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1.- OBJETO DEL SERVICIO

El presente procedimiento de contratacidn tiene por objeto la digitalizacién y custodia de la documentacion
obrante en los expedientes de personal y de salud laboral de la OSI Bidasoa.

La misma empresa adjudicataria de la digitalizacién se encargara también de la custodia de la documentacion
gue haya digitalizado.

Para su realizacidon, la empresa adjudicataria deberd aportar todas las herramientas hardware y software
necesarias para que la informacion de los documentos que configuran el expediente personal y de salud laboral
quede archivada en soporte digital, asi como los locales necesarios para la posterior custodia de la
documentacion una vez digitalizada.

2.- CONTENIDO DEL SERVICIO

LOTE UNICO, con 7 apartados correspondientes a las diferentes tareas.

EXPEDIENTES DE PERSONAL ACTIVOS

Apartado 1 .- Extraccidn, manipulacion, digitalizacidon e indexacion de los expedientes de personal activos.
Cantidad orientativa: 1.200 expedientes. Cada expediente tiene una media orientativa de 60 documentos.
Metros lineales aproximados: 30.

Apartado 2 .- Digitalizacidn de los curriculum vitae activos. Cantidad orientativa: 1.200 expedientes. Cada
expediente tiene una media orientativa de 30 documentos. Metros lineales aproximados: 10.

Apartado 3.- Extraccion, manipulacidn digitalizacion e indexacion de los expedientes de salud laboral. Cantidad
orientativa: 1.000 expedientes. Cada expediente tiene una media orientativa de 20 documentos.

EXPEDIENTES DE PERSONAL PASIVOS

Apartado 4.- Extraccion, manipulacién, digitalizacidon e indexacidn de los expedientes de personal pasivos.
Cantidad orientativa: 3.200 expedientes. Cada expediente tiene una media orientativa de 90 documentos.
Metros lineales aproximados: 50.
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CUSTODIA, GESTOR DOCUMENTAL Y FORMACION
Apartado 5.- Siete licencias del gestor documental y formacion.
Apartado 6.- Mantenimiento del gestor documental.

Apartado 7.- Custodia de la documentacion.

JUSTIFICACION DE CONTRATACION EN UN UNICO LOTE

Los trabajos a realizar estan interrelacionados y por ello debe ser una Unica empresa quien se encargue del
proceso total de digitalizacion y de todo lo que ello conlleva. La digitalizacion de los expedientes y su custodia
aconseja que sea la misma empresa la que realice ambas funciones.

Si se permitiera la existencia de diferentes lotes con posibilidad de diferentes adjudicatarios, la prestacion del
servicio se complicaria de forma injustificada y los costes para la Administracion se elevarian
innecesariamente.

3.- REQUISITOS DEL SERVICIO A PRESTAR
Extraccién, manipulacion, digitalizacion e indexacion de los expedientes

Las cantidades estimativas sobre los diferentes servicios a prestar, necesarias para conocer el alcance y
contenido del servicio y referencia basica para calcular el coste anual del servicio son las indicadas
anteriormente.

Tal y como se sefala, las citadas cifras son orientativas, a fin de permitir una estimacién aproximada del
volumen y carga de trabajo, sin que la empresa adjudicataria pueda alegar dichas estimaciones aproximadas
como limites a sus obligaciones, en mas o en menos, ante la OSI Bidasoa.

La digitalizacidn se realizara en locales de la empresa adjudicataria.

La empresa adjudicataria deberd aportar los escaneres necesarios y debera garantizar la mejor calidad en las
imagenes teniendo en cuenta que los documentos son heterogéneos y pueden contar con papel de distinto
tamafio, gramaje y color.
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La digitalizacidén deberdsersegura, con garantiade su no alteraciéon desde el momento de su captura.
La resolucidon minima de escaneo serd de 200 puntos por pulgada (ppp).

Una vez finalizadas las tareas, la empresa adjudicataria debera borrar toda la informacion utilizada o que se
derive de la ejecucién del contrato, mediante el procedimiento técnico adecuado.

La destruccién de la documentacidon de apoyo, si no se considera indispensable, se efectuara mediante
maquina destructora de papel o cualquier otro medio que garantice la ilegibilidad, efectudndose esta
operacion en el lugar donde se realicen los trabajos.

Las empresas licitadoras deberdn aportar descripcion detallada de la indexacidn que consideren mas adecuada
para los expedientes objeto de la presente licitacién, de forma que su busqueda y localizacién por parte del
usuario se realice de la forma mas rapida y agil posible.

Gestor documental y formacion

La empresa adjudicataria debera aportar software para la recuperacion y visualizacién de la documentacion
del personal de la OSI Bidasoa.

El licitador debera describir con todo detalle las funcionalidades de la herramienta, que debera ser compatible
con el programa de RRHH de Osakidetza (SAP).

El licitador aportara las licencias suficientes para satisfacer las necesidades del concurso. El nimero
aproximado es de SIETE. En caso de ser necesario se ampliara en funcién de las necesidades.

La herramienta debera ser modular de manera que se puedan ir incorporando otras areas del Hospital.

La formacidn deberd realizarse de lunes a viernes, en los horarios que determine el servicio afectado.

Mantenimiento gestor

El adjudicatario debera contemplar los costes de mantenimiento del gestor documental (solucién de
incidencias, etc), que seran de su cargo en todo caso.
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Custodia de la documentacion

Una vez digitalizada la documentacién, el adjudicatario debera custodiar la totalidad de los originales,o es su
caso proceder a su destruccidn a instancia de la OSI Bidasoa, con las siguientes condiciones de custodia:

De tipo ambiental: Temperatura entre 152 y 182 / Humedad relativa 30/50 %

Proteccion de incendio y sistema de seguridad: El local destinado cumplira con la normativa técnico legal en
materia de proteccién contra incendios y dispondra de las medidas establecidas en la legislacién vigente en
relacion con las instalaciones de agua y desaglie, sistemas antirrobo, sistemas anti-roedores, etc., en la zona
de archivo.

La OSI Bidasoa podra realizar, en cualquier momento, la inspeccién de las instalaciones para verificar el
cumplimiento por parte del adjudicatario de lo establecido en los apartados anteriores. De las anomalias e
incidencias detectadas, se dard cuenta al adjudicatario, quien deberd proceder, de manera urgente, a su
subsanacion. Se considerard como grave incumplimiento contractual la no subsanacién de las deficiencias
notificadas al adjudicatario.

La empresa adjudicataria elaborard un inventario automatizado de la informacidon necesaria para el acceso,

control vy uso de la documentacion custodiada en sus dependencias. Dicho inventario debera ser facilitado al
Departamento de RRHH de la OSI Bidasoa.

A la finalizacién del contrato, y siguiendo instrucciones de la OSI Bidasoa, la empresa adjudicataria:

1.- Se compromete a depositar las cajas con la documentacién del Departamento de Recursos Humanos y
Salud laboral en el lugar determinado por la OSI Bidasoa, que podra ser en las dependencias del propio hospital
o en las dependencias de un tercero, siempre dentro de Gipuzkoa.

O en su caso,
2.- Procederd a la destruccién de la misma.

El proceso de destruccion se llevara a cabo garantizando la confidencialidad de la informacidn contenida en la
documentacidn y utilizando el método mds adecuado que haga imposible la reconstruccidn de los documentos
y la recuperacidn de cualquier informacidn contenida en ellos.

Seran a cargo del adjudicatario los gastos derivados de la preparacidn, transporte y custodia temporal de los
expedientes hasta su custodia definitiva.
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Incorporacion a la custodia de nueva documentacion ya digitalizada

El adjudicatario debera aportar una solucién de continuacién de servicio. Para ello debera presentar un plan
detallado en el que incluya:

¢ Descripcidn de las herramientas software que aportara para la continuacidn del servicio por parte
del personal de RRHH.
» Sistematica y metodologia de la incorporacién de la nueva documentacion digitalizada a custodia.

- Custodia nuevas cajas incorporadas.

Se contemplan cajas de medidas 38x38x27 cms (u otra medida estandar que se establezca en el futuro).

Dentro de la custodia se incluye el suministro de cajas, traslado hasta el lugar de la custodia, codificacion/alta
de las cajas en el sistema informatico, asi como cualquier otro gasto requerido.

4.- RESPONSABILIDAD
Responsabilidad civil
La empresa adjudicataria asumira para si la responsabilidad civil que pueda derivarse de los dafios corporales

0 materiales causados a la OSI Bidasoa o a terceros por accién y omision en la prestacion del servicio, para lo cual
formalizard una pdliza de seguros como garantia de responsabilidad civil por importe minimo de 600.000

euros.

Todos los productos entregados y/o resultantes del alcance de este proyecto quedaran en exclusiva propiedad
de la OSI Bidasoa, quedando el adjudicatario obligado a renunciar a cualquier derecho sobre estos conceptos.

El resultado de las tareas realizadas, asi como el soporte utilizado seran propiedad de la OSI Bidasoa.

5.- PLAZO DE EJECUCION Y FORMA DE PAGO
Plazo de ejecucién

El plazo de ejecucion del contrato sera de 4 afios a contar su vigencia desde la formalizacién del documento
contractual.
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A instancia de la Administracidn, sera posible la prérroga por un afio mas.

Debera plantearse como objetivo que los apartados 1,2 y 3, relativos al personal activo, se ejecuten en el primer
afio.

Y que el apartado 4 (personal pasivo) se ejecute en los afios 2 al 4.

El resto de los apartados se ejecutaran durante toda la vigencia del contrato.

Forma de pago

Se facturara en funcidn de las unidades ejecutadas, siguiendo los criterios establecidos en la OSI Bidasoa.

6.- MUESTRA DE LOS EXPEDIENTES

Para poder formular correctamente su proposicidn, estara a disposicidn de los licitadores una muestra de los
expedientes.

7.- REQUISITOS TECNICOS

Serdn a cargo de la empresa adjudicataria todas las herramientas necesarias para el proceso, software
incluyendo el programa de captura de imagenes/digitalizacidon e indexacion. El adjudicatario serd el Unico
responsable del buen funcionamiento del proceso de digitalizacidn en su globalidad.

El adjudicatario debera describir los controles de calidad que realizara sobre los procesos de digitalizacion e
indexacién con el fin de detectar posibles errores y poder proceder a su correccién a la mayor brevedad.

Ademas de los controles de calidad previstos por la propia empresa, la OSI Bidasoa se reserva el derecho arealizar
las comprobaciones que considere oportunas para la correcta supervision de los trabajos ejecutados por la
empresa adjudicataria.
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8.- RESPONSABILIDAD LEGAL EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

La empresa adjudicataria serd responsable de dotar de todas las medidas necesarias para garantizar el
cumplimiento de la legislacion vigente en cada momento en materia de Proteccidon de Datos de Caracter
Personal y sera asimismo responsable de su cumplimiento en todos sus extremos.

El adjudicatario como encargado del tratamiento, tal y como se define en el punto 8) del articulo 4 del
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, declara
expresamente que reconoce quedar obligado al cumplimiento de lo dispuesto en dicha norma y especialmente
en lo indicado tanto en sus articulos 28 y 32, como los articulos 28 y 33 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, adoptando las medidas de
seguridad que le correspondan segun el R.D.1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de proteccion de datos de caracter personal.

La empresa adjudicataria y el personal encargado de la realizacion de las tareas guardara secreto profesional
sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a los que tenga acceso o conocimiento durante la
vigencia del contrato, estando obligados a no hacer pubicos o enajenar cuantos datos conozca como
consecuencia o con ocasion de su ejecucién, incluso después de finalizar el plazo contractual.

Una vez finalizado el proceso de digitalizacién se procedera al borrado de toda la documentacién utilizada o
que se derive de la ejecucién del contrato, mediante el procedimiento técnico adecuado, asi como la
destruccién de la documentacion de apoyo, si no se considera indispensable, mediante maquina destructora
de papel o cualquier otro medio que garantice la elegibilidad, efectudndose esta operacion en el lugar donde
se realicen los trabajos.

9.- DOCUMENTACION A INCLUIR EN LOS SOBRES
En el Sobre C (Criterios basados en juicios de valor)

El licitador aportara Programa de Trabajo en el que se especifiquen los contenidos o tareas a realizar, su
distribucién en el tiempo de forma suficientemente clara y desarrollada, que permita evaluar la viabilidad de
su instalacién y puesta en marcha.

Se recomienda que se detallen los siguientes aspectos:

Plan de extraccion y digitalizacion
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Propuesta de indexacién
Gestor documental
Plan de custodia de la documentacién

Plan de Formacidn que la empresa se propone realizar. Se detallard el contenido, cronograma, duracidn, asi
como metodologia y recursos a emplear.

Recursos materiales y técnicos: Relacién detallada de los recursos materiales, auxiliares y técnicos de que
dispone la empresa y aquellos que se compromete a poner a disposicion del Centro para la ejecucion del
contrato.

Plan de seguridad. Certificado emitido por la empresa licitadora acreditando el cumplimiento de todas las
medidas de seguridad y la normativa legal vigente en especial en materia de seguridad. Anexo a dicho
certificado, una relacion detallada concretando las medidas de seguridad (fisicas, informaticas o de cualquier
otra indole) a aplicar en cada fase del proceso, en especial aquellas destinadas a prevenir la materializacion de
amenazas para la informacién o a reducir el impacto de las mismas en caso de realizacion.

Medidas que adoptaran para asegurar la confidencialidad e integridad de los datos manejados.

Plan de contingencia que presente la solucidn para el caso de que se requiera un expediente que esta en
proceso de digitalizacién o custodia que se encuentre fuera de las instalaciones de la OSI Bidasoa con detalle
delplazo maximo de tiempo entrega expediente digital.

10.- BASES GENERALES PARA LA CONTRATACION

A- Los precios maximos se entienden unitarios, dicho precio se entiende que comprende todos los conceptos
y cualquier impuesto o gasto que pueda gravar la operacidn, tasas y arbitrios de cualquier naturaleza. No estd
incluido el IVA.

B- No se aceptaran variantes.
C- El nimero de unidades del servicio se fijard a demanda del centro.

D- La adjudicacion se efectuard a lote completo, esto significa que es obligatorio ir a lotes enteros, es decir,
deben presentarse ofertas validas a todos los apartados del lote.

E- En el presente expediente no se contempla la adjudicacién compartida.

{
Zubieta Soro, Mendelu Auzoa — 20280 - HONDARRIBIA ~ﬂ'—45f R zA
Telefonoa 943 00 77 00 il ||

OSASUN SAILA

DEPARTAMENTO DE SALUD



H BIDASOKO ERAKUNDE SANITARIO INTEGRATUA
osakldetza ORGANIZACION SANITARIA INTEGRADA BIDASOA

F - Sera a cargo del adjudicatario los gasto derivados de la preparacién y transporte de los expedientes.
10 . El importe o valor estimado del presente expediente (IVA excluido) es el indicado en el presupuesto de
licitacion.

A todos los efectos, se entendera que el precio unitario estimado como maximo por la Administracion
comprende todos los gastos directos e indirectos que el contratista debe realizar para la normal ejecucién del
contrato, y toda clase de tasas, impuestos (excepto IVA) y licencias.
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11.- PRESUPUESTO DE LICITACION Y VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

LOTE UNICO, con 7 apartados correspondientes a las diferentes tareas

APAR. DESCRIPCION DEL TRABAJO CANT. DOC. PRECIO TOTAL
POR UNITARIO
EXP. IVA EXC.
1 Extraccion, manipulacidn, digitalizacién e 1.200 60 6,20 7.440
indexacion de los expedientes de personal
activos.
2 Digitalizacién de los curriculum vitae activos. 1.200 30 2,60 3.120
3 Extraccion, manipulacidn, digitalizacién e 1.000 20 1,85 1.850
indexacién de los expedientes de Salud
Laboral.
4 Extraccion, manipulacién digitalizacion e 3.200 90 7,00 22.400
indexacién de los expedientes de personal
pasivos.
5 7 licencias Gestor documental y formacion 7 1.200,00 8.400
6 Mantenimiento anual gestor 4 1.510,00 6.040
7 Custodia anual de la documentacidn 4 760,00 3.040
PRESUPUESTO DE LICITACION 4 ANOS 52.290
PRORROGA 1 ANO 13.073
MODIFICACIONES 10.458
VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO 75.821
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