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POLITICA SOBRE USO DE CELULARES EN EL AREA DE
TRABAJO

Es la intencion de El Centro Comprensivo de Céncer, el mantener un area de trabajo segura y
mantener un servicio de calidad para todos. El teléfono celular representa distraccion la cual
puede poner en peligro lo antes expuesto. A tales efectos se establece la siguiente politica sobre
el uso de celular en érea de trabajo. El no cumplir con ésta, puede resultar en acciones discipli-
narias que llevan hasta el despido.

El uso del teléfono celular personal, mientras esta en el trabajo, puede representar un peligro o
distraccion para el usuario y otros empleados. Esta politica tiene la intencién de asegurar que el
uso del mismo, mientras se est4 en el trabajo es ambos, seguro y no interrumpe las operaciones
del negocio.

A ningun empleado le sera permitido utilizar el teléfono celular para hacer llamadas, recibir llama-
das, verificar su buzén de mensajes, jugar, manipular o programar su celular durante horas labo-
rables. Los teléfonos deberan permanecer apagados y en lugares no visibles durante su turno de
trabajo. El empleado podra utilizar su teléfono celular durante su periodo de tomar alimentos.

TELEFONOS CELULARES PROVISTOS POR LA COMPANIA

Si usted es provisto de un teléfono celular del Centro Comprensivo de Céncer usted podra

utilizar el mismo para uso personal solo en casos de emergencias. Cualquier otro uso esta pro-
hibido.

Para empleados que son autorizados por la Administracion, a utilizar sus teléfonos celulares per-
sonales para propositos del Centro Comprensivo de Céncer podran utilizar los mismos siempre
y cuando, durante sus horas de trabajo, sean utilizados para propésitos de trabajo o emergencias
personales unicamente.

Por el interés en la seguridad de nuestros empleados y la de otros conductores, esta prohibido
uilizar el teléfono celular mientras se conduce en tiempo de la compaiiia y en negocios de la
misma.

Si a usted se le requiere que mantenga su celular mientras conduce, debera utilizar audifonos
(hands-free device) y salirse de la carretera mientras realiza el trabajo de la compafiia. Bajo nin-
guna circunstancia usted debe generar llamadas telefénicas cuando maneja un vehiculo mientras
esta en asuntos de negocios o en tiempo del Centro Comprensivo de Céncer.
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FUNCIONES ADICIONALES DEL TELEFONO CELULAR Y SERVICIOS

Ademas de los servicios telefonicos, muchos teléfonos celulares o proveedores de celulares, ofre-
cen funciones adicionales o servicios como mensajes de texto y fotografia digital. No es possible
enumerar todos los servicios que existen o puedan existir o estar disponibles en el futuro. Por lo
tanto, enumeradas o no, los empleados(as) tienen totalmente prohibido utilizar cualesquiera de es-
tos servicios mientras se encuentran en el trabajo.

DISCIPLINA

La violacién a ésta politica conlleva serias medidas disciplinarias que pueden incluir terminacién
inmediata.
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POLITICA SOBRE AREA DE TRABAJO LIBRE DE DROGAS Y
ALCOHOL

El Centro Comprensivo de Céncer tiene la ineludible responsabilidad de garantizar que sus em-

pleados cumplan con las mas rigurosas normas de conducta moral y profesional, conducentes a
proveer servicios de excelencia.

Es la politica del Centro Comprensivo de Céncer proveer y mantener un ambiente de trabajo
que promueva la seguridad, productividad y las mas altas normas de trabajo.

Es contrario e incompatible con tales normas el uso, abuso de drogas, el abuso de alcohol y el
trafico ilegal de sustancias controladas de parte de empleados. Por lo tanto, el uso, posesion,
venta o distribucion de drogas ilicitas o no autorizadas, constituye un delito. El abuso de alcohol
esta terminantemente prohibido. Asi mismo, otras sustancias intoxicantes y objetos accesorios a
las drogas ilicitas o no autorizadas.

La seguridad y el bienestar de nuestros compafieros de trabajo, clientes y publico en general, exi-
gen que nuestros empleados(as) desemperien sus labores libres de los efectos de las drogas y el
abuso de alcohol, los cuales pueden afectar las actividades fisicas y mentales de un empleado(a).

Por tal raz6n nadie se presentara a su trabajo bajo la influencia de, o después de haber ingerido,
tomado drogas y/o abuso de alcohol o recibido cualquier droga incluyendo drogas y medicamentos
legalmente recetados, que pudieran en cualquier forma afectar adversamente nuestra capacidad
de trabajo o nuestras actividades fisicas o mentales; o afectar adversamente nuestra capacidad de
trabajo o nuestras actividades fisicas o mentales; o afectar adversamente la seguridad de otras
personas en el trabajo.
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ACUSE DE RECIBO
POLITICA SOBRE EMPLEO LIBRE DE DROGAS Y ALCOHOL

El Centro Ciomprensivo de Cancer tiene la ineludible responsabilidad de garantizar que sus em-
pleados cumplan con las mas rigurosas normas de conducta moral y profesional conducentes a
proveer servicios de excelencia.

Es la politica del Centro Comprensivo de Céncer, proveer y mantener un ambiente de trabajo
que promueva seguridad, productividad y las mas altas normas de trabajo.

Es contrario e incompatible con tales normas el uso, abuso de drogas, el uso de alcohol y el tréfico
illegal de sustancias controladas de parte de sus empleados. Por lo tanto el uso, posesion, venta o
distribucion de drogas ilicitas o no autorizadas, constituye un delito. El abuso de alcohol esta ter-
minantemente

prohibido. Asi mismo, otras sustancias intoxicables y objetos accesorios a las drogas ilicitas no
autorizadas.

Por este medio reconozco que recibi del Centro Comprensivo de Céancer , |a politica sobre em-
pleo libre de drogas y alcohol de la compafiia y me comprometo al mas fiel cumplimiento de la
misma.

Nombre del Empleado(a)

Firma del Empleado(a)

Firma Recursos Humanos

Fecha
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POLITICA SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL. EMPLEO

La politica del Centro Comprensivo de Céncer. ha sido y sigue siendo el mantener para todos
sus empleados, un ambiente de trabajo libre de todo tipo de conducta constitutive de
Hostigamiento Sexual.

Tal condcuta est4 estrictamente prohibida. El incurrir en este tipo de conducta contraviene los
propésitos y las politicas de Centro Comprensivo de Céncery a su vez esta en franca violacion
de la legislacion estatal y federal que prohibe y regula ésta material. Exigimos se le dé fiel y
estricto cumplimiento a ésta politica y apercibimos que su infraccion podria conllevar serias san-
ciones disciplinaria.

Segun definido por ley, el hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de acer-
camiento sexual no deseado, requerimiento de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal
o fisica de naturaleza sexual, cuando se d4 una o meas de las siguientes circunstancias:

1. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma
implicita o explicita de un término o condicién del empleo de una
persona.

2. Cuando el sometimiento o rechazo a dicha conducta por parte de
la persona se convierte en fundamento para la toma de decisiones
en el empleo o respecto del empleo que afectan a esa persona.

3. Cuando esa conducta tiene el efecto o el propésito de interferir de
manera irrazonable con el desempeiio del trabajo de esa persona
o cuando crea un ambiente hostil, intimidante u ofensivo

Es responsabilidad de todo el personal gerencial y de supervision no incurrir en

este tipo de conducta, ni crear un ambiente hostil en su area de trabajo. También es su responsa-
bilidad el velar porque no se incurra en hostigamiento sexual, ni se cree un ambiente hostil en su
area o en cualquier area de trabajo de la compafiia por parte de cualquier otro empleado, cliente,
personal gerencial o de supervision. Nadie en e/ Centro Comprensivo de Céncer, tiene autori-
zacion para someter a ningtin empleado a hostigamiento sexual de clase alguna.

Exhortamos a todos nuestros empleados(as) a cumplir fiel y estrictamente con ésta politica sobre
el hostigamiento sexual en el empleo.
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Cualquier empleado(a) que incurra en este tipo de conducta esta violando la politica y las normas
del Centro Comprensivo de Céncer las cuales clara y expresamente prohiben el hostigamiento
sexual. Tal violacién acarreara imposiciones rigurosas, estrictas y severas medidas disciplinarias.

Ningun empleado, ya sea hombre o mujer, tiene que someterse a tolerar actos de hostigamiento
sexual en el empleo, indistintamente del cargo o posicién que ocupe el alegado hostigador. A su
vez cualquier empleado que entienda que ha sido objeto de una conducta constitutive de
hostigamiento sexual, debera notificarlo inmediatamente al representante de Recursos Humanos o
a su supervisor(a) inmediato(a).

De igual forma cualquier empleado(a) que tenga conocimiento, que haya sido testigo o que aigun
otro empleado se le haya quejado de ser objeto de hostigamiento sexual, debera notificar ime-
diatamente a su supervisor(a) inmediato(a) o a Recursos Humanos. El no informar prontamente a
la gerencia se entendera como una violacién a la politica aqui esbozada y acarreara la accion dis-
ciplinaria correspondiente.

Los actos de hostigamiento sexual pueden provenir de supervisores a gerenciales asi como de
otros empleados a terceros como por ejemplo clientes o visitantes.

Toda queja, informacién o notificacion sobre alegados actos de hostigamiento sexual que se re-
ciba, sera motivo de una pronta y minuciosa investigacion bajo | confidencialidad y luego de de-
terminarse la veracidad de lo alegado, se tomara la accion o medida correctiva que corresponsa
para la solucién del problema. En caso de que los actos de hostigamiento sexual provinieran de
terceros no empleados por el Centro Comprensivo de Céncer, se tomaran aquella medidas cor-
rectives necesarias que estén razonablemente en alcance de la compaiiia.

Se enfatiza la importancia de que todo nuestro personal vista adecuadamente, de forma discreta y
apropiada para el area de trabajo. Bajo ningtin concepto se autoriza o permite en el area de tra-
bajo vestimenta provocativa, llamativa o indecorosa. El no cumplir con lo antes expuesto, se en-
tendera como una violacion a la politica de hostigamiento sexual del Centro Comprensivo y se
aplicaran acciones disciplinarias., que pueden llegar al despido.

gL,
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ACUSE DE RECIBO POLITICA HOSTIGAMIENTO SEXUAL

La politica del Centro Comprensivo de Cancer , ha sido y sigue siendo el mantener para todos
sus empleados un ambiente de trabajo libre de todo tipo de conducta constitutiva de hostigamiento
sexual.

Tal conducta esta estrictamente prohibida. El incurrir en este tipo de conducta contraviene los
propésitos y las politicas del Centro Comprensivo de Céncery a su vez esta en franca violacion
de la legislacion estatal y federal que prohibe y regula ésta material.

El Centro Comprensivo de Céncer exige se le dé fiel y estricto cumplimiento a ésta politica y
apercibe que su infraccién podria conllevar serias sanciones disciplinarias que podrian llegar hasta
el despido.

Por este medio reconozco que recibi de Centro Comprensivo de Céncer, la politica de
Hostigamiento Sexual en el trabajo y me comprometo al mas fiel cumplimiento de la misma.

Nombre del Empleado(a)

Firma del Empleado(a)

Firma Recursos Humanos

Fecha
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POLITICA CORREO ELECTRONICO

I. INTRODUCCION:

El sistema de correo electrénico se ha instalado como una herramienta para
facilitar la comunicacion y minimizar la utilizacién de papel en la compaiiia.
En ésta politica se describen la guias que se deberan seguir al utilizar dicho
sistema. A pesar de que cada empleado tiene una cuenta individual para
acceso del sistema, toda correspondencia emitida por este medio pertenece
a la compaifiia y sera manejada como cualquier documento de la misma.
Centro Comprensivo de Cancer respeta la privacidad de sus empleados,

privacidad no se extiende a los asuntos relacionados al trabajo o con el uso
del equipo y sistemas provistos por la compaiiia. Por lo tanto se reserva el
derecho de acceso y divulgacion, el contenido del correo electrénico sin el
permiso del/la usuario(a), en adicion, el/la usurario(a) no debera asumir que
los mensajes son confidenciales para la gerencia de la compaiiia.

il. OBJETIVO:

a) Establecer una politica para el manejo y administraciéon de toda la
cofrespondencia electrénica a través del uso de los sistemas
electrénicos de informacion.

b) Asegurar el manejo y administracién apropiada del correo electrénico
asi como la integridad de la correspondencia e informacioén a ser
transferida a través de los medios electrénicos y sistemas de
computadoras.

Iil. ALCANCE:

Estas politicas aplican a Centro Comprensivo de Céncery son extensivas
a toda persona autorizada por la compafiia; contratistas independientes,
servicios profesionales, consultores, etc. a estos medios electrénicos

iV: DEFINICION:

a) Correo electronico interno- es un sistema de transferencia de
informacion electrénicamente por medio de sistemas de redes en
una red local.

(b) Correo electronico externo- es un sistema de transferencia de
informacién electronicamente por medio de sistemas de redes
de Intemet.

75



V: RESPONSABILIDAD DE CUMPLIMIENTO:

(a) Cada Supervisor (a) es responsible de:

1. Solicitar e indicar las personas autorizadas a utilizar éstos
servicios.

2. Orientar a su personal en el uso correcto del correo electrénico
y las normas establecidas en ésta politica.

(b) Usuario de Correo Electrénico:

Todo (a) usuario(a) es responsible por sus acciones y conducta
al utilizar el correo electrénico. Siempre debe tener presente que
el correo electronico es un sistema de transmision de informacion
por lo que su uso debe ser correcto y conforme a las politicas
establecidas por el/la administrador(a) del sistema. Bajo ninguna
circunstancia se realizaran actos que puedan considerarse illegal,
inmoral u ofensivo y que afecte el buen funcionamiento de la Red
del Centro. En adicién sera responsable de la informacién que
haya sido enviada con su cuenta, aunque haya sido otra persona.

(c) Personal de MIT:

a) Notificar a su Supervisor(a) inmediato(a) cualquier
sospecha de mala utilizacion del sistema de correo electronico.

b) Mantener el sistema de correo electrénico en 6ptimas condiciones,
proteger la informcién y llevar a cabo las rutinas de resguardo de
la informcion.

c) Mantener los medios de auditoriay controles para auditar la
utilizacion de éste servicio.

d) Mantener los medios de auditoria y controles para prevenir que

personas no autorizadas utilicen los servicios de correo
electronico y para prevenir cualquier intrusion a la red de

17
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ACUSE DE RECIBO
POLITICA CORREO ELECTRONICO

Por este medio certifico que recibi del Centro Comprensivo de Céncer, la politica de Correo
Electrénico.

Entiendo que es mi responsabilidad leerla a cabalidad y familiarizarme con la misma. De tener al-
guna pregunta, me comunicaré con mi Supervisor (a) Inmediato(a) o con el Departamento de Re-
cursos Humanos. Ademas, me comprometo al mas fiel cumplimiento de la misma.

Nombre del /la Empleado(a)

Firma Recursos Humanos

Fecha
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POLITICA PARA LA UTILIZACION DE INTERNET

1. INTRODUCCION:

Los medios de redes de comunicaciones y computadoras para acceso

a los servicios de Intemnet, se proven a aquellos empleados(as) asignados
a labores especificas y para uso official.

En ésta politica se establecen normas para utilizacién del Internet. La
guia presenta unos estandares minimos que deben ser seguidos para
establecer controles adecuados, una vez se le da acceso al personal al
Internet. Esta guia esta orientada hacia el usuario de Internet.

il. OBJETIVO:

Asegurar la utilizacion del Internet de acuerdo a estandares y las normas

que protejan la integridad de los datos, su seguridad y transferencia a través
de los sistemas de comunicacion.

Establecer unas normas para la utilizacion del Internet, como un instrumento

para la busqueda de informacio6n official y procedimientos para uso de la
compaiia.

iil. ALCANCE:

Estas politicas aplican a empleados del Centro y personal extemo

autorizado por la compafiia, como contratistas, servicios profesionales,
consultores, etc.
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IV. DEFINICION:

El internet es una red de redes donde el usuario navega de computadora
a computadora atravesando toda clase de fronteras, lenguajes y grupos
étnicos. E! conjunto de éstas redes le permiten al usuario compatrtir los
recursos de informacion para satisfacer diversas necesidades.

V. RESPONSABILIDAD DE CUMPLIMIENTO:

a) Cada Supervisor (a) es responsible de:

1. Asegurar que éstas normas se lleven a cabo, mediante monitoreo
y podré solicitar al Departamento de Sistemas de Informacion, un
informe de los lugares visitados por sus empleados.

2. Orientar a su personal en el uso correcto de Internet y las nommas
establecidas en ésta politica.

b) Todo usuario(a) es responsable por sus acciones y conducta al acceder
el Internet. Siempre debe tener presente que el Intemet es un conjunto
de redes por lo que su uso debe ser correcto y conforme y conforme a
las politicas establecidas por el/la administrador(a) de éste. Bajo
ninguna circunstancias se realizaran actos que puedan considerarse

illegal, inmoral u ofensivo.
c) Personal de Sistemas de Informacién:
Todo personal de sistemas de informacion sera responsible de:

1. Notificar a su supervisor(a) inmediato(a) cualquier sospecha
de mala utilizacion del sistema.

2. Mantener los medios de auditoria y controles para auditar
la utilizacién de éste servicio.

3. Mantener los medios de auditoria y controles para prevenir
que personas no autorizadas utilicen los servicios de acceso
al Intemet y para prevenir cualquier intrusion a la red de
cualquier persona no autorizada.
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Vi. NORMAS:

Usos no Aceptables:

1. Uso de los equipos de la compafiia para actividades de lucro
personal (trabajos de consultoria con paga, compra o venta de
productos, negocios personales, juegos de azar, acceso a cuentas

bancos personales, gestiones de trabajo, etc.

2. Uso para actividades que influencian, afectan o van en detrimento
de la imagen de cualquier persona o de la compafiia.

3. Transferencias de archivos a los sistemas, ni instalar archivos a
los sistemas ni instalaciones de archivos desde el Internet.

4. Llevar a cabo actos maliciosos incluyendo la replicacion de viruses,
envio de correo no official, material ofensivo, pornografico
terrorismo, intrusion a otras redes u otros actos ilegales
que puedan afectar de forma adversa el funcionamiento de los

sistemas.

) by 45
/
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ACUSE DE RECIBO
POLITICA DE INTERNET

Por este medio certifico que recibi del Centro Comprensivo de Cancer, la politica de Internet.

Entiendo que es mi responsabilidad leerla a cabalidad y familiarizarme
con la misma. De tener alguna duda me comunicaré con mi supervisor(a)
Ibnmediato(a) o con el Departamento de Recursos Humanos. Ademas
me comprometo al mas fiel cumplimiento de la misma.

Nombre de/la empleado/a

Firma del/la empleado/a

Firma Recursos Humanos

Fecha
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POLITICA SOBRE USO DE SISTEMAS DE COMPUTADORAS Y
MANEJO DE CONTRASENA

El proposito de ésta politica es el proveer a los empleados del Centro Comprensivo de Cancer,
una gula para definir y promover el uso efectivo de los medios de comunicacién electronicos.

Es de suma importancia el que esté consciente que todos los sistemas de computadoras son
propiedad del Centro y son herramientas suplidas para usos relacionados a los fines del negocio.
Usted no debe tener expectativas de privacidad en ningtn tipo de transmission, recibo o busqueda
electrénica. Toda transmision, recibo de correo electrénico y expedients de Internet son consid-
eradas expedientes en propiedad de la compaiiia. Siendo los mismos propiedad del Centro, estan
sujetos a ser investigados y divulgados. Debe usted asegurarse que toda la informacion que usted
mantiene en sus archivos de correo electrénico es legitima, apropiada y legal.

Debe advertirse que el uso de un cadigo de acceso no constituye que el empleado tenga un dere-
cho a la intimidad sobre la computadora que use en la compafifa ni impedira que se audite el uso
que brinda a la misma, quedando claro que no existe expectative de intimidad alguna relacionada
a la informacion almacenada y/u obtenida en la computadora.

El uso de los medios de comunicacién electrénicos es para propdsitos exclusivos de sus tareas de
trabajo. Ningiin empleado(a) debera utilizar los sistemas para asuntos personales.

Esta totalmente prohibido el transmitir, recibir o mostrar informacién o imagines de ningtn tipo en
Internet o enviar via e-mail informacion illegal, amenazadora, obseca, pomografica o difamatoria.
Se prohibe el uso de e-mails personales, Chats, Messenger, IAM, Skype, Facebook, Twitter y
cualquier otro sistema de red social interactivo o sistema similar. Se prohibe el copiar de Internet
informacién que tenga derecho de autor.

Los “settings” oficiales establecidos en las computadoras por e/ Centro no podran ser cambiados
ni alterados por ningin empleado(a) que no tenga autorizacién para ello. Se prohibe la utilizaciéon
de “desktop bakground” y

“screens saver” con fotos de artistas, modelos y mucho menos fotos de calendarios de contengan
algun tipo de pomografia o contenido sexual.
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Todo empleado(a) debe ser cuidadoso(a) en el manejo de internet y correo electrénico. En animo
de proteger la confidencialidad de la informacién de la compafiia, no debe dejar informacion y/o
documentos abiertos en en la pantalla cuando salga o se retire de su area de trabajo,

Todo empleado que tenga un cédigo de acceso debera mantener éste de forma confidencial y no
divulgar el mismo a comparieros o terceros.

Esta totalmente prohibido utilizar el c6digo de un compafiero para entrar en el sistema.

El abuso del correo electronico, Internet y cualquier otra herramienta electronica incluye pero no

esta limitado a, uso sin autorizacién, usarlo para propdsito de hostigamiento a otro empleado, in-

cluyendo pero no limitado a hostigamiento sexual y/o racial, o utilizarlo en violacién a las normas y
politicas.

n 1.4,
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ACUSE DE RECIBO
USO DE COMPUTADORAS Y MANEJO CONTRASENA

Es de suma importancia el que esté consciente que todos los sistemas de computadoras son prop-
iedad del Centro Comprensivo de Céncery usted no debe tener expectativas deprivacidad en
ningun tipo de transmission, recibo o basqueda electronica.

Toda transmission, recibo de correo electrénico y expedientes de Internet, son consideradas ex-
pedients en propiedad del Centro. Siendo los mismos propiedad de/ Centro estan sujetos a ser
investigados y divulgados por la leyes oficiales. Debe usted asegurarse que toda la informacion
que usted mantiene en sus archivos de correo electronico es legitima, apropiada y legal.

El uso de medios de comunicacion electronicos es para propoésitos exclusivos de sus tareas de
trabajo. Ella empleado(a) no debera abusar del correo electronico e internet, no utilizar sistemas
tales como Chats, Messenger, 1AM, Skype, Facebook, Twitter y cualquier otro sistema de red so-
cial interactivo o sistema similar, no compartir codigos de acceso ni utilizar cédigos de acceso de
otras personas, entre otros, todos segun establece la politica.

Confirmo que recibi la Politica sobre Uso de Medios de Comunicacién del Centro. Entiendo que
es mi responsabilidad leerla a cabalidad y familiarizarme con la misma y me comprometo al mas
fiel cumplimiento de ésta politica.

Violacién a lo antes expuesto conlleva sanciones disciplinarias severas, que podrian incluir o con-
cluir en el despido.

Nombre del/la empleado(a)

Firma Recursos Humanos

Fecha
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR, MODIFICAR
O CANCELAR ACCESO AL SISTEMA DE INFORMACION

I. INTRODUCCION:

El acceso a los sistemas de informacion se provee a los empleados que como
parte de su descripcion de deberes se encuentra una funcién que requiera
acceso al sistema como una herramienta de trabajo. De igual manera una vez
cambien sus responsabilidades, pudiese implicar un cambio de los derechos
de acceso al sistema o la remocién de dicho acceso.

El sistema de informacién provee informacion de clients, empleados y finanzas
de la compaiiia. Dicha informacién es propiedad de la compaiiia y sera
acezada de acuerdo a los deberes de cada usuario. Toda informacion
residente en los sistemas de la institucion de la compafiia debera ser tratada
confidenciaimente al igual que cualquier tipo de reproduccion de la misma,

ya sea por papel, disco, cinta magnética, correo electronico o cualquier otro

medio electrénico.

En esta politica se establecen normas, procedimientos y guias para solicitar
o denegar acceso al sistema y las responsabilidades que dicho acceso implica.
Esta politica esta dirigida a los usuarios del sistema de informacién.

il. OBJETIVO:

Establecer unas normas que se deberan seguir, en todo momento, una vez
se le haya otorgado el acceso al usuario.

Asegurar que los usuarios conozcan las responsabilidades que conlleva la
utilizacion del sistema de acuerdo a los estandares y las normas que
protejan la integridad de los datos, su seguridad y transferencia a través
de los sistemas de la red.

Asegurar la confidencialidad de la informacion.



iil. DEFINICION:

1

V.

. Sistema de Informacién — cualquier aplicacion, base de datos,archivo,

equipo u otro medio de comunicacién electronico de datos.

. Proveer acceso al Sistema de Informacién — crear un usuario nuevo

en el sistema con el propdsito de que éste tenga acceso por primera
vez.

. Modificar Acceso — hacer un cambio al acceso de un usuario existente

en el sistema. Ej. Proveer acceso a otros recursos o remover acceso,
cambio de responsabilidades.

. Cancelas Acceso — remover acceso existente por completo. Ej Ella

empleado(a) que termina sus funciones con la compafiia.

Usuario — nombre del usuario en el sistema.

Contrtasefia — clave secreta para acceso a la cuenta del usuario.

RESPONSABILIDAD DE CUMPLIMIENTO:

A. Cada Supervisor es resp[onsable de:

1. Orientar a su personal sobre las normas establecidas en ésta politica

2.

Llenar la forma “Solicitud de Proveer, Modificar o Cancelar Acceso al
Sistema de Informacién” para solicitar acceso, modificaciones al
acceso actual o cancelar el acceso al sistema.

Es imprescindible que el supervisor solicite la cancelacion de cuentas
de acceso de los empleados que no continuaran trabajando en la
compafiia o que ya no se les requiera el acceso al sistema. Dicha
solicitud se debera hacer antes de que el empleado cese sus funciones
en la compaiiia.

4. Asegurar que estas normas se lleven a cabo.
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B. Usuario de Sistema de Informacién:

Todo usuario sera responaible por sus acciones al acceso en el
Sistema y en adicion sera responsible por cualquier acto llevado a
cabo con su cuenta de usuario, por lo tanto no debera dar su Password
A NINGUNA PERSONA:

Leer, firmar y entregar al departamento de Sistemas de Informacion, la
Hoja firmada de aceptacion de las normas establecidas en este documento.
C. Personal de Sistemas de informacion
Todo el personal de sistemas de informacion sera responsable de:

1. Notificar a su supervisor(a), al supervisor(a) del departamento y al
departamento de Recursos Humanos, cualquier sospecha de mala
utilizacién del sistema.

2. Mantener los medios de auditoria y controles para auditar la utilizacién
del sistema.

3. Mantener los medios de auditoria y controles para prevenir que
personas no autorizadas accedan el sistema y para prevenir cualquier
intrusion a la red de personas no autorizadas.

4. Ejecutar la solicitud enviada por el supervisor(a)

5. Notificarle personalmente al usuario su “Username” el “Password”

provisional, orientarlle en el acceso al sistema y tomarle la firma como
evidencia de lo antes expuesto.
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10.

NORMAS:

1. El usuario debera cambiar el “password” la primera vez que accede
el sistema.

2. Cada “password” tendra una vigencia de 180 dias. El sistema le notificara
cuando vence para que proceda a cambiarlo.

3. Debera utilizar un “password” con un minimo de 6 caracteres.

4. El sistema le otorgara 3 oportunidades para intentar acceso al sistema,
de no lograr acceso, el sistema desactivara su cuenta. Debera
comunicarse con el Departamento de Sistemas de Informacién para
activar su cuenta nuevamente.

5. La cuenta de acceso es para uso exclusivo del usuario y no podra
divulgar la clave de acceso a ninguna persona, ni puede permitir
a nadie acceso al sistema utilizando su cuenta de acceso.

6. El usuario sera responsible de todas las acciones realizadas bajo su
cuenta de acceso, aun si tales acciones fueron realizadas o por alguna
otra persona de manera intencional o por alguna negligencia de parte
del usuario al dejar su cuenta activada en el sistema o terminal.

7. Al usuario que se le olvide el cédigo de acceso debera solicitar acceso
nuevamente, llenando la hoja de solicitud de acceso y no podra
utilizar bajo ningtin concepto, el codigo de otra persona.

8. Los usuarios no estan autorizados utilizar el sistema de una computadora
o terminal que haya sido y permanezca activado con el cédigo de otro
usuario. Debera notificar dicho hallazgo al departamento de Sistemas.

. Los usuarios no estan autorizados a acceder, ni solicitar informacién que
no esté relacionada al cumplimiento de sus funciones. En adicién no
podra tener acceso a ninguna otra informacién, incluyendo la de otro
personal, facturacién o informacioén privada.

Si por alguna razén el usuario entiende que la confidencialidad de su
cédigo de acceso ha sido violada, debera notificar inmediatamente a su
supervisor(a) para que se solicite el cambio de dicha cuenta y una
auditoria.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

E | usuario no divulgara ninguna informacion confidencial, a menos que

sea requerido, segun las responsabilidades de su puesto. En adicion debera
entender que no tiene derecho sobre la informacion y que dicha informacion
es propiedad de la compafiia.

El usuario no dejara ninguna aplicacion del sistema desatendida mientras
esté activo la cuenta de acceso.

La utilizacion del sistema y de las cuentas es registrada en el sistema,
entiéndase que dicha informacion se mantiene en el sistema y puede ser
auditada a la discrecién o necesidad de la Administracion, para garantizar
el cumplimiento de estos acuerdos.

El usuario no podra utilizar la informacion bajo ningin concepto para
provocar dafio fisico y/o moral a la compafiia 0 ninguna persona.

El usuario debera entender que la divulgacion de informacién confidencial
es prohibida indefinidamente, ain después de la terminacién de empleo
o relacién de negocio, a meno que alguna de las partes esté autorizada
por escrito.

Estas nomas y acuerdos se mantendran vigentes atn en la terminacién,
expiracion o cancelacion de los mismos.

A 2 {4 )
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“Fecha Activacion: Activado por:“ ﬂ
“Nombre Usuario:

Nuimero de Tipo de Contratacion: (Favor de Seleccionar)

Empleado (a): 1

1]

||Puesto que Ocupa: Regular Tiempo Parcial
|lFecha: Probatorio Contrato
Firma:

Favor seleccionar los accesos que desea modificar {marcar con una X en los cuadros de la parte izquierdaTI
en la parte de la derecha detallar los médulos que desea modificar):

Esta informacion debera ser completada por el Supervisor

l User name
Password Provisional
“Correo Electrénico Intemo Activado No Activado
Sistema Correo Electrénico Extemo Activado INo Activado
Acesso a otros gistemas: iUse Name IPaswor Provisional
Mas 90
Para uso del Departamento de Manejo de {[Entregado por:
Tecnologia de Informacién (nombre letra de molde)
Firma: "Fecha:
ACCESO OTORGADO
Fecha de Efectividad:

Fecha de Revision:



POLITICA SOBRE EL MANEJO DE SITUACIONES
DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL LUGAR DE TRABAJO

A continuacion la Declaracion de Politica del Centro Comprensivo de Cancer sobre el manejo
de situaciones de violencia domestica en el centro de trabajo. Cualquier duda o pregunta sobre el
particular, debera notificarse al supervisor(a) inmediato(a) y/o a los miembros del comité desig-
nado para atender situaciones de violencia domestica en el lugar de trabajo, cuyos nombres se
identifican méas adelante.

DECLARACION DE POLITICA

El Centro Comprensivo de Céncer tiene la firme determinacion de proveer y mantener un ambi-
ente de trabajo seguro y libre de actos de violencia doméstica, Estos actos constituyen una agre-
sién y un acto criminal, asi como un discrimen por razén de género. Port al razén e/ Centro repu-
dia y no tolera la violencia doméstica en el lugar de trabajo.

Estamos comprometidos con asistir a cualquier empleado(a) que sea victima de violencia
doméstica en la busqueda y obtencién de los recursos y remedies que necesite para atender dicha
situacion.

Para poder tomar las medidas necesarias en apoyo a aquella persona afectada por algun acto de
violencia doméstica que surja en el lugar de empleo, asi como tomar aquellas medidas que
provean mayor seguridad para el/ella y para sus compefieros de trabajo. Todo ello con el
propdsito de disminuir los riesgos a que éstas personas se enfrentan, es necesario conocer sobre
cada situacion de violencia doméstica que surja en el lugar de trabajo.

De conformidad, se exhorta a todo(a) empleado(a) a reportar inmediatamente cualquier acto que
pueda constituir violencia domestica en el lugar de trabajo, con la confianza de que su permanen-
cia en el trabajo y sus condiciones de empleo no se veran afectadas negativamente por razén de
notificar dicha situacion.

La informacion que se obtenga sera manejada en estricta confidencialidad por las personas que,
por razén de su puesto o asignacion, tengan necesidad de conocer sobre la misma. No permitire-
mos ni toleraremos desviaciones a éste requerimiento, por lo que cualquier falta al mismo dara
lugar a la imposicién de severas sanciones disciplinarias que pueden incluir el despido.
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ACUSE DE RECIBO

POLITICA SOBRE EL MANEJO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA
DOMESTICA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Yo, , empleado(a) de

el Centro Comprensivo de Céncer afirmo que he sido notificado(a) sobre la POLITICA SOBRE
EL MANEJO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL LUGAR DE TRABAJOy
de los miembros del Comité designado para atender tales asuntos.

Cualquier duda o pregunta que pueda surgir sobre el particular, me comprometo a informario a mi
supervisor(a) inmediato(a) y/o a los miembros del comité designado.

Nombre del Empleado(a)

Firma
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MIEMBROS DEL COMITE

NOMBRE:

PUESTO:

TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO

NOMBRE:

PUESTO:

TELEFONO DE CONTACTO:

DIRECCION CORREO ELECTRONICO
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POLITICA LICENCIA POR VACACIONES

La licencia por vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al em-
pleado a ausentarse de su trabajo, con paga, con el propésito de ofre-
cerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le
causa el desempefio de sus funciones.

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por vacaciones a
razén de dos medio (21/2) por cada mes de servicio. Los empleados a
jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia por va-
caciones en forma proporcional al nimero de horas en que presten servi-
cios regularmente.

La licencia por vacaciones se acumulara hasta un maximo de sesenta
(60) dias al finalizar cada afio natural. Se exceptia de ésta disposicién a
aquellos empleados que por

necesidades del servicio, segun requerido y aprobado previamente por el
Director, no hayan podido disfrutar de vacaciones durante determinado
afio natural. En estos casos, el empleado debera disfrutar el exceso de
sesenta (60) dias dentro de los primeros seis (6) meses del siguiente
ano natural. Si por necesidades del servicio, segun requerido y aprobado
por el/la Director/a, no puede disfrutar dicho exceso, se le pagara el
mismo a partir del mes de julio.
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Se formulara un plan de vacaciones por aiio natural, en coordinacién con
los respectivos supervisores y los empleados, en el cual se establezca el
periodo dentro del cual cada empleado disfrutara de sus vacaciones en la
forma mas compatible con las necesidades claras e iinaplazables del
servicio.

Todo empleado(a) tendra derecho a disfrutar de su licencia acumulada
por vacaciones por un periodo de treinta (30) dias laborables durante

cada aio natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos.

Los empleados acumularan licencia por vacaciones durante el tiempo que
disfruten cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se rein-
stalen al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. En estos ca-

sos, el crédito de licencia se efectuara cuando el empleado regrese al
trabajo.
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ACUSE DE RECIBO

POLITICA LICENCIA POR VACACIONES

Por este medio reconozco que recibi del Centro Comprensivo de
Cancer, la politica de Licencia por Vacaciones y me comprometo al cum-
plimiento de la misma.

Nombre del /la empleado(a)

Firma

Firma Recursos Humanos

Fecha
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POLITICA LICENCIA POR ENFERMEDAD

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su trabajo, con paga, para la proteccion de su
salud o la de otras personas cuando se encuentre enfermo(a), inca-
pacitadoi(a) o expuesto(a) a una enfermedad contagiosa. El empleado
también podra utilizar esta licencia para asistir a sus citas médicas, en
cuyo caso debera presentar evidencia con antelacién a la misma y pre-
sentar constancia al efecto.

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a
razén de un dia y medio (1 1/2) por cada mes de servicio. Los empleados
a jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia por en-
fermedad en forma proporcional al nUmero de horas en que presten serv-
icios regularmente.

Todo empleado que se ausente por tres (3) dias o mas por razén de en-
fermedad, al reintegarse a su trabajo, debera presentar un certificado
medico para tener derecho a disfrutar esta licencia.

La Ley HIPAA (Health Insurance Portability and Accountability Act) no im-

pide que un patrono solicite certificado medico con el diagnéstico o razén
por la cual el empleado no puede asistir a su trabajo.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias al finalizar cada afio natural.
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Se podra exigir al empleado, como condicién previa a su reinstalacion de
la licencia, un certificado medico que evidencie que estea totalmente re-
stablecido de la enfermedad o incapacidad y que su presencia en el lugar
de trabajo no constituye un peligro a la seguridad o salud de sus com-
panyeros ni a la de los pacientes o visitants del Centro. Esto aplica en
aquellos casos de licencia motivada por enfermedad contagiosa y en
cualquier otro caso en que a juicio del supervisor, previa consulta y apro-
bacién del Director o de la persona en quie se delegue, se estime conven-
iente.

La negativa del empleado a someterse al examen medico requerido sera
base para la presuncién de que no esta totalmente restablecido de la en-
fermedad o incapacidad y que su presencia en el lugar de trabajo consti-
tuye un peligro a la seguridad o salud de sus compafieros y de los visi-
tantes o pacientes del Centro.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad durante el tiempo
que disfruten cualquier tipo de licencia con paga siempre y cuendo se re-
instalen al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. En estos ca-
sos, el credito de la licencia se efectuara cuando el empleado regrese al
trabajo.

I?M*f//
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ACUSE DE RECIBO

POLITICA LICENCIA POR ENFERMEDAD

Por este medio reconozco que recibi del Centro Comprensivo de
Cancer, la politica de Licencia por Enfermedad y me comprometo al
cumplimiento de la misma.

Nombre del la empleado(a)

Firma

Firma Recursos Humanos

Fecha
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DEPARTAMENTO DE MANEJO
DE INFORMACION Y TECNOLOGIA

POLITICA PARA LA UTILIZACION DE
COMPUTADORAS PERSONALES

I INTRODUCCION:

Las computadoras personales se proveen como una herramienta para
facilitar la ejecucion de las dreas asignadas en la descripcion de deberes
del personal. No obstante para asegurar el buen funcionamiento y
legalidad en la utilizacion se deberan llevar a cabo las normas
establecidas en este documento.

iIl. OBJETIVO:

1. Establecer unas normas que se deberan seguir, en todo momento,
una vez se le haya asignado una computadora al usuario.

2. Asegurar que los usuarios conozcan las responsabilidades que
conlleva la utilizacién del equipo.

3. Mantener una estandarizacion en la utilizacion del equipo.

iil. ALCANCE:

Estas politicas aplican al Centro Comprensivo de Cancer de la UPR y a
todos los laboratorios afiliados a la Corporacion.

Fecha de Efectividad:
Fecha de Revisién:



IV. RESPONSABILIDAD DE CUMPLIMIENTO:

1. Cada supervisor es responsable de:

a. Orientar a su personal sobre las nonmas establecidas en
esta politica.

b. Vigilar la utilizacion aceptada del equipo.

c. Solicitar por escrito algiin cambio a la configuracion del
equipo.

d. Asegurar que estas normas se lleven a cabo.
2. Usuario de la Computadora Personal
Todo usuario sera responsable por sus acciones al utilizar las
computadoras y por el equipo durante horas laborables.
3. Personal de Sistemas de Informacion:
Todo el personal de sistema sera responsable de:

a. Notificar a su supervisor inmediato y al departamento de
Recursos Humanos, cualquier sospecha de mala
utilizacion del equipo.

b. Mantener los medios de auditoria para mantener los
controles en la utilizacion de las computadoras vy
aplicaciones instaladas.

C. Ejecutar la solicitud enviada por el supervisor una vez sea

evaluada y aprobada.

V. POLITICA:

a. Las computadoras personales que existen en los
departamentos son para el uso exclusivo del personal de
estos departamentos en sus funciones diaria del trabajo.

Fecha de Efectividad:
Fecha de Revision:



El uso de estas computadoras por otro personal no esta
personal no esta permitido a menos que se tenga una
autorizacion del Supervisor o del Director de Sistemas.

Las computadoras han sido provistas con los programas
necesarios y autorizados por la Corporacion.

Todos los programas instalados en las computadoras del
Hospital poseen una licencia autorizando su uso en ese

equipo.

No se puede instalar un programa que no haya sido
adquirido por el Hospital.

El personal del Departamento de Sistemas procedera a
remover cualquier programa que no este autorizado o que
no tenga licencia para el Hospital.

Esta prohibido copiar los programas instalados en las
computadoras.

El usuario sera responsable de hacer resguardo de la data
que tienen en la computadora que utiliza.

No esta pemmitido la instalacion de “screen savers” que no
sean los autorizados por la Corporacion.

No estd pemmitido utilizar “backgrounds” en las
computadoras que no sean autorizados por la
Corporacion.

En el Departamento de Sistemas se mantienen todas las
licencias y los discos de todos los programas utilizados
tanto en los servidores como en las computadoras
personales.

Violaciones a estas normas seran referidas al Director
Ejecutivo y al Director de Recursos Humanos para la
accioén correspondiente.

Todos los Supervisores de departamento y los usuarios de
las computadoras personales seran orientados sobre esta

regla.

Fecha de Efectividad:
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VI. MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

Dependiendo el grado de gravedad la accién puede conllevar a la perdida
del privilegio de acceso al sistema y se aplicaran las medidas
disciplinarias de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Empleado,
seccion de Reglamento Disciplinario.

Fecha de Etectividad ] fpf ] .//
Fecha de Revision: /
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CENTRO
COMPRENSIVO

*CANCER

urovironing e pUErED reo

Area de Recursos Humanos

INFORME DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y/O DISCRIMINATORIO

El procedimiento correcto para radicar una querella de Hostigamiento Inapropiado debe llevarse acabo en
la siguiente manera:

Este formulario sera archivado como evidencia de una querelia o incidente que pudiera ser considerada
de conducta inapropiada de acuerdo a los reglamentos legales del TITULO Vil del Acta de los Derechos
Civiles con respecto a la raza, sexo, religioén, color, nacionalidad, edad, estado civil, incapacidad, o un
acoso basado en sentimientos raciales o personales, o en represalia contra un querellante. Esta
informacién seré procesada con la mas estricta confidencialidad posible.

Este formulario no significa que se establece la veracidad de los hechos. El empleado querellante sera
protegido por el compromiso contra represalia mientras la acusacién se haya hecho de buena fe. Sin
embargo, cualquier persona que hace una querella basada en informacion falsa podra ser sujeta a accién

disciplinaria o legal.
—

HECHOS DEL INCIDENTE
1. La conducta inapropiada relacionada con:
O Raza O Color O Edad
O Religion [ Nacionalidad O Represalia
O incapacidad O sexo
[ Otros
2. Nombre de la persona causante del incidente
Puesto Departamento
3. Lugar donde ocurrié el incidente
Hora Fecha
4. Describa el incidente con detalles (incluya las palabras dichas, gestos usados

y si ocurrié contacto fisico u otra accidn fisica 0 uso de objetos 0 armas)
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Politica para la Utilizacién
de Computadoras Personales

Las computadoras personales se proveen como una herramienta para
facilitar la ejecucién de las areas asignadas en Ia descripcion de deberes
del personal. No obstante para asegurar el buen funcionamiento y
legalidad en la utilizacion se deberan llevar a cabo las normas
establecidas en este documento

1. Establecer unas normas que se deberan seguir, en todo momento,
una vez se le haya asignado una computadora al usuario.

2. Asegurar que los usuarios conozcan las responsabilidades que
conlleva la utilizacion del equipo.

3. Mantener una estandarizacién en la utilizacién del equipo.

Estas politicas aplican al Centro Comprensivo de Cancer de la UPR ya
todos los laboratorios afiliados a la Corporacién

1. Cada supervisor es responsable de:

a Orientar a su personal sobre las normas establecidas en
esta politica.

b. Vigilar la utilizacion aceptada del equipo.

c. Solicitar por escrito algun cambio a la configuracion del
equipo.

d. Asegurar que estas normas se lleven a cabo.



2. Usuario de ia Computadora Personal

Todo usuario serad responsable por sus acciones al utilizar las
computadoras y por el equipo.

Debe advertirse que el uso de dichas computadoras y sistemas
asociados son pertenencia de la Institucién por lo que el empleado no
debe tener expectativas de privacidad ni derecho a la intimidad en
cuanto al uso y contenido en las mismas o en cualquier programa o
sistema instalados en éstas. La Institucién tendra derecho a auditar el
uso que se le brinda a las mismas.

3. Personal de Sistemas de Informacién:

Todo el personal de sistema sera responsable de:

Notificar a su supervisor inmediato y al departamento de
Recursos Humanos, cualquier sospecha de mala
utilizacién del equipo.

Mantener los medios de auditoria para mantener los
controles en la utilizacion de las computadoras y
aplicaciones instaladas.

Ejecutar la solicitud enviada por el supervisor una vez sea
evaluada y aprobada.

Las computadoras personales que existen en los
departamentos son para el uso exclusivo del personal de
estos departamentos en sus funciones diaria del trabajo.

El uso de estas computadoras por ofro personal no esta
personal no esta permitido a menos que se tenga una
autorizacioén del Supervisor o del Director de Sistemas.

Las computadoras han sido provistas con los programas
necesarios y autorizados por la Corporacion.

Todos los programas instalados en las computadoras del
Centro poseen una licencia autorizando su uso en ese

equipo.

No se puede instalar un programa que no haya sido
adquirido por el Centro
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El personal del Departamento de Sistemas procedera a
remover cualquier programa que no este autorizado o que
no tenga licencia para el CCC.

Esta prohibido copiar los programas instalados en las
computadoras.

El usuario sera responsable de hacer resguardo de la data
que tienen en la computadora que utiliza.

No esta permitido la instalaciéon de “screen savers” que no
sean los autorizados por la Corporacién.

No estd permitido utilizar “backgrounds” en las
computadoras que no sean autorizados por la
Corporacién.

En el Departamento de Sistemas de Informacion se
mantienen todas las licencias y los discos de todos los
programas utilizados tanto en los servidores como en las
computadoras personales.

Violaciones a estas normas seran referidas al Director
Ejecutivo y al Director de Recursos Humanos para la
accioén correspondiente.

Todos los Supervisores de departamento y los usuarios de
las computadoras personales seran orientados sobre esta
politica

No se puede dejar su computadora portable fuera de su
alcance o seguridad en ningin momento.

Se solicitara al Departamento de Sistema de Informacion
cualquier programa que se necesite para ser comprado e
instalado propiamente en la computadora.

Dependiendo el nivel de gravedad la accién puede conlievar a la perdida
del privilegio de acceso al sistema y se aplicaran las medidas
disciplinarias de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Empleado,
seccidn de Reglamento Disciplinario.
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ACUSE DE RECIBO
Politica para la Utilizacién
de Computadoras Personales

Por esto medio certifico que recibi del Centro Comprensivo de Cancer la
politica para la Utilizacién de Computadoras Personales.

Entiendo que es mi responsabilidad leerla a cabalidad y familiarzarme con la
misma. De tener alguna pregunta me comunicaré con mi Supervisor inmediato
con el Departamento de Recursos Humanos. Ademas, me comprometo al mas
fiel cumplimiento de la misma.

Firma del Empleado Firma Aurotizada
Nombre en letra de molde Nombre Autorizada
Fecha Fecha
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Politica sobre Asignacion de Escritorios y
Entrega de Casilleros (Lockers) para los Empleados.

1. La Gerencia de Centro Comprensivo de Cancer proveera un ambiente seguro en cumplimiento
con OSHA a todo empleado nombrado por el Centro y asignara equipo y facilidades asi como
cerraduras y candados al personal que lo requiera conforme a la descripcion de su trabajo y la
evaluacion de riesgo correspondiente, a los fines de lograr el mayor grado de productividad
para alcanzar las metas institucionales.

2. Se establece que el empleado recibira orientacién por parte del Departamento de Recursos
Humanos en coordinacién con el Supervisor inmediato sobre el uso de equipo y facilidades
incluyendo orientacion sobre el cuidado de sus pertenencias personales y la expectativa de
privacidad de las mismas.

3. Se limitara el uso de articulos de decoracion entiéndase: floreros, figuras de ceramicas,
peluches, marcos de fotos familiares o personales, posters u otros de manera que no limiten el
espacio requerido para realizar de manera segura sus funciones, ademas de evitar violaciones
a otras politicas del Centro o reclamaciones por dafio a la propiedad privada del empleado.

4. La gerencia del Centro Comprensivo de Cancer asignara un /ocker y una cemradura o candado
para el locker a los empleados que asl lo amerite de acuerdo a su area de trabajo para
mantener sus pertenencias durante su horario de trabajo, no obstante, se entendera que el uso
dado por el empleado no le da derecho ni garantiza una expectativa de privacidad, por lo que el
empleado abrira el locker o compartimiento cuando asi se le requiera y de no estar presente,
de ser necesario, la administracion lo podra abrir sin su consentimiento. (Anejo 1).

5. El empleado dara uso adecuado y sera responsable de utilizar las facilidades y equipos de
manera que no se viole ninguna ley penal o de caracter administrativo o causa judicial.

Propésito:

1. Implantar una norma y procedimiento dirigido a garantizar seguridad en el uso de los
escritorios y lockers asignados a los empleados del Centro Comprensivo de Cancer
durante su horario de trabajo.

2. Establecer y promulgar medidas de control para prevenir y minimizar cualquier riesgo a
todo el personal y clientes de Centro Comprensivo de Cancer.

3. Proveer orientacion en los procesos operacionales para el uso cormecto de los equipos y
facilidades incluyendo lockers asignados a los empleados contratados por el Centro
Comprensivo de Cancer.

Responsabilidades de la gerencia y los empleados del Centro Comprensivo de Cancer
1. Recursos Humanos:
Tiene la responsabilidad absoluta de orientar a los empleados en la Norma y Procedimiento en el

uso de las facilidades y equipos incluyendo escritorios y lockers asignados y aplicar medidas
disciplinarias en el incumplimiento de ias mismas.



2. Administracion:

La administracion tiene la responsabilidad de implantar el cumplimiento de la noma y

procedimientos en el uso de las facilidades y equipos en el area de trabajo. La administracion
tiene la responsabilidad de implantar y velar que todos los departamentos cumplan con las
medidas de Seguridad y Control establecidas aplicables a la Institucion.

3. Empleado:

Responsable de cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la administracion
sobre medidas de seguridad en el uso de facilidades y equipos de la institucion.

Procedimiento:

1.

8.
9.

La compra de escritorios y lockers, candados y cerraduras se llevara a cabo a través del
Departamento de Gerencia de Materiales requisado por el Departamento de Recursos
Humanos.
El Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con los gerentes y supervisores
de cada Departamento identificaran el personal que requiere el uso de escritorio de
acuerdo a su descripcion de trabajo.
El Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con los gerentes y supervisores
de cada Departamento identificaran el personal que requiere la disponibilidad de lockers
de acuerdo al area de servicio y los horarios de trabajo.
El Departamento de Recursos Humanos ofrecera orientacion en relacién con la norma
institucional sobre uso de facilidades y equipo, ademas de incluirla como parte del Manual
de Empleados. Sera ofrecida a través de:

A. Orientacién a los empleados nuevos.

B. Educacion continGia a todos los empleados.

C. Informacion de Seguridad Laboral.
Los escritorios, lockers, candados y cerraduras asignados a los empleados son propiedad
del Centro Comprensivo de Cancer por lo tanto la Institucion mantiene el derecho de
inspeccionar los lockers y escritorios en cualquier momento con o sin notificacion.
Cada empleado es responsable de mantener organizado el escritorio y el Jockers
asignado.
Todo el personal tiene que mantener sus pertenencias en el Jockers asignado durante el
horario de trabajo.
Los lockers tienen que mantenerse cerrados en todo momento para evitar la pérdida de
sus pertenencias.
El Centro Comprensivo de Cancer NO es responsable de la pérdida de las propiedades de
los empleados.

10. Los empleados no deberan guardar grandes sumas de dinero o efectos de extremo valor

en sus escritorios o areas de trabajo.

11. El procedimiento para asignar lockers durante los horarios de trabajo es el siguiente:

A. ldentificar el personal cuyas funciones requieran proveer cuidado directo al paciente
durante su horario de trabajo, especiaimente: Enfermeria, Enfermera Anestesista,
Técnicos Quirargicos, Terapistas Respiratorios, y Tecnélogos Radiologicos.

B. A base del nimero de empleado se asignara el locker durante el horario de trabajo,
garantizando la disponibilidad de lockers para todos los turnos de trabajo.



C. La necesidad de lockers y/o escritorios de otras areas o departamentos sera
identificada segun amerite la situacion.
12. El mal uso de los mismos conllevara la cancelacién del beneficio y la aplicacion de las
medidas disciplinarias.
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CENTRO

COMPRENSIVO
"CANCER

ACUSE DE RECIBO
Politica sobre Asignacion de Escritorios y
Entrega de Casilleros (Lockers) para los Empleados.

Confirmo que recibf la politica sobre la Asignacién de Escritorios y Entrega de Casilleros
(lockers) del Centro Comprensivo de Cancer y entiendo que es mi responsabilidad leerla 3
cabalidad y en caso de tener duda, preguntar a mi Supervisor inmediato o al Departamento
de Recursos Humanos. Me comprometo al ms fiel cumplimiento de dicha politica

Firma del Empleado Firma Autorizada

Nombre letra de Molde Nombre letra de Molde

Fecha Fecha



