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Alcance: Este procedimlento aplicard a todas las Directorias y Oﬁclnas
Reglonales de la ACAA,

Responsabilidad: Es responsabilidad de todo el personal de las directorlas, asf como de’
las oflcinas reglonales, acatar el presente procedimiento.

Introduccién:

La Administracién de Compensacionés por ‘Accldentes de Automdviles (ACAA) cuenta con
un programa para asegurar el cumplimiento de todo lo relaclonado con la “Health
Insurance Portability and Accountabllity Act” (Ley HIPAA) vy con el Programa de
Administracién de Documentos Plblicos, que vela por el flel cumplimiento de todas fas

. leyes, reglamentos, procedimlentos y cartas circulares relaclonadas con éste.

A través de este procedimiento, se Incorporan ambos estatutos a los fines de uniformar la
disposicidn de aquellas coplas de documentos administrativo que contengan informacién de

salud protegida.
Base Legal:

Este procedimlento se establece de conformidad con las disposiclones de las leyes y
reglamentos aquf establecias.

e Ley Nimero 5 del 8 de diclembre de 1955, segiin enmendada, conacida como
"Ley de Administracidn de Documentos Piblicos”
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o ley NUmero 164 del 23 de julio de 1974, seglin enmendada, conocida como “Ley
de la Administracidn de Serviclos Generales” '

» Ley Federal Nimero 104-191 de 21 de agosto de 1996, seglin enmendada,
' conocida como “Health Insurance Portabflity and Accountabflity Act”

o Reglamento NUmero 4284 de 19 de jullo de 1990 (Reglamento para ia
Administracién de Documentos Piblicos)

o Ley Nfimero 138 del 26 de junio de 1968, segiin enmendada, conaclda como
“Ley de Proteccion Saclal por Accidentes de Automdviles”

Propdsito: _
Este Procedimlento se crea con el propdsito de definlr, establecer e Implantar los procesos
y normas uniformes que regiran la disposicién de coplas adiclonales de documentos con
informacién de salud protegida en la ACAA, en cumplimlento con la Ley de Administracidn
de Documentos, “la Health Insurance Portability and Accountabllity Act” (Ley HIPAA) y las
demés leyes, reglamentos y cartas clrculares que regulan el asunto de referencla.

Definiciones:

1. Documento: comprenderd todo papel, libro, folleto, fotograffa, fotocopla, pelicula,
microforma, cinta magnética, disco, videacinta o cualquier otro materlal lefdo por
- maquina y cualquler atro materlal Informativo sin impértar su forma o caracterfsticas
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" fisicas, El material blbllogréﬁco o de museo adqulrldo para propdsitos de
exposlclon, consulta u otros relaclonados y las publicaciones no estan Incluidos en la
deflnicidn de la palabra documento.

2, Documentos Administrativos: Aquellos documentos segtin la deflnlcién anterior
que estdn relaclonados exclusivamente con los aspectos administrativos de la ACAA
y que no forman parte de los expedientes de los casos de los lesionados de Ia
Adminlstracidn.,

3. Documento con Informacién de Salud Proteglda (PHI, por sus siglas en
ingiés): Aquellos documentos que contengan Informaclén escrita o electrénica,
creada o reciblda por una Entidad Cublerta (EC) o un patrono, relaclonada con la
salud flsica o mental, pasada, presente o futura, que identifica o puede Identificar a
un lesionado de la ACAA; Incluye Informacidn de salud como: recetas, financiera,
facturas o demogrdfica y direcciones.

4. Disposicién de Dacumentos Piibilcos: Cualquler actividad relaclonada con fa
destruccién de documentos que ya han cumplido su periodo de retenclén fliado y
han perdido toda utflidad para la Administracién, autorlzada por el Administrador del
Programa; el traslado de documentos al Archivo General. cuando as lo solicita el
Archivero General de Puerto Rico por su valor histdrico o permanente; o el traslado
de documentos de un organismo a otro, ' -

5. Administrador de Documentos: Empleado responsable de administrar el
Programa de Adminlstracidn de Documentos en la ACAA. '
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6. Administraclén de Documentos Pibilcas: Es la planificacién, control, direcclon
organizaclon, capacitacién, promocidn y otras actividades gerenciales relaclonadas
con la creacion, uso, mantenimiento, conservacién y disposicién de documentos.

7. Inventarlo y Plan de Retencién:

Procedimlento escrito que describe

detalladamente todas las serles documentales de una Agencla, fljando perfodos de
retencidn para éstas, especificando aquellas que deberdn preservarse por su valor.

Normas Generales:

1. Las directorfas y oficinas reglonales estableceran los controles adecuados para que

todo documento que se genere rutinarlamente, y que no vaya a ser colocado en el
expedlente flsico del lesionado, se restrinja a lo estrictamente necesarlo, y se evite
la acumulaclén de copias adiclonales de documentos administrativos.

. Las directorfas y oficinas reglonales tomaran las medidas necesarias para mejorar de
manera contfnua los asuntos relaclonados con la reproduccién y disposicién de
coplas adicionales de documentos administrativos que contengan Informacion de

salud protegida.

. Las directorfas y oficinas regionales utilizarén este procedimiento para el manejo y
disposicidn de las coplas adicionales de los documentos con informacién de salud

protegida.

. Las directorfas y oficinas reglonales no destruirdn, enajenardn ni dispondran de
documentos administrativos con Informacién de salud confidencial, segin
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establecldo en este procedimlento, en las Reglas para la Administracidn del
Programa de Conservacién, Manejo y Disposlcidn de la ACAA y en todas aquellas
leyes, reglamentos y cartas clrculares pertinentes a fa disposicién de documentos.

Procedimlento:

1.

La Directorfa de Serviclos Generales facilitard a las directorlas y dependeniclas en la
Oflcina Central de la Administracién, y la Directoria de Operaclones facilltard a las
Oficinas Reglonales el material necesario (zafacones de reclclaje) para que puedan
dlsponer de los documentos administrativos a ser triturados.

- Los Directores Ejecutivos Auxillares, Gerentes, Supervisores y Administradores

Regionales se encargaran de colocar los materlales (zafacones de reciclaje) que se
suplan, al lado de las fotocopladoras, maquinas de fax o en el lugar que éstos
entiendan cuenta con mayor acceslblilidad al personal de sus éreas.

Todo documento impreso, fotocoplado, enviado via facsimile o reproducldo de
cualquier otra forma, que contenga Informacidn de salud proteglda y que vaya a ser
desechado - segtin' fas definiciones previamente establecidas serd colocado en los

‘menclonados zafacones de reclclale.

Los supervisores se encargardn de velar por el cumplimlento de este procedimlento
y de que se mantenga la confidenclalidad de los documentos a ser desechados.

Los Directores Ejecutivos 'Auxiliares, Gerentes, Supervisdres. y Administradores
Regionales se encargaran de notificar a la Divisidn de Control de Documentos de la
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Directorfa de Informatica cuando las cajas se encuentren llenas, para que se
coordine el recogido de las mismas,

6. Los Directores Ejecutivos Auxillares, Gerentes, Supervisores y . Administradores
Reglonales se encargaran de guardar, en un lugar seguro y con cetradura, las bolsas
que contengan las copias adiclonales de los dacumentos con informacién de salud
protegida a ser triturados, mientras son recagldas y Hevadas a la Divisidn de Control
de Documentos de la Directorfa de Informatica. .

7. Cuando el Director Ejecutivo Auxiliar, Gerente, Supervisor ¢ Administrador Regional
solicite el trasiado del contenido de las cajas a la Divisidn de Control de Documentds
para su disposlclén, certificard mediante comunicado escrito que el contenido de las
bolsas son coplas adiclonales de documentos con Informacidn de salud privileglada.

8. La Divisién de Control de Documentos de la Directoria de Informética, serd la
responsable de triturar las coplas adiclonales con informacidn. de salud protegida,
luego de la aprobacién del Administrador de Documentos Piblicos de la ACAA.

9. La Divisién de Control de Documentos de la Directorfa de Informatica, es segln lo
establecido en el Programa de Administracién de Dacumentos, la Unica autorizada a
trabajar con la destrucclén de los documentos de la Administraclén, Incluyendo
aquelios con Informacién de salud protegida.

10.Cualquler violacidn a las disposiciones establecldas en este procedimiento, podra
conllevar sanciones administrativas segin establecidas por la Directorfa de Recursos
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Humanos y sanclones de ndole legal segun lo establecido en la Ley Numero 5 del 8
de diciembre de 1955 y la Ley Federal Nimero, 104-191 de 21 de agosto de 1996.

Vigencia:

Este Procedimiento tendrd vigencla Inmedlatamente después de su aprobaclén. Queda
derogado cualquier otro procedimlento o disposicién anterior.

Pregentado . Aprobado

Bolivar Morales.Roman Jullo Alicek Vasallo
DEA Directorfa de Operaclones y Dlrector Ejecutivo

Se%s gaglonaley’ {

Epifanip Delga oV& 2‘
DEA Directorfa de Infasmdtica

En San Juan, Puerto Rico a / 4 de _ﬁ/Zf?’ﬂj’/ZD de 2009.




