PLIEGOS DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HABRA DE REGIR
PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE GESTION
INTEGRA DEL ARCHIVO DEL COMPLEJO HOSPITALARIO
UNIVERSITARIO DE ALBACETE.

EXPEDIENTE N° 2008-0-45

1.- OBJETO DEL CONTRATO.
El servicio que se regula por el presente plieg@mdscripciones Técnicas tiene por
objeto la gestidon integra del Archivo central detddde Gestion de Albacete con
reparto interno e intercentros, durante las 24 hde dia los 365 dias al afio, con
instalaciones propias de la empresa.

2.- VOLUMEN Y UBICACION DEL ARCHIVO.

ARCHIVO ACTIVO CENTRAL

Ubicado en una nave externa.
En este archivo se custodian 500.000 HH.CC. aprac@mente y sus correspondientes
RX.
Las HH.CC. y las RX se encuentran archivadas emismo sobre contenedor,
apoyados directamente sobre la balda, ordenadatopte digito terminal.

3.- CONTENIDO DEL SERVICIO, GESTION DEL ARCHIVO.

El Servicio a prestar por el adjudicatario se de#lara de acuerdo con los siguientes
procesos:
3.1.- GESTION INTERNA

3.1.a.- ldentificacion del sobre-contenedor y cagia de H.C.

3.1.b.- Busqueda de HH.CC./Tiempo de respuesta

3.1.c.- Archivado de HH.CC.

3.1.d.- Depuracion de HH.CC. pasivas y éxitus

3.1.e.- Correccion de duplicados

3.1.f.- Mantenimiento del fichero indice de pacides

3.1.9.- Parametros de calidad.

La empresa adjudicataria se comprometera a cutopliparametros de calidad que se
pacten con la Direccion del Servicio de Archivd3gcumentacion Clinica.



El principal indicador de calida del archivo eslisponibilidad de la H.C.

Se establecera un Programa de Calidad en el goelgean los indicadores de calida
que se determinen y los estandares minimos a alcpara garantizar la disponibilidad
de la H.C. y en el cual el personal del archivdigigara en el desarrollo del mismo. Se
daré especial relevancia al “inidce de historiadrdg, “indice de historias fuera” e
“indice de historias reclamables”.

El Centro podré, en cualquier momento, efectuami@didas de control que considere

oportunas para la vigilancia del correcto funcioreanto de las obligaciones a que esta
sometida la empresa adjudicataria como consecudec@esente pliego, del pliego de
clausulas administrativas particulares y de lassgueontemplen en el contrato que de
él se derive.

3.1.h.- Proyecto Seguridaden doc. Técnica tanto de instalaciones como
manipulacion y custodia de la documentacion clinica

3.1.i.- Historias clinicas extraviadas

3.1.j.- Historias clinicas en custodia especial

3.1.k.- Conservacion y custodia de las Historiasli@icas

3.1.I.- Estructura y dimensionamiento de los arckios de H. Clinicas

3.2.- ACCESO A LA DOCUMENTACION

El Hospital adoptara las medidas técnicas necesgr@a que el personal del
adjudicatario s6lo pueda acceder a la base de dEtogacientes para realizar las
consultas, de datos administrativos o personalsesarias para la realizacion de las
tareas objeto del presente contrato. Técnicamensera posible modificar ni introducir
nuevos datos. Asimismo estara restringido el acads® diagnosticos de los pacientes.
No obstante la empresa adjudicataria deberd curpliestablecido en la Ley de
Proteccion de datos y en la Ley 41/2002 de Autoaatel Paciente en todo lo relativo a
documentacién clinica.

3.3.- CIRCUITOS DOCUMENTALES
3.3.a.- Préstamos
Normas generales
Peticiones

Préstamo y distribucion de la documentacion

La distribucién de las HH.CC. se llevara a cabtosrsiguientes Centros:

» HOSPITAL GENERAL
» HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO



« UM.E.

« U.CA.

e CENTRO DE SALUD DE ALCARAZ con una frecuencia
aproximada de 20/22 envios anuales.

« CENTRO DE SALUD DE C. IBANEZ con una frecuencia
aproximada de 30/33 envios anuales.

« CENTRO DE SALUD DE LA RODA con una frecuencia
aproximada de 1 semanal.

El reparto de las HH.CC. se realizara por persdelrchivo para:

Consultas Externas

Hospitalizacion

Urgencias

Otros usuarios

3.3.b.- Devoluciones

Morosos

3.4.- HORARIO
El Horario de funcionamiento del archivo, activgpasivo, sera de 24 horas todos los
dias del afio.

4.- ACTIVIDAD ESTIMADA POR ANO.

La actividad estimada anual del C.H.U.A. en el 28108, sera la siguiente:

-INQreS0OS: .oviiieee e 30.000
-Consultas Externas:.......cccccevvvvvnnee. 550.000
-Urgencias:... .o e 140.000
Desglose de prestamos afio 2007
-Peticiones no asistenciales: ............. 53.203
-EStUAIOS: oo 6.194
-Digitalizacién (ya finalizada)................ 884
-Actividad “normal”............................136.551

5.- MEDIOS PARA LA REALIZACION DEL SERVICIO.

5.1.- Local.Caracteristicas técnicas del local.
El local deberia tener las siguientes caracteaistic
- Proximidad al Complejo Hospitalario
- Superficie de 1200/1400 metros cuadrados



- Capacidad para albergar unas 500.000/550.000rkistClinicas por lo que
deberia tener unos 14.000/15.000 metros linealesxiapadamente de
estanterias fijas.

- Sistema de alarma interior/exterior

- Extintores (segun legislacion).

- Vigilancia externa permanente.

- Temperatura/lhumedad adecuadas.

- Oficina/consumibles y equipamiento informativo cesario(Equipos,
impresoras, pistola, laser, etc.) necesarios pagastion del archivo pasivo.

5.2.-Relacion de personal.
Se adjunta Anexo I.

5.3.- Responsable — Coordinador.

Debera contar, al menos, con un responsable direstel Hospital, con amplia
experiencia en este tipo de servicios, que ostanmtepresentacion de la empresa, lleve
la coordinacion, la direccion técnica del preseobatrato y preste asesoramiento
técnico legal.

5.4.- Organizacion.

En su oferta, definira claramente la organizacige piensa poner en practica paraa el
mejor funcionamiento del servicio, teniendo en tadas singularidades del Complejo
Hospitalario de Albacete y expresara la composigi@alificacion de cada uno de los
efectivos que destinara en el Centro.

5.5.-Sustituciones.

En el caso de enfermeda, vacaciones u otras sinexique impliguen ausencia del
trabajador del puesto de trabajo, la empresa adjtatia tomara las medidas oportunas
con el objeto de mantener siempre el numero toaltrdbajadores contratados,
respetandose asi mismo, su distribucion y espdadds.

5.6.-Dependencia funcional.

El personal del Archivo de historias clinicas defs¥éd funcionalmente del Director
Gerente del Complejo o de la persona que él misgemde a su efecto.

La Direccién del Centro se reserva el derecho d#empaolicitar la sustitucion de
cualquier persona del servicio cuando existan cagsa lo justifiquen o el desempeiio
de su actividad no resulte satisfactorio. Cualqpigticion realizada mediante escrito
dirigido a la empresa adjudicataria debera resséven un plazo no superior a 48 horas
siguientes, no suponiendo gasto adicional alguno.

5.7.-Plan de formacion.
La formacion del personal de la empresa adjudicataebe constituir uno de los
objetivos generales. Se entiende como proceso wWacik@n integral y permanente,



continuado y planificado en el tiempo, que se ipeldentro del plan de funcionamiento
general.

5.8.-Uniformidad.

Sera obligacion del contratista uniformar por senta a todo el personal durante las
horas que realice el servicio, debiendo ir dotaglamh placa de identificacion colocada
en lugar visible.

En todo caso, la Direccién del Centro podra converadificaciones de uniformidad
con la empresa adjudicataria.

5.9.-Recursos materiales.

La empresa adjudicataria dispondra de la infraetstra y equipamiento preciso para la
correcta ejecucion del proceso de Gestidn del Accliie Historias Clinicas. Dicho
equipamiento constara, en todo caso, de:

-Todos los consumibles informaticos y de oficirecesarios para la gestion
diaria del archivo, excepto los destinados a larésipn de etiquetas de datos
administrativos.

-Vehiculos adecuados y acondicionados para elteepeogramado y de goteo
entre los distintos Centros.

-Carros porta-contenedores para el reparto exteenointerno de la
documentacién. Los carros que se utilicen fuerdadalependencias del archivo para
reparto de HH.CC. estaran cerrados.

-Cajetines para el reparto de la documentaciéada tJnidad Peticionaria. Con
esta cantidad se garantiza que cada unidad peti@odisponga de los cajetines que
necesite sin tener que vaciar el cajetin de enfraga se entregan los cajetines llenos y
se recogen los del dia anterior.

El Hospital pondra a disposicion de la empresadacitiaria los medios informaticos
necesarios para la Gestion del Archivo.

6.- PROGRAMA DE CALIDAD.

Se elaborara un plan de calidad para la gestiérambivo siguiendo las pautas que
establezca la Direccion del Complejo.
En la realizacion del plan de calidad se tendracuenta las siguientes fases:
-Establecimiento de las metas u objetivos gene(atetas)
-Establecimiento de objetivos especificos. Estoslgetivos intermedios o bien
situaciones que permiten la consecucion de obgtienerales.

7.-CONFIDENCIALIDAD.

La empresa adjudicataria garantiza documentalimantenfidencialidd de la totalidad
de la informacion a la que tenga acceso en el desf@orde sus funciones.



Esta confidencialidad se garantiza contractualmenteda operario adscrito al servicio
e incluye no solo la informacion contenida en I€ H en el soporte informatico para
su gestion referida al paciente si no cualquiex mferida a la Institucion.

No obstante, la confidencialidad esta reguladagesttas normas, en los articulos 10 y
61 de la Ley General de Sanidad. El art. 12 deslade Proteccion de Datos establece
gue “no se considera comunicacion de datos el aagsin tercero a dos datos cuando
dicho acceso sea necesario para la prestacion dsemicio al responsable del
tratamiento”. La nueva Ley de Proteccion de Datisldece, entre otras novedades,
que las medidas de proteccion que instaura seefeddn no sélo a las HH.CC.
informatizadas, sino a las que se encuentran elgueaatipo de soporte, tambien el
convencional”.

8.- SUBCONTRATACION.

El contrato debido a la naturaleza y condicionds Stvicio debera ser ejecutado
directamente por el adjudicatario no pudiendo ésteertar con terceros la realizacion
parcial o total del mismo.

9.- DOCUMENTACION TECNICA A INCLUIR EN EL SOBRES 2 Y 3.

De conformidad con lo dispuesto en el Pliego deu§ilias administrativas particulares,
y al objeto de proceder a su valoracion, las enagrésitadoras deberan aportar en los
sobres 2 y 3 junto con la memoria técnica a praseamo parte de su oferta, cuantos
datos, informacion y documentacion estimen opoduacefectos aclaratorios de su
capacidad material y técnica y expresamente Idblesido en el apartado G del cuadro
de Clausulas Administrativas particulares.

10.- PRESTACIONES COMPLEMENTARIAS.
Se valorara especialmente como prestaciones coraptaras por este contrato la
siguientes:

-Gestion del Archivo administrativo

-Gestion del fondo de Biblioteca

-Completar los servicios de transporte de finalaana y festivos

Albacete, a 22 de Octubre de 2008

EL DIRECTOR GERENTE DEL C.H.U.A.

Fdo. Jesus Martino Sanchez Mtnez.



ANEXO |

PERSONAL
ACTUALIZADO
turno NOMBRE ALTA BAJA
1|diurno RAMON ELIECER 23/06/2005
2|diurno CARLOS 27/07/2004
3|diurno CRISTINA 02/05/2002
4(diurno DELFIN 03/09/2003
5|[diurno JOSE MANUEL 12/03/2002
6|diurno M2 TERESA 01/11/2007
7|excedencia [DANIEL 03/03/2003
8|diurno MARIA JESUS 10/04/2003
9|diurno JESUS 01/11/2007
10|diurno M. ANGELES 31/10/2007
11|diurno ISMAEL 10/01/2003
12|diurno FRANCISCO JOSE 03/09/2003
13|diurno JUAN FELIX 09/11/2006
14|diurno M2 DOLORES 21/01/2008
15|diurno ARANZAZU 06/09/2006
16|diurno DAVID 03/10/2005
17|excedencia |PAQUI 22/03/2006
18|diurno M2 CARMEN 02/05/2002
19|diurno PEDRO 02/08/2005
20|noche LUIS DAVID 18/12/2006
21|diurno JUAN 03/09/2003
22|noche Fe JAVIER 23/07/2007
23|diurno PEDRO A. 01/10/2008
24|cubre exc. |ANGELA 14/05/2007
25(cubre exc. |MANUEL 09/06/2008

MAS

1 PERSONA A MEDIA JORNADA (CENTROS DE SALUD)




