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1. OBJETO

La presente instruccion tiene por objeto definir los criterios para una correcta segregacion de la
documentacion confidencial, segun la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, en todas las unidades del Hospital
Universitario Regional de Malaga, garantizando el adecuado tratamiento y reciclaje de los
materiales que los componen.

Aquella documentacién que no se deposite segun este protocolo, esta incurriendo en falta o delito
gue dependiendo de la gravedad que origine puede ser sancionada legalmente.

2. ALCANCE

La presente instruccion es de aplicacion a toda la documentacion generada por el Hospital. Toda
es considerada como documentacion confidencial y por tanto su eliminacién conlleva su
destruccion con tal caracter.

3. REFERENCIAS

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

4. DEFINICIONES

Destruccion confidencial a demanda: Solicitud de un servicio determinado de destruir, en un
momento determinado, gran cantidad de documentacion archivada en formato papel que debido
a su utilidad es necesario sea eliminada.

Destruccion confidencial periddica: operacion de destruccién de documentaciéon que se origina
de forma habitual por las actividades diarias desarrolladas en los centros.

5. RESPONSABLES

Personal que realiza funcion de Mando Intermedio en los distintos servicios y unidades del
Centro, Responsable de Limpieza, Responsable de Empresa que presta Servicio de Limpieza.

6. ACTUACION
Procedimiento de destruccion de documentacion confidencial de forma periédica:

Se depositara en los contenedores colocados para tal fin, la documentacién confidencial que se
pretende destruir. Estos seran gestionados periédicamente por gestor autorizado.
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El gestor autorizado es responsable de procesar, de forma legal, la documentaciéon que genera
el HURM, adaptando para ello las debidas medidas de seguridad, asi como su gestion
medioambiental final, para el reciclado del papel.

Puntualizaciones a tener en cuenta:

e Los contenedores permaneceran cerrados en los puntos designados.

e Se retiraran los contenedores llenos, y se sustituiran por otros vacios.

¢ En cada centro, la persona de contacto sera el/la encargado/a de limpieza, para atender
cualquier incidencia que pudiera producirse en el proceso de recogida.

o Al retirar los contenedores, el personal del gestor autorizado los precintara garantizando
la trazabilidad del servicio, tramitando la correspondiente “Hoja de Servicio” donde se
indicara el numero de serie del precinto, para posteriormente ser revisado y contrastado
por el responsable de la planta procesadora. Dichos precintos, con cédigo de barras,
seran leidos mediante PDA tanto en origen como en destino, remitiendo mail de lectura
al correo electrénico del responsable designado en cada centro.

o Los vehiculos para el transporte a planta procesadora reuniran las caracteristicas de
seguridad apropiadas y requisitos para ser “Transporte Confidencial”. Todos los vehiculos
disponen de sistema de localizacion por GPS.

¢ No se produce trasvase de un contenedor a otro en ningun momento del proceso.

La frecuencia pactada es semanal, o segun necesidad, debiéndose firmar la hoja de
servicio por parte del responsable de limpieza del Centro.

e Posteriormente se envia mail con Certificado de Destruccién al responsable de limpieza
designado, donde se recojan los numeros de precintos y la hora de destruccion, desde
donde se enviara al departamento que lo solicite.

Procedimiento de destruccion de documentacion confidencial a demanda:

Para proceder a la retirada de la documentacion confidencial para su destruccion a demanda por
gran volumen, el responsable de la Unidad o Servicio que lo necesite debe cumplimentar el
ANEXO |y tramitarlo como peticion al responsable de limpieza del Centro.

El responsable del Centro comunicara a la Encargada/o de Limpieza la necesidad de su retirada,
la cual calculara el volumen que ocupan los archivos a destruir, para comunicarselo al gestor
autorizad que aportara contenedores especificos.

Puntualizaciones a tener en cuenta:

e Cuando se proceda a la retirada de documentos confidenciales a demanda para su
destruccion, se adjuntara la hoja de servicio proporcionada por el gestor autorizado al
ANEXO I.

o Debera coincidir el dia de la retirada en la Unidad o Servicio de Origen con el dia de su
destruccion, no procediéndose nunca a la retirada masiva de la Documentacion
Confidencial para depositarla en el almacén temporal.

e La destruccion de papel y documentos confidenciales tanto de caracter periédico como a
demanda sera realizada por el gestor autorizado, siendo supervisada dicha recogida por
el responsable de limpieza del Centro.

o Una vez finalizado el proceso de eliminacion de los documentos confidenciales, se
remitiran copias del certificado de destruccion al responsable de Limpieza.
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Reglamento General
de Proteccion de Datos

N

7. HISTORICO DE EDICIONES

N° Edicion |Fecha Resumen de Cambios / Capitulos afectados
0 04/01/2005 | Edicion Inicial.
1 15/02/2019 | Revision general.

8. ANEXOS

Se adjunta el Anexo | a esta instruccion.
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