida del Hospital y de la entrada en el 
Centro de Custodia. 
del traslado. 
 
 - 
y custodia de las muestras. Los horarios de trabajo han de interferir lo menos 
posible con la actividad asistencial. 
 
- 
transporte. 
 
- condiciones. 
 
-  
 



 

PPT PA 21-2024 
 

14 
 

-  
 
-  
 
- 
fiel y cuidadosa de las muestras, haciendo llegar solamente a las personas 
indicadas expresamente por el Hospital las solicitadas. 
 
- Recepcionadas las muestras el material ser

 
 
- 

horas durante el horario de 8 a 15 h.  
 

- 
muestras accesible mediante Internet. El personal designado por el hospital, 

archivos y conocer en todo momento la trazabilidad de dichas muestras. Las 

sistema.   
 

4. CONTENIDO DEL SERVICIO 

n obligaciones del 
adjudicatario: 

-  

-  

-  

- Mantenimiento de hardware y software suministrado por la empresa. 

- S
suministrados por la empresa adjudicataria 
contrato. 

- 
 

- 
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- Controles de calidad de cada una de las tareas que componen los procesos 
 

-  
y formato que defina el HUSO.  

- Cuantas otras tareas que, en 

del Centro. 

- 
 de acuerdo con los criterios que 

determine el HUSO.  

 

 
ospital 

de alguna docume

 

5.- RECURSOS 

y de infraestructuras necesarios para el desarrollo del servicio.  

ntenedores, medios de 
transporte,  y 
control de calidad suficiente para garantizar que los servicios requeridos por el 
Hospital Universitario Severo Ochoa se prestan de conformidad con lo establecido 
en el presente pliego.  

La empresa adjudicatari
sistemas de seguridad que resulten precisos en cumplimiento de la normativa 

custodiada.  

5.1. INSTALACIONES 

pertinente y el cumplimiento de la normativa legal vigente.  
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o Estar ubicadas a una distancia que permita entregar una solicitud de 
 o muestra en 60 minutos.  

o /contenedores de custodia 
.  

o Garan
 

 

5.2. RECURSOS TECNOLOGICOS 

instalaciones y en propiedad del HUSO.  

5.2.1.- Software 

Todo software suministrado por la empresa adjudicataria debe: 

 Ser proporcionado e instalado por el adjudicatario.  
  
 

por 

java, etc) garantizando en todo momento que dure el contrato la 
 

 
para asegurar que se adapta a los nuevos requerimientos que se 

que recoja las mejoras que se vayan identificando a lo largo del contrato y 
 

 Ser compatible con el software corpo  

La empresa adjudicataria debe disponer de todas las licencias necesarias para 

ilimitados.  

5.2.2. Visor de los documentos digitalizados 

contrato. Este visor debe estar accesible desde el HIS y debe disponer de las 
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 El visor debe tener los documentos migrados que han sido proporcionados 
por el HUSO, una vez se comience el servicio.  

 
HUSO. 

 Debe existir la posibilidad de desarrollo de nuevas funcionalidades 
tomando como base las necesidades del HUSO.  

 Se debe adaptar a los cambios futuros que sean propuestos por la 

 
 Debe disponer de un control de acceso y versionado de los documentos 

Directorio Activo y guardar una trazabilidad de los accesos. 
 Debe existir una funcionalidad de tal manera que se pueda imprimir de 

 
  

5.2.3. S  

La empresa adjudicata
conocer el estado de los dossiers de los pacientes, conocer el estado de dicho 
dossier.  

Debe tener acceso el servicio de archivo del HUSO, y desde dicho software es 
donde se deben realizar las peticiones de historias, programadas y urgentes.  

 

 

5.2.4 Software de d  

 

requisitos: 

- 
tica del tipo de documento. 

- al visor. 
- 

 
- 

HUSO  
- 

proceso. 
- 
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- Posibilidad de establecer diferentes flujos de trabajo orientados a la 
estructura de cada serie documental: 

o Digit  
o  

- Control de acceso y versionado de los documentos exportados a la Historia 
. 

- 
 

-  
-  hoja sin etiquetado.  
- Posibilidad de desarrollo de nuevas funcionalidades tomando como base 
las necesidades del proyecto. 

5.2.5. Servidor 

Intel(R) Xeon(R) CPU E5-

 

a implantar, teniendo en cuenta que los sistemas operativos que dota la plataforma 
son: 

 Windows Server 2016/2019 
  

correspondiente en forma de fichero OVA. 

sistemas de almacenamiento, bases de datos, software de terceros y las licencias 
 

La propuesta debe incluir las necesarias de servidor, 
de procesadores necesarios, memoria RAM, volumen inicial de almacenamiento, 
y . 

5.2.6. Mantenimiento del software y hardware 

software. 
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horas.   

incidencia es de 2 horas. 

para el HUSO. 

5.3. ELEMENTOS DE TRANSPORTE Y REPARTO 

de los elementos de transporte interno y unidades de reparto para el correcto 
cumplimiento del servicio.  

adecuadamente para el  y sus conductores 
para garantizar el cumplimiento de las solicitudes en 

  o 
deterioros garantizando 

n vigente.  

5.4. RECURSOS HUMANOS 

 

-  

objeto de concurso, el licitador 

especificando las funciones de cada uno. 
e a la . 

 hospitalarios, en los 
que los exigidos en el presente pliego. 

 con jornada de 40 horas semanales, 
experiencia  

la experiencia de los trabajadores referenciando, siguiendo las indicaciones del 
apartado del apdo. 6 del PPT. 

- Coordinador del proyecto 
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 hospitalarios resente 
 

siguiendo las indicaciones del apartado 6 del PPT.  

- Sustituciones  

En caso de enfermedad, vacaciones y otras situaciones que impliquen la ausencia 
 

trabajadores contratados,  
especialidades.  

6. PROPUESTA DEL SERVICIO 

 en el sobre 2 una propuesta del servicio 

en 
.  

El objeto de est el conocimiento de los procedimientos, planes, 
medios 
desarrollar, con el fin de poder realizar una 
servicio a prestar por el licitador.  

En dicha propuesta (sobre 2) 
 

 

-  documental detallando los circuitos de 

 

- 
 

-   

-  

- 

contrato. 
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funcionalidad del mismo.  

Plan

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 

 
 

-  
 

-  

- d

el Centro, especificando funciones y experiencia de cada uno de ellos, de 
conformidad con lo recogido en el apdo 5.4. de este pliego. Para ello se 

guiente: 

o En el caso de la experiencia requerida tanto para el coordinador del 
proyecto como para el responsable in situ  en el 
proyecto incluido en el sobre 2: 

   justificativa de la experiencia en 

sin 
referenciar los hospitales concretos 
dicho servicio. 

 En el sobre 3  

 

o En el caso de la experiencia requerida para el resto de personal 
, 

adjuntando en 
declarado. 

Se  la propuesta de cobertura para situaciones de baja por 

contrato.  

- 
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licitadoras  (SOBRE 2) en su propuesta el 
siguiente certificado: 

- 
Interoperabilidad, emitido por una entidad externa de ce
acreditada.  

 

7. UNIFORMIDAD  

urante 

colocada en lugar visible.  

uniformidad con la empresa adjudicataria.  

8. DEPENDENCIA FUNCIONAL  

 

cualquier persona del servicio cuando existan causas que lo justifiquen o el 

resolverse en un plazo no superior a las 48 horas siguientes, no suponiendo gasto 
adicional alguno.  

9. RESPONSABILIDAD  

9.1. RESPONSABILIDAD LABORAL 

La responsabilidad empresarial de los trabajadores que preste los servicios de 

-

intermediada por la empresa adjudicataria que los tenga contratados y sin que en 

civil y administrativa frente a los mismos.  

las disposiciones vigentes sobre relaciones laborales, seguridad social y cualquier 
  

9.2. RESPONSABILIDAD CIVIL 
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HUSO o 

Administrativas Particulares.  

9.3. 
 

- 

momento, en 
asimismo responsable de su cumplimiento en todos sus extremos. 

- El contratista, 
conoce quedar obligado al cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento 
(UE) 2016/679/del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 
2016

el que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD) y en la a 3/2018 

derechos digitales (LOPDGDD), en la Ley 41/2002, de 14 de noviembre, 
s y obligaciones 

 (LAP), adoptando las 
medidas de seguridad que le correspondan de acuerdo con lo establecido 
en la referida normativa y, en particular, en el Esquema Nacional de 
Seguridad (ENS), regulado por el Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, y 
en la Orden 

de la 
Comunidad de Madrid.   

- 

contrato o que puedan estarlo durante su vigencia. 

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

- 

documentos y asuntos a los que tenga acceso durante la vigencia del 

 

- 
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de dichas medidas de seguridad, adjuntado su perfil profesional.  

- Si la e
las tareas, 

los 
trabajos.  

- 

por cualquier m
 

- 
proporcionados por el organismo contratante para cualquier otro uso no 
previsto en el presente pliego en particular, no pr
escrita del organismo contratante, copia de los documentos o datos a 
terceras personas o entidades.  

- 

reproducirlos y divulgarlos, total o parcialmente, sin que pueda oponerse a 
ello el adjudicatario autor de los trabajos. 

- 
or desarrollados al 

 

- 
fichas, discos externo  

9.4 RESPONSABILIDAD MEDIOAMBIENTAL 

 
Los adjudicatarios en el momento de ejecutar el contrato, y en concreto a la 

o realizado, debiendo responder de cualquier incidente 
medioambiental por ellos causados, liberando al HUSO de cualquier 
responsabilidad sobre el mismo.  

medidas preventivas  
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10. CONDICIONES DE LA ENTREGA 

2 meses, 
contados desde la firma del contrato. 
 

11  

    
El adjudicatario del presente contrato  un inventario, en formato 

 
hospital realizar antes de que finalice el traspaso cuantas comprobaciones estime 

del material 
archivado. 
    

El adjudicatario se compromete, una vez finalizado el servicio a facilitar la 
, documentos y muestras que pudieran estar 

almacenados en su sistema al siguiente adjudicatario sin coste adicional,  
facilitando nuevo adjudicatario la retirada de las mismas en las condiciones 
adecuadas de seguridad para su traslado. 
 

 

EL GERENTE DEL HOSPITAL U. SEVERO OCHOA 
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ANEXO I (Documentos a conservar tras la ) 

 

1.- -filial 

2.-  
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