23 DIVULGACION Y SUMINISTRO DE INFORMACION PROTEGIDA DE SALUD

NORMA

Suministrar la Informacion Protegida de Salud {IPS) de una forma accesible y centralizada, cumpliendo con
las normas establecidas.

PROPOSITO

1. Reconocer el derecho del pacientelcliente o en quien éste delegue de acceder su Informacion
Protegida de Salud (IPS) segtin su necesidad en una forma accesible y rapida,

2. Asegurar la privacidad y seguridad de fa informacién del paciente.
3. Cumplir con legistacién vigente y esténdares de acreditacion,

PROCEDIMIENTO

1. Toda solicilud para suministro, divulgacian, uso o acceso a los expedientes clinicos del pacientelcliente
de Informacién Protegida de Salud {IPS) denlro de la inslitucion, se coordinan a través del
Deparfamento de Manejo de Informacion para que se logre un proceso uniforme, répido y consistente
oon las regulaciones y especificaciones legales relacionadas a cada ung de las peticiones y se garantice
el derecho a pacienteicliente. £l proceso requiere que se realicen las siguientes funciones:

a.

e

Coordinar con las unidades inter organizacionales involucrar fas actividades y funciones de
suministro y divulgacion de Informacion Protegida de Salud,

Aplicar las provisiones comrespondientes de las leyes y regulaciones especificas.

Garantizar al paciente/cliente el derecho de autorizar el suministro y divulgacion de
Informacion Protegida de Salud,

Aplicar procesos adminisirativos rulinarios requeridos para todas las solicitudes y evafuar
las excepciones,

Salvaguardar el procese mediante la aplicacion de controles cualitativos.

2. EL hospital establece que la responsabilidad de salvaguardar la privacidad y confidencialidad del
paciente/cliente es compartida por aquellas unidades denitro del Hospital que puedan divuigar
Informacion Protegida de Salud (IPS) especificamente por su jurisdiccion organizacional como por

gjemplo:

Famo oo

Manejo de Informacién de Salud
Asesoria Legal

Manejo de Riesgo y Relaciones Pablicas
Facturacion y Cobro de! Paciente
Personal de Cuidade Directo al Paciente
Personal de Laboratorio

Personal de Radiologia

Garantia de Calidad
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i.  Direccitn Ejecutiva

3. La coordinacidn interdepartamental para la divulgacion de Informacion Protegida de Salud {IPS) en ef
hospital se lleva a cabo a través de tres funciones claves:

a. Procesamiento y Transcripcion de datos.
b. Codificacion/Abstraccidn/Estadisticas
¢. Almacenamiento y Recopilacién de Datos

4. Todas fas restantes solicitudes de informacin deben ser referidas al area de Divulgacion de Informacion
en el Departamento de Manejo de Informacién de Salud va sea personalmente, por escrito o por
teléfono,

5. El personal designado a divulgar Informacion Protegida de Salud (IPS) de un paciente/cliente tiene la
responsabilidad de fomar las debidas precauciones:

a. Verificar |a identidad y/o credenciales de fa parsona que solicita la informacion.

b. Verificar estatus sobre la persona y/o entidad que venga en calidad de representante legal,
tutor de! paciente, menor de edad, muerto o incompetente.

¢. Verificar la edad legal o estatus del menor o emancipacion (presentar evidencia).

d. Coroborar la capacidad del paciente/cliente para entender &l propdsito o significado de
dicha autorizacion para divuigar informacién.

e. Verificar la fima del paciente/cliente yio representante legal para el envio y recogido de Ja
Informacian solicitada.

f. Establecerla validez al momento de Ia autorizacién.

6. ElHospital recanoce las diferentes fuentes de donde se originan las solicitudes, divulgaciones y usos de
Informacion Protegida de Salud (IPS).

A. Usos y Divulgaciones de Informacién Protegida de Salud {(IPS)
1. Tratamiento: Se puede ulilizar el IPS de un paciente/cliente para praveer lratamiento o servicios
médicos. El Hospital le podria facilitar informacion a médicos, enfermera(o)s, técnicos,
practicantes u olros profesionales de 1a salud comprometidos en el cuidado al paciente.

2. Pagos: Se puede utilizar IPS para el fratamiento y los servicios que recibe el pacieniefcliente en
el Hospital, puedan ser presentados para su cobro a una compaiila de seguros o a una tercera
persona, para oblener una aprabacion previa por parte del seguro, para determinar s el grupo
pagara el fratamiento.

3. Operaciones Institucionales para el Cuidado de Ia Salud: Se puede ulilizar y divuigar iPS del
paciente/cliente para operaciones del Hospital. Esta informacién es necesaria para el
funcionamiento del Hospital y para garantizar que todos nuestros pacientes/clientes reciban un
servicio de calidad.

4. Recordatorios para las citas: E} Hospital puede usar y divulgar IPS de un paciente/cliente con
el fin de recordarte que tiene una cita para fratamiento o atencién médica,
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6. Alternativas de Tratamlento: El Hospital puede usar y divulgar IPS de un paciente/cliente para
informarle y recomendarle tratamientos opcionales y altemnativas que pudieran interesarle,

6. Seivicios y Beneficios al Cuidado de la Safud: EI Hospital puede usar y divulgar iPS de un
pacientefcliente para informarie sobre servicios ¥ beneficios refacionados con el cuidado de la
salud que pudieran interesarle.

7. Directorio de! Hospital: El Hospital puede incluir cierta informacion limitada sobre un
paciente/cliente en el directorio mientras esté hospitalizado, Esta informacion pusde incluir
nombre, ubicacién dentro del Hospital, estado general de salud {por ejemplo: satisfactorio,
estable, efc.) v la religion a la cual perienece. Esta informacion, con excepcldn de su afiliacion
religiosa, podria divulgarse a personas que pregunten directamente por el paciente/cliente. La
religion podria ser divulgada a un miembro del tlero, como un sacerdote, un pastor, etc. atin
cuando no hayan preguntado directamente por ef paciente, por nombre. En general, los
miembros de fa familia, amigos y clérigos pueden visitar al paciente en el Hospital y saber cémo
5€ encuentra.

8. Personas Involucradas en el Tratamients o que Reciben Pago por Cuidar al
Paciente/cliente; E) Hospital puede divulgar IPS de un pacientefcliente a sus amistades o
miembros de la familia que estén involucrados en ef cuidado de su salud, Ademas, el Hospital
puede informar a personas que confribuyen con el pago del tratamiento. El Hospital puede
informarle también a la familia o amigos sobre el ingreso del paciente/cliente al Hospital y su
estado de salud. También en caso de emergencia por algin desastre; el Hospital puede
divulgar IPS def paciente/cliente a as instituciones de ayuda que pudieran notificar a la familia
sobre su estado de salud y dénde se encuenira el paciente.

9. Investigacién Médica: Bajo determinadas circunstancias el Hospital puede divulgar IPS de un
paciente/cliente destinada a ia investigacion cientifica. Sin embargo, todos los proyeclos de
invesligacién deben somelterse a un proceso de aprobacion donde se evalie el uso de la
informacion equiparada entre las necesidades del proyecto y la privacidad del paciente. Antes
de divuigar informacion médica para la investigacion, ef proyecto debers someterse al debido
proceso de aprobacién. No abstante, e} Hospital puede divulgar IPS de un pacientelcliente a
quienes conducen un proyecto de investigacion, como por ejemplo, ayudandoles a ubicar los
pactentes con determinadas necesidades médicas, siempre que la informacién que oblengan se
mantenga en el Hospilal, Se solicitara una autorizacion especifica del paciente/clients, si la
informacion que ef investigador necesite tiene su nombre, direccién u ofra informacion que
revele quién es el paciente o si dicho investigador esta involucrado en los cuidados en el
Hospital,

B. Otros Usos y Divuigaciones sin Autorizacion Escrita o la Oportunidad de Estar de Acuerdo a
Objetar:
1. Requeridas por la Ley: E! Hospital puede divulgar IPS de un paciente/cliente como
requerimiento de las leyes federales, estatales o locales, Cualquier divulgacion debe
cumplir con fa ley y esta limitada a los requerimientos de dicha ley.
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2. Actividades de Salud Piblica: Ei Hospital puede divulgar o ulifizar IPS a las autoridades
de salud piblica u otras personas autorizadas a llevar a cabo ciertas actividades
relacionadas con la salud piblica incluyendo las siguientes actividades:

a.La prevencién o control de enfermedades, lesiones o incapacidad;

b.Infermacién sobre muertes o nacimientos:

¢. Informacion sobre el mallrato infantil 0 negligencia;

d.Informacion sobre reacciones a las medicinas o problemas con los productos;

e.Lla nofificacion acerca de los productos que las personas estén usando, que se
retiran det mercado;

f. La notificacién a la persona que ha sido expuesta a una enfermedad o que estuviera
en riesgo de contraer o de transmifir una enfermedad:;

g.Natificacién a la autoridad comespondiente del gobierno, si se sospecha que un
paciente ha sido victima de maliralo, negligencia ¢ violencia doméstica

3. Descuidos en la Salud: Se puede divulgar IPS de un paciente/cliente a las agencia
Investigadoras de descuidos en fa salud autorizadas por Ia ley. Estas actividades incluyen,
por ejemplo, auditorias, investigaciones, inspecciones y concesion de licencias, Estas
actividades son necesaria para que el goblierno puede observar la campelencia del Sistema
de Salud, asi como de otros programas de gobiemo y olros aspeclos que eslén
relacionados con la ley de los derechos civiles.

4. Disputas y Demandas Judiciales: Se puede divulgar IPS de un paciente/cliente en
respuesta una citacion legal, peticion por la divulgacion de evidencia u ofro reguerimiento
legal o judicial.

5. Cumplimienta de la Ley: El Hospital puede divulgar IPS de un pacientefcliente cuando lo

requieran las autoridades encargadas de hacer cumplir 1as leyes, en investigaciones de
conductas criminales o de victimas de crimenes, en fespuesta a drdenes de los fribunates:
en siluaciones de emergencia o cuando fa ley lo requiera.

8. Magistrados, Médicos Forenses y Directores de Funerarlas: El Haspital puede divulgar
IPS a un magistrado o médico forense en el caso de identificacion de un cadaver o
determinar |a causa de la muerte de una persona. lgualmente puede divulgar la informacion
medica que facllite a una funeraria el desempeiio de su funcion.

7. Servicios de Proteccion al Presidente y Actividades de Seguridad e Inteligencia de!
Estado: El hospital puede divulgar IPS de un paciente/cliente a representantes oficiales
federales de manera que puedan ofrecer proteccion al presidente, al gobemador, 2 ofras
personas autorizadas de los jefes de estado extranjeros para realizar invesfigaciones
especiales, de inleligencia, contrainteligencia u ofras actividades de seguridad nacional
autorizadas por la ley. &

8. Prisioneros: Si un pacientelcliente es prisionero en una carcel o correccional, o se

encuentra bajo cuslodia de un representante de (a ley, el hospital puede divulgar IPS del
pacientelcliente a la insitucién o al representante de la ley bajo cuya custodia se encuentra

-2%6-/Page



10.

1.

12.

13,

para: {1} administrarle cuidados médicos, {2) proteger su salud y seguridad, o la salud y
seguridad de otros, 6 {3) proteger su salud y sequridad de la institucién penal,

Agenclas de Acreditacién y Licencia: Tienen acceso a la informacin médica requerda
para asegurar el cumplimiento con los estindares o reglamentos. No se requiere
autorizacion del pacientefcliente hasta tanto se mantenga su nombre andnimo en los
informes de inspeccitn,

Abogados: La autorizacion escrita def paciente o su representante legal, subpoena u orden
de corte, es requerido para ef suministro de Ia informacion médica del paciente, a renos
que el abogado represente al hospital.

Orden de Corte: Las “Subpoenas” pueden ser originadas por abogados, juntas de gobiemo,
comisiones, jueces y oficiales de la corle. Cuando se recibe orden de core o subpoena
éstas son cumplidas en persona mediante una deposicion o interrogatorio y deben
proveerse en la misma, copia de la parte designada del expediente. Estas ordenes de corte
no requieren la autorizacion del paciente,

Departamento de Salud: (Control de Enfermedades Infecciosas, Unidad de Estadisticas
Vitales, Registro de Céancer) Informacion médica puede ser provista & esfas agencias para
propasitos legitimos de la agencia sin autorizacién del paciente, luego de la verificacion de
credenciales del solicitante.

Profesionales de fa Salud y del hospital: E! personal puede tener acceso a la informacion
para realizar sus funciones sin autorizacion del paciente/cliente. Es importante que el
acceso se limite a lo estriclamente necesario para realizar el trabajo. Los expedientes
clinicos de pacientesfclientes estan disponibles para uso denfro de la institucion para ofrecer
cuidado directo a pacientesfclientes o actividades de revision de calidad y/o ufilizacion. El
personal autorizado es:

a. Personal de la Oficina de Calidad de Servicios y miembros de Comités de Facultad
Medica para aclividades de evaluacion del cuidado al paciente/clients.

b. Coordinadores, Téenicos y Oficiales de los Departamentos de Manejo de
Informacion y Utilizacién para actividades de revision y mangjo de fa informacion
del expediente.

¢. Directora de Programa de Administracion de Riesgos para evaluacion de los
incidentes reportados o reclamaciones recibidas y enfermeras epidemitlogas para
¢asos de control de infecciones,

d. Médicos de oficinas médicas localizadas dentro del hospital, clinicas extemas, sala
de emergencia y unidades de enfermeria para ofrecer continuidad de cuidado al
paciente/cliente a nivel hospitalizado o ambulatorio.

¢ Personal de servicios ancifares para la confinuidad de tatamiento al
pacientefcliente.  Ejemplo  Sala de Operaciones, Terapia Fisica, Terapia

Respiratoria, Cardiologia, Neurologia, Medicina Nuclear, Radiologia y Anestesia.
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14.

15,

f. Acceso directo a los expedientes clinicos para funciones administrativas de ruting,
incluyendo facturacion, no esta permitido, excepto donde los empleados han sido
orientadas sobre fa Polltica de Confidencialidad y stjeto a penalidades en caso de
violacién a la norma.

g. Los profesionales de la salud no tienen acceso a Ia informacion médica de sus
familiares o pacientes que no estan bajo su cuidado, a menos que lengan
autorizacion escrita del paciente o su representante legal.

h. El suministro de informacion a profesionales extemos del hospital, requiers la
autorizacion escrita def paciente o su representante legal, exceplo en casos de
fraslado def paciente o situaciones urgentes relacionados con I continuidad de
ctidado del paciente.

i En casos de trastado se provee, sin autorizacion del paciente, copia de las parles
del expediente relacionadas a la condicion que origina el traslado o un resumen de
traslado realizado por el médico de cabecera.

J- En casos de traslado de pacientes que estén bajo cuidado en olra institucin
hospitalaria, se puede proveer sin la autorizacién del paciente copia o facsimil del
expediente, mediante una pelicion escrita por facsimit o telefonica del hospital,
donde establecen que el paciente esta bajo cuidado en dicha organizacion y
enfatizande la necesidad urgente para la informagign.

Oficiales de la Ley {Policla Estatal, FBI, CiA): Informacién no confidencial puede ser
provista si presentan identificacién y propésito de fa peticion, informacién confidencial puede
ser provista con la autorizacién del pacientefcliente o su representante legal, orden de la
corte, subpoena o por peticion del fiscal, en casos criminales,

investigacion y Estudiantes: La informacion médica de pacientes ests disponible sin
autorizacion del pacients a través del Depariamento de Manejo de Informacion de Salud,
para esludiantes autorizados en programa educalivos afiliados a la institucién. Los
estudiantes deben presentar identificacion y permiso escrito de su instructor con su
requisicion. Los dalos obtenidos en estudios educalivos no deben incluir la identificacion del
pacients o cualquier informagion que pueda identificar al mismo. Estos esludiantes deben
mantener la privacidad y confidencialidad de la informacién del paciente/cliente. En estudios
de Investigacion la informacién esté disponible sin autorizacién del pacientefcliente, una vez
estos proyectos hayan sido aprobados por el director médico, director ejecutivo o
administrador cualquier otro dato que identifique el paciente/fcliente.

a. Proyeclos de invesligacion que envuelven el uso del expediente médico seran
llevados a cabo con e compromiso de mantener la privacidad y confidencialidad de
la informacion def paciente. No se debe utifizar en el estudio: nombre, nimero de
segura social o cualquier olro dato que identifique al paciente/clients.

b. Cualquier proyecto de investigacian que envuelve el contacto con pacientes/cliente
por parte del investigador debe tener un permiso escrito del médico de cabecera del
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paciente/cliente, director medico, director gjecutive o adminfstrador previo al
contacto. Los dalos obtenidos en estudios de investigacion no deben incluir
identificacién del pacientefcliente o cualquier informacion que pueda identificar el
mismo.

C. Usos y Divulgaciones de Informacién Protegida de Salud con Autorizacion Requerida

1. Abegados: La aulorizacién escrita del paciente/cliente o su representante legal, “subpoena” u
orden de corte, es requerido para el suministro de la informacion,

2. Empleados: Se requiere aulorizacién escrita del paciente/cliente o su representante legal.

3. Familia: La familia de! pacientelcliente fiene acceso a la informacién médica del mismo, sélo
con la autorizacion escrita del paciente/elients o su representante legal,

4. Agenclas de Bienestar Social Estatal y Federal (Escuefas, Departamento de Servicios
Sociales, Delerminacién de Incapacidad, Deparlamento de Hacienda, Rehabilitacion Vocacional,
Seguro Social, Servicio de Salud Publica): Se requiere autorizacion escrita dei paciente/cliente
0 S representante legal para divuigar informacion médica,

5. Compafilas de Seguros/Planes Médicos: Se requiere autorizacion escrita del pacientefcliente
O Su representante legal. Algunas compafilas de seguros tienen incluido en su péliza una pre
autorizacion del pacientelcliente para la divulgacién de cualquier informacién necesaria para una
rectamacion por plan médico. Estos planes médicos incluyen: Medicare, Tricare, Triple S, entre
otros. Es imporiante verificar que fa firma de I3 autorizacion es la del paciente/cliente, yaque en
algunos casos quien firma es el asegurado principal y no siempre es el paciente/cliente. En
estos casos, la autorizacion def paciente es necesaria.

6. Paclente: El paciente/cliente o sy representante legal puede examinar gl expediente y obtener
copias del expediente en el hospital, mediante autorizacion escrita, identificacién con foto y
luego de pagar los cargos por las coplas solicitadas,

a. Un paciente/cliente o su representante legal pueden tener access a su expediente
meédico para su revision mediante peticion escrita. La revision del expediente debe
ser realizada por la Supervisora del Departamento de Manejo de Informacién de
Salud 0 su designado. Cualquier pregunia del paciente/clients o su Iepresentante
legal relacionada al tratamiento, diagndstico o prondstico, debe ser referida al
médico de cabecera del paciente/cliente.

b. Una copia de la informacién solicitada puede ser provista después de haberse
completado y entregado la solicitud escrita del paciente/cliente y haber pagado los
cargos comespondientes.

¢. Sila peficién para revision es durante a hospitalizacion dei pacientefclients, esta
peticion debe ser por escrito. Esta debe ser discutida con el médico de cabecera
del pacientefcliente, quien a su vez debe sor exhortado a que revise el expediente
con ¢l paciente/cliente o su representante legal,
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d. Siel médico entiende que la informacién al paciente/cliente puede ser perjudicial a
su estado fisico debe hacer anotacién escrita en el expediente y la informacién no
Sera provista,

e. En caso de solicitud de caplas folostaticas del expediente durante su
hospitalizacion, la peticion debe cumpllr con todos los requisitos de autorizacion del
paciente/cliente o representante legal. Estos casos deben ser referidos a la Oficina
de Administracién de Riesgos y nofificados al médico de cabecera. El expediente
debe ser revisado para asegurar que todas las anofaciones incluyen por io menos
fecha y fima. En caso que el paciente/cliente no esté de acverdo con una
informacion escrita en el expediente, debe discutirse esta situacién con la persona
que hizo la anotacion. Si el profesional de la salud entiende que hubo error debe
entonces comegir la anolacién. La coreccion se hara pasando una iinea sobre |3
anotacion que incluye el eror y anoter los datos corregidos. La persona que corrige
debe documentar fecha y fima, La anotacién original nunca debe ser borrada o
eliminada.

f. Siel profesional no esta de acuerdo con el paciente/cliente, éste puede dialogar la
situacion con el paciente/cliente o su representante. El paciente/cliente puede
hacer una anolacion escrita por separado sobre la informacion en disputa ¥ sugerir
una enmignda. Este documento formars paite del expediente y fa copia incluira
dicha cerlificacian,

9. Seguido de Ia divulgacion de informacion, la auterizacion o peticion escrita sera
refenida en el expediente del paciente con una anotacion de fa informacion
divulgada, 1a fecha de entrega y la firma del pacientelcliente que proveyd la
informacién.
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