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Instituto de Investigacion

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR EN EL CONTRATO DE SERVICIO DE
CUSTODIA DE DOCUMENTACION PARA LA FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA
DEL HOSPITAL 12 DE OCTUBRE, A ADJUDICAR POR PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO
CON PLURALIDAD DE CRITERIOS. EXPEDIENTE: FIB 2024/013

1.- INTRODUCCION

En el pliego se describen las condiciones técnicas de la contratacidn del servicio de traslado,
inventario, depdsito, custodia, gestidon y destruccién del archivo de estudios de investigacion
realizados en el Instituto de Investigacidn del Hospital 12 de Octubre.

El proyecto debe cumplir con las normativas y estandares establecidos o que puedan ser
establecidos por este Centro.

2.- DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS A CONTRATAR

2.1.- Traslado e inventario inicial de la documentacién depositada en las instalaciones de la
empresa que actualmente presta los servicios objeto del presente contrato.

Los servicios a prestar dentro de este apartado serdn los siguientes:

e Recogida de la documentacidon en las instalaciones de la empresa que actualmente se
encuentra prestando los servicios objeto de este expediente (ubicada en Tarancdn - Cuenca),
incluyendo: carga de la documentacion en los vehiculos de transportes, palets, paletizado y to-
dos los medios materiales necesarios para el correcto traslado de la documentacién. La docu-
mentacién, a fecha de la preparacién del presente expediente, se estima aproximadamente en
2.500 cajas.

En todo caso, los servicios de puesta a disposicion de la documentacidn una vez finalizado o re-
suelto el contrato objeto de la presente licitacidn, quedaran incluidos dentro del precio oferta-
do por cada uno de los licitadores.

El nuevo adjudicatario, tendra que realizar una revisién y cotejo de la documentacién contra los
inventarios actuales, en la entrada o recepcion de la documentacién. Este cotejo se realizara a
nivel detalle de cada unidad documental inventariada, y en el caso de discrepancia, tendra que
realizar un nuevo inventario. El nuevo adjudicatario aportara un acta detallada con los datos
obtenidos y % de incidencias.

En el supuesto existiera alguna caja daifada, ya sea durante el transporte o en las instalaciones
u otros, el adjudicatario del contratista, esta obligado a la reposicién y los costes asociados del
mismo correran a cargo del contratista.

En caso de que resulte adjudicataria una empresa distinta al actual proveedor la empresa
adjudicataria se hara cargo de abonarlos costes y la gestion del volcado a sus bases de datos.

Estas actuaciones deberan realizarse dentro de los 7 dias habiles siguientes a la formalizacion
del contrato.
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2.2.- Traslado e inventario de la documentacién
Los servicios a prestar dentro de este apartado serdn los siguientes:

2.2.1.- Suministro de cajas contenedor para el trasvase/embalaje, traslado y custodia de la
documentacidn ubicada en archivadores, sin coste adicional para las nuevas incorporaciones
al archivo.

Las medidas de cada contenedor son las siguientes: 42.5 cm x 40 cm x29 cm. Las cajas tendran
que cumplir con los siguientes requisitos.

Contenedor caja de archivo documental especialmente indicado para el almacenamiento de
documentacion.

e Seran de cartén reciclado con tapa y asas para mayor comodidad en el transporte
e De bajo poder de absorcidn de agua y superficie con tratamiento semiquimico.

e No poseer partes metdlicas

e PH6-7.

Todos los contenedores o cajas se identificardn por parte del adjudicatario con unas etiquetas
de cdédigos de barras que permitirdn su identificacidn y concordancia con la base de datos.
La empresa adjudicataria proporcionara las etiquetas sin coste alguno.

En cada contenedor se pegaran al menos dos etiquetas una a cada lado opuesto del contenedor,
en las que se reflejard la nueva numeracidn asignada

Estas actuaciones deberan realizarse dentro de los 3 dias siguientes a la solicitud de traslado.

2.2.2.- Recogida de la documentacién en las dependencias de la FIBH120 y embalaje o trasvase
de la misma en las cajas-contenedor suministradas por la empresa adjudicataria.

Estas actuaciones deberan realizarse dentro de los 3 dias siguientes a la solicitud

2.2.3.-Traslado de la documentacion desde su ubicacidn en las instalaciones de la FIBH120
hasta el centro de custodia de la empresa adjudicataria.

La empresa adjudicataria deberd aportar las medidas de seguridad en todos los transportes de
documentaciéon mediante vehiculos con cierre automatico de puertas que impida la apertura
exterior de las mismas durante el trayecto, GPS alarmas anti-intrusién y bloqueador de motor
en caso de uso indebido.

Para cada caja recogida con nueva documentacion se dejara constancia del tiempo que la misma
debe estar guardada y la fecha en que se podra destruir en funcién de la legislacion aplicable.

2.2.4.-Inventario de la documentacion.

El adjudicatario debera registrar en una Base de Datos los campos necesarios para la correcta
identificacion de la documentacion, adecuandolos a las diferentes series existentes, tales como:

- Area o Departamento

- Serie Documental

- Descripcién

- Numero identificativo, si fuera necesario (Ej. n.2 de ensayo clinico)
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- Fechas de la documentacion
- Fecha de Entrada

Completando con los datos necesario para la correcta trazabilidad de la localizacién de los
documentos en el archivo de custodia.

Serd obligatorio el campo de Fecha de Destruccion en cada tipologia documental.
2.3.- Depésito y custodia

Las instalaciones en donde se custodie y se gestione la documentacion objeto de la presente
licitacidn, deberan ser especificas para estas tareas.

Las empresas licitadoras deberan disponer de la maquinaria y los equipos necesarios a utilizar
en los locales en donde se custodiara la documentacion.

Las estanterias deberan ser metdlicas y tener una distancia como minimo de 10 cm entre el suelo
y la estanteria mas baja.

El adjudicatario esta obligado al secreto profesional, manteniendo la mas absoluta reserva y
confidencialidad respecto de la totalidad de los fondos documentales, adoptando las medidas
técnicas y de todo tipo necesarias que garanticen la seguridad de los mismos y eviten su
alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado y contar con:

a) Sistemas de vigilancia pasiva, dotados de alarmas dpticas y sonoras, con conexién
directa a empresas de seguridad y/o cuerpos de seguridad autondmicos, estatales o
municipales.

b) Los Centros de Custodia de la empresa que resulte adjudicataria deberan estar dotados
de las medidas de seguridad contra incendios: sistema de deteccidon automatica, sistema
de extincidn automdtica y manual de incendios.

2.4.- Gestion de peticiones consulta de documentacion en depésito, devoluciones y viajes de
entrega o recogida.

a) Gestion de peticiones

e Recepcion de la documentacion

e Localizacion del estudio

e Registro informatico del movimiento de salida del archivo

e Entrega de la documentacion

b) Gestion de devoluciones
e Recepcion de la peticién de devolucién

e Recogida del estudio
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e Registro informatico del movimiento de entrada en el archivo

e Clasificacidn y archivado de la documentacién

Las peticiones deberan ser atendidas en un plazo de 24 horas, tanto para entrega como para
recogida de documentacion. Las solicitudes urgentes deberan ser atendidas en un plazo de 4
horas.

2.5- Destruccion confidencial de documentacion

La destruccidn de la documentacidn se realizard a solicitud de la entidad adjudicadora del
Contrato seglin normativa aplicable.

La empresa adjudicataria expedird certificado o acta de destruccién de caracter global, donde
constarad la identificacion de los contenedores destruidos.

Madrid, a fecha de firma electrénica
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