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I 1. INTRODUCCION Y JUSTIFICACION I

En este procedimiento se describe como el interesado o persona autorizada puede solicitar y obtener una
copia de su historia clinica, o cesién de informacian.

I 2. AMBITO DE APLICACION I

Hospital Regional Universitario de Malaga.

I 3. OBJETIVOS I

La puesta en marcha de estas medidas es el objetivo de la adaptacién de este procedimiento ya en vigor en
nuestro centro.

3.1. OBJETIVO GENERAL

e  Garantizar el acceso de la persona a su Historia Cinica, en cumplimiento del Reglamento General
de Proteccion de Datos (UE) 2016/679.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer el circuito de solicitud
o ldentificar los responsables de cada una de las intervenciones
o Difundir el circuito entre todos los profesionales del centro

I 4. DESARROLLO I

El acceso a la historia clinica es un derecho regulado en la Ley 41/2002, que se ha actualizado en el articulo
15 del Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679. En su articulo 12 se explicita que la
persona interesada podra solicitar y obtener de forma gratuita la informacién de sus datos de caracter
personal sometidos a tratamiento, el origen de dichos datos y las comunicaciones realizadas o que se prevé
hacer de los mismos.

4.1. PERSONA QUE EJERCE EL DERECHO

El derecho de acceso a la historia clinica puede ser ejercido por:
e Lapersona titular de la historia clinica
e Por representacion debidamente acreditada: esta representacion puede otorgarse de forma
voluntaria o ser ejercida en los supuestos legalmente establecidos: menores de 16 afios no
emancipados y personas incapacitadas judicialmente.
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e En caso de personas fallecidas, este derecho podran ejercitarlo las personas vinculadas a un
fallecido por razones familiares o, de hecho, salvo que el mismo lo hubiese prohibido
expresamente y asi se acredite.

4.2. SOLICITUD

La solicitud de acceso a la historia clinica no podra llevarse a cabo:
e Enintervalos inferiores a 12 meses, salvo causa justificada.
e En perjuicio del derecho de terceras personas a la confidencialidad de los datos que
constan en ella recogidos en interés terapéutico del paciente.
e En perjuicio del derecho de los profesionales participantes en su elaboracién, los cuales
pueden oponer al derecho de acceso la reserva de sus anotaciones subjetivas.

4.2.1.Presentacion de la solicitud

El derecho de acceso a la copia de la historia clinica, puede ejercerlo la persona titular de la
historia clinica o el representante, cumplimentando el formulario al efecto y aportando la
documentacion preceptiva para cada caso.
La presentacion de esta solicitud (Formulario de Acceso a la Historia Clinica) se realizara en el
centro sanitario donde se ha originado la historia clinica, quien ejerce la custodia de la misma y
posibilita la agilizacion en el trdmite y resolucién de la peticion. En la medida de lo posible,
también es conveniente que los profesionales que recepcionan la solicitud informen a las
personas solicitantes que especifiquen la informacion clinica de la que desean obtener copia.
La solicitud también puede presentarla en cualquier registro oficial o formularla de acuerdo con
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas, articulo 13, 66 y disposicion adicional segunda y disposicién final
séptima. Ademas, hay que tener en cuenta el derecho que otorga la ley a la ciudadania si expresan
su deseo de comunicacion con la Administracion Pablica a través de correo electronico, previa
autorizacion escrita por parte de la persona interesada.
Para todos los casos, si no se presenta el documento original junto a la fotocopia, es necesaria
que esta sea compulsada, condicidn necesaria en caso de no presentar dicho original.
Es necesario sefialar que se otorgara consentimiento por representacion en los siguientes
supuestos:
a) Cuando el paciente no sea capaz de tomar decisiones, a criterio del médico responsable
de la asistencia, o su estado fisico o psiquico no le permita hacerse cargo de su situacion.
Si el paciente carece de representante legal, el consentimiento lo prestaran las personas
vinculadas a él por razones familiares o de hecho.
b) Cuando el paciente tenga la capacidad modificada judicialmente y asi conste en la
sentencia.
¢) Cuando el paciente menor de edad no sea capaz intelectual ni emocionalmente de
comprender el alcance de la intervencion. En este caso, el consentimiento lo dara el
representante legal del menor, después de haber escuchado su opinién, conforme a lo
dispuesto en el articulo 9 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion
Juridica del Menor.

En funcion de la figura la documentacion exigida es diferente:

e Titular mayor 16 afios 0 menores emancipados: El solicitante debera cumplimentar el
formulario para el titular de la historia clinica o representacion voluntaria acompafiando
la documentacion preceptiva resefiada en el mismo: fotocopia del DNI, NIE o fotocopia
del pasaporte en vigor de la persona interesada, y en caso de que el solicitante sea menor
de 16 afios emancipado, ademéas debera aportar fotocopia del documento judicial de
emancipacion.

e Representante voluntario: Cumplimentar el formulario para el titular de la historia
clinica o representacion voluntaria, que debe ir firmado por el titular de la historia
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clinica y quien lo represente, acompafiando la documentacion preceptiva resefiada en el
mismo: fotocopia del DNI, NIE o fotocopia del pasaporte en vigor de la persona
interesada y fotocopia del DNI, NIE o fotocopia del pasaporte en vigor del
representante.

Representante legal en caso de menores de 16 afios no emancipados: debera
cumplimentar el formulario para representante legal de menores de 16 afios,
acompafando la documentacidn preceptiva resefiada en el mismo: fotocopia del DNI,
NIE o fotocopia del pasaporte en vigor de la persona menor de edad (obligatorio a partir
de los 14 afios cumplidos), fotocopia del DNI, NIE o fotocopia del pasaporte en vigor
del representante legal y fotocopia del libro de familia actualizado o documento similar.
Hay que tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley Organica 1/1996, de 15
de enero, de Proteccion Juridica del Menor, donde se recoge que:

1. El menor tiene derecho a ser oido y escuchado sin discriminacion alguna por edad,
discapacidad o cualquier otra circunstancia, tanto en el dmbito familiar como en
cualquier procedimiento administrativo, judicial o de mediacidn en que esté afectado y
que conduzca a una decisién que incida en su esfera personal, familiar o social,
teniéndose debidamente en cuenta sus opiniones, en funcion de su edad y madurez. Para
ello, el menor debera recibir la informacién que le permita el ejercicio de este derecho
en un lenguaje comprensible, en formatos accesibles y adaptados a sus circunstancias.
En los procedimientos judiciales o administrativos, las comparecencias o audiencias del
menor tendran caracter preferente, y se realizaran de forma adecuada a su situacién y
desarrollo evolutivo, con la asistencia, si fuera necesario, de profesionales cualificados
0 expertos, cuidando preservar su intimidad y utilizando un lenguaje que sea
comprensible para él, en formatos accesibles y adaptados a sus circunstancias
informéndole tanto de lo que se le pregunta como de las consecuencias de su opinién,
con pleno respeto a todas las garantias del procedimiento.

2. Se garantizara que el menor, cuando tenga suficiente madurez, pueda ejercitar este
derecho por si mismo o a través de la persona que designe para que le represente. La
madurez habra de valorarse por personal especializado, teniendo en cuenta tanto el
desarrollo evolutivo del menor como su capacidad para comprender y evaluar el asunto
concreto a tratar en cada caso. Se considera, en todo caso, que tiene suficiente madurez
cuando tenga doce afios cumplidos. Para garantizar que el menor pueda ejercitar este
derecho por si mismo sera asistido, en su caso, por intérpretes. EI menor podra expresar
su opinién verbalmente o a través de formas no verbales de comunicacién. No obstante,
cuando ello no sea posible o0 no convenga al interés del menor se podra conocer la
opinién del menor por medio de sus representantes legales, siempre que no tengan
intereses contrapuestos a los suyos, 0 a través de otras personas que, por su profesion o
relacion de especial confianza con él, puedan transmitirla objetivamente.

3. Siempre que en via administrativa o judicial se deniegue la comparecencia o
audiencia de los menores directamente o por medio de persona que le represente, la
resolucidn serd motivada en el interés superior del menor y comunicada al Ministerio
Fiscal, al menory, en su caso, a su representante, indicando explicitamente los recursos
existentes contra tal decision. En las resoluciones sobre el fondo habra de hacerse
constar, en su caso, el resultado de la audiencia al menor, asi como su valoracion.»

Si los padres estan divorciados, separados legalmente o en cualquier otra situacion, tras
cese de la convivencia, ademas de la documentacion descrita anteriormente, deberan
aportar fotocopia de la sentencia judicial actualizada que resuelve la situacion del menor
o de eventuales medidas acordadas, y declaracion jurada de que no existen medidas
cautelares de proteccion al menor.

En caso de personas incapacitadas judicialmente, el representante legal deberd
cumplimentar el formulario para representante legal de pacientes incapacitados,
acompafiando la documentacion preceptiva resefiada en el mismo: fotocopia del DNI,
NIE o fotocopia del pasaporte en vigor de la persona incapacitada, fotocopia del DNI,
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4.3.

NIE o fotocopia del pasaporte en vigor del/la representante legal y fotocopia de la
sentencia de incapacitacion judicial en la que se otorga la tutoria.

e Encaso de personas fallecidas: La persona que formula la peticién debera cumplimentar
el formulario en representacién de personas fallecidas, acompafiando la documentacion
preceptiva resefiada en el mismo: fotocopia del DNI, NIE o fotocopia compulsada del
pasaporte en vigor de la persona que formula la peticidn, fotocopia del certificado de
defuncién y documentacion acreditativa de existencia de vinculo familiar o de hecho,
segun la normativa vigente.

4.2.2.Circuito de admision

Segun el centro el acceso es diferenciado:
e Hospital General: Area Atencion Ciudadana, 1° Planta Pabellon B
e Hospital Materno Infantil: Area Administrativa. Pasillo Subdireccion Enfermeria. 1°
Planta Pabelldn infantil
e Hospital Civil: Archivo de Historias Clinicas. Sétano Pabellén 3-7

En caso de que sea competente otro centro, procederd a derivarla urgentemente al mismo y
enviara escrito a la persona solicitante, notificAndole dicha derivacion.

4.2.3.Plazos

El plazo maximo establecido legalmente para resolver estas solicitudes es de un mes, a contar
desde la recepcion de la misma, pudiendo prorrogarse otros dos meses, dependiendo de la
complejidad de la solicitud.

En este caso se enviard comunicacion al interesado indicando el motivo de la dilacion. Se
remitira certificada con acuse de recibo al interesado dentro del primer mes de plazo de acuerdo
con el articulo 12.3 del Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679.

Cuando sea necesario una respuesta provisional y por tanto ampliar el plazo para resolver, es
imprescindible anotar en la aplicacion ARCO, en el campo “observaciones”, el motivo de la
ampliacién

TRAMITACION

4.3.1.VALIDACION DE LA SOLICIUD

El técnico de ARCO es el responsable de revisar si las mismas retinen los requisitos exigidos
que constan en el formulario correspondiente y valorar si se aporta la documentacién preceptiva.
Ademas, debe comprobar si pertenece a ese centro su resolucién o a centro distinto.

Se pueden dar dos situaciones:

e Redne los requisitos exigidos: Trasladard, en el menor tiempo posible, la peticion a la
unidad encargada de su valoracion.

e No redne los requisitos: debera proceder a requerir a la persona interesada que subsane
los mismos, mediante carta para subsanacion de requisitos con acuse de recibo,
poniendo en marcha una suspension del plazo maximo para resolver por el tiempo que
media entre la fecha del registro de salida de la notificacion y la fecha del registro de
presentacion de la subsanacién por parte de la persona interesada (Art. 22 la. Ley
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4.4,

4.5.

39/2015). El plazo que tiene para efectuar la subsanacion es de 10 dias habiles, a contar
desde la fecha que la persona interesada recepciona el escrito, lo que se conoce a través
de la notificacion que manda Correos al remitente. Si se produce la subsanacion se
continua el expediente y en caso contrario se eleva a la Direccién-Gerencia del centro
Resolucién de archivo de la solicitud por desistimiento dirigida a la persona interesada,
comunicandole que se archiva su solicitud al entender que al no subsanar los mismos,
desiste de su peticidn. Se remitira certificada con acuse de recibo.

4.3.2.Resolucion.

Tras la recepcion de la solicitud por el Servicio de Documentacién Clinica y Archivo se pondra
en marcha el mecanismo para realizar las gestiones encaminadas a la realizacion de la copia de |
documentacion solicitada, cuya finalizacién serd comunicada al solicitante para que pueda
obtenerla previa firma del preceptivo: Recibi.

Pueden presentarse solicitudes complejas en las concurran circunstancias judiciales que susciten
dudas, se puede solicitar a la autoridad judicial correspondiente, instrucciones al respecto. Esta
opcidn, suspende el plazo de respuesta durante el tiempo que medie desde la peticion de
informacion y el recibo de la notificacién, reinicidandose el computo de plazos una vez se
recepcione en el centro el informe pertinente, debiendo comunicarse a la persona interesada que
estamos recabando la informacion pertinente Carta de suspension de plazos comunicando que se
ha solicitado informe al Juzgado para resolver su peticién. Se remitira certificada con acuse de
recibo.

Si por cualquier circunstancia una vez analizada la documentacion aportada, no procede el acceso
a la historia clinica solicitada, se informaré sin dilacién de los motivos, mediante Resolucion
desestimatoria motivada a la direccion gerencia de su centro que se enviara a la persona solicitante
certificada con acuse de recibo en un plazo maximo de un mes desde la recepcion de la solicitud,
de acuerdo con el articulo 12.4 del Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

En aquellos casos que debido a la complejidad de la intervencion para atender la solicitud sea
necesaria acudir a la prérroga de dos meses que prevé el Reglamento, se enviar4 comunicacion
al interesado indicando el motivo de la dilacién. Se remitira certificada con acuse de recibo al
interesado dentro de primer mes de plazo de acuerdo con el articulo 12.3 del Reglamento General
de Proteccién de Datos (UE) 2016/679. Cuando sea necesario una respuesta provisional y por
tanto ampliar el plazo para resolver, es imprescindible anotar en el campo “observaciones” el
motivo de la ampliacion.

La solicitud debe registrarse en la Aplicacion ARCO, incorporando informacion sobre las
diferentes fases de la tramitacion hasta la resolucion de las mismas. A la misma se accede desde
la Intranet del Servicio Andaluz de Salud, estando su utilizacion restringida a aquellos
profesionales que estén autorizados por su centro de trabajo.

CIRCUITO
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Se ha generado un flujograma para identificar los pasos y responsables (ver anexo).

Este circuito cuenta con la participacién de diversos profesionales que tienen diferente
responsabilidad en el desarrollo de la respuesta requerida por el usuario.
1. Técnico ARCO:

a. Recoge la solicitud e informa al usuario del procedimiento, plazos y sistema de
comunicacion de su progresion
Verifica la adecuacion de la solicitud y que incluye la documentacion obligatoria
Se realiza la copia de la Historia Clinica (o parte de la misma) solicitada, y se
pone en contacto con el usuario (0 representante) por la via adecuada para
comunicarle que puede obtener su copia ya realizada.

d. Serées responsable del contacto con el usuario

2. Jefe de Documentacion Clinica y Archivo

a. Revisa la solicitud (una vez verificada)
b. Da el visto bueno al expediente para la emision del dictamen que se eleva al
Gerente, tanto si se ha estimado como si no.
3. Gerente
a. Firma el dictamen y autoriza las actuaciones ulteriores

I 5. EVALUACION I

DENOMINACION | Resoluciones en plazo

DESCRIPCION Total de resoluciones que se resuelven en plazo

FORMULA Total solicitudes contestadas en plazo/total de solicitudes presentadas (y que
corresponden al centro)

ESTANDAR TR _

APTIMO Establecer en que situacion el indicador es considerado como favorable.

FUENTE Registro ARCO

RESPONSABLE Determinar un responsable para la evaluacion del indicador.

DENOMINACION | Resoluciones con ampliacion
DESCRIPCION Total de resoluciones que se comunica la ampliacion de plazo
Total solicitudes que por su complejidad requiere una ampliacién del plazo y se le
FORMULA ha comunicado por la via correspondiente al usuario/ Total solicitudes que por su
complejidad requiere una ampliacién del plazo
ESTANDAR ST :
APTIMO Establecer en que situacion el indicador es considerado como favorable.
FUENTE Registro ARCO
RESPONSABLE Determinar un responsable para la evaluacion del indicador.

| 6. DIFUSION Y ARCHIVO I
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El documento sera presentado en Comisién de Registros Clinicos, asi como en todas aquellas de ambito
general y clinico.

La documentacion estara disponible en la web y se difundird por correo corporativo a todos los
responsables directivos, asi como a los responsables clinicos de las UGC.

La unidad de Documentacién y Archivos Clinicos custodiara la documentacién y se hara responsable
de su mantenimiento y revision periddica.
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(367.37 KB) Nacional

e Ley 16/2011, de 23 de diciembre, de Salud Publica de Andalucia. (BOJA nim. 255 de 3/12/2011)
Texto consolidado: Ultima modificacion el 9 de octubre de 2014 (607.38 KB) Autondmico

e Ley Orgéanica 1/1996 de 15 de enero de Proteccién juridica del Menor, modificacién parcial del
Cadigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

e Decreto 246/2005, de 8 de noviembre, por el que se regula el ejercicio del derecho de las personas
menores de edad a recibir atencién sanitaria en condiciones adaptadas a las necesidades propias
de su edad y desarrollo y se crea el Consejo de Salud de las Personas Menores de Edad. (BOJA
nim 244 de 16/12/2005) (133.58 KB) Autondmico

e Ley 2/1998, de 15 de junio, de Salud de Andalucia. (BOJA nim. 74 de 04/07/1998) Texto
consolidado: Ultima modificacion el 7 de mayo de 2010 (371.77 KB) Autonémico

e Resolucion de 18 de febrero de 2015, de la Direccion General de Asistencia Sanitaria y Resultados
en Salud del Servicio Andaluz de Salud, sobre delegacion de competencias para la resolucion de
procedimientos para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién
de datos de caréacter personal contenidos en ficheros de historias clinicas. (BOJA nim. 42 de
03/03/2015) (42.27 KB) Interno
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e Resolucion 184/2003, de 3 de marzo, del Servicio Andaluz de Salud, “Instrucciones sobre el
procedimiento de ordenacion y gestion de la documentacion clinica en centros asistenciales del
Servicio Andaluz de Salud” (269.21 KB) Interno

e Resolucion 111/2003, de 17 de febrero, del Servicio Andaluz de Salud, “Por la que se modifica la
Resolucién 23/2001, de 4 de junio, de Instrucciones sobre procedimiento de acceso de usuarios a
la documentacion clinica y sobre procedimiento para garantizar la continuidad documental” (1.48

MB) Interno

e Resolucion 23/2001, de 4 de junio, del Servicio Andaluz de Salud “Instrucciones sobre
procedimiento de acceso de usuarios a la documentacién clinica y sobre procedimiento para
garantizar la continuidad documental” (5.85 MB) Interno

I 8. GLOSARIO DE TERMINOS I

e Cesion o comunicacion de datos: “toda revelacion de datos realizada a una persona distinta del
interesado (art. 3.i de la LOPD)

I 9. DIAGRAMA DE FLUJO I

Se adjunta en pagina siguiente
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Reglamento General de Proteccion de Datos

Solicitud de Acceso a Historia Clinica

I T R R I I I

Revision de
documentacion y
Solicitud

Solicitud de
acceso
A d
. (;ana No ¢Cumple si Valoracion de la
. Subsanacion requisitos? solicitud

Entrega de

¢Cumple

No Criterios?

Documentacion

TECNICO ARLSPO (antes ARCO)

Envi6 a Responsable
Documentacién

e e e o s o o

La solicitud no podré llevarse a cabo:

. En intervalos inferiores a 12 meses, salvo causa justificada.

. En perjuicio del derecho de terceras personas a la confidencialidad de
los datos que constan en ella recogidos en interés terapéutico del
paciente.

. En perjuicio del derecho de los profesionales participantes en su
elaboracion, los cuales pueden oponer al derecho de acceso la reserva
de sus anotaciones subjetivas.

Las diligencias se

REVISION DEL
CASO

e e e o s o o

¢Existen

dudas? Si

EMISION DE

.
.
.

Notificar al usuario:
motivo de la dilacién
Carta cetificada

recogeran en la
aplicacion ARCO

Informe juridico

A

INFOME

.
.
.

Formulario
DESESTIMACION

¢ Se estima |
solicutud?

Notificar al
usuario:
RESOLUCION

Jefa Documentacion y Archivo

FIRMA DEL
GERENTE

Formulario
ESTIMACION
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I 10. CONTROL DE CAMBIOS Y NUEVAS VERSIONES DEL DOCUMENTO I

Determinar el periodo de revisién de manera sistematizada. La fecha de revisién no debe superar los dos afios para que
se considere valida. Si se estima un periodo diferente, debe ser argumentado con las caracteristicas que lo permitan. En
el caso de que se produzcan actualizaciones legisladas dentro del periodo se procedera a la adaptacién del mismo

(Nueva version)

Versién n°

Cambios realizados

Fecha

I 11. ANEXOS I

Documentos relacionados con el procedimiento: Listado
e Formulario para el acceso a la historia clinica para titular de la misma o representacion voluntaria
e Formulario para el acceso a la historia clinica para representante legal de menores de 16 afios

e Formulario para el acceso a la historia clinica para representante legal de personas con incapacidad

judicial

e Formulario para el acceso a la historia clinica de personas fallecidas

e Modelo de ampliacion de plazo de respuesta para el acceso a la historia clinica

e Modelo de carta de subsanacién de requisitos para el acceso a la historia clinica

e Modelo de resolucion desestimatoria para el acceso a la historia clinica

e Modelo de resolucion por desistimiento para el acceso a la historia clinica

e Modelo de escrito de suspension de plazos para el acceso a la historia clinica, por solicitud de

informe al juzgado
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