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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. %4-88
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AUDITOR INTERNO

DIRECTOR MEDICO
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ENFERMERAS - - /
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GILBERTO M. CHARRIEZ @ ' /
PRESIDENTE

ACCESO AL CENTRO DE CONTROL DE
EXPEDIENTES DB VISTAS MEDICAS

PROPOSITO

- Todo organismo gubernamental, Y sobre todo el cuasi
judicial, debe velar y procurar porque la administracidn
de sus programas y el cumplimiento de sus procedimientos
se efectien de acuerdo a las leyes Y a la reglamentacidn
aplicable, s8in siquiera provocar la mis mfnima sospecha
o duda de conducta irregqular, ilegal o anti-ética. Como
servidores piblico . %?gps%gz;;s responsables. . _de.. evitar

= SIS nuestras  actuaciones y
de proteger la buena imagen de la agencia; no podemos dejar
pasar estas situaciones por desidia. Todos tenemos que
ser ejemplo y modelo de conducta para el compafiero de trabajo,
para la clientela que servimos y mis atn para los visitantes
que nos observan. :

asi, la pureza y 1a imagen de pureza de 1los
procedimientos en nuestras Zfreas de custodia de expedientes
requiere -mantener con orden y seguridad el flujo de 1los
mismos, sin intervencidn de personas no autorizadas a
manejarlos O a tener acceso a ellos. Bn adicidén, estos

-expedientes resultan confidenciales debido a 1la naturaleza

de los informes médico-legales que contienen, y sélo podrin

' ser utilizados Y tenerse acceso a ellos en 1los momentos

apropiados del proceso por personas legalmente interesadas
Y autorizadas. RBsto requiere una organizacidn de naturaleza
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formal, seria y reglamentada, que facilite la fijacién
de responsabilidades.

Los espacios designados para trabajo, ademds, se
dlsenan y establecen de acuerde a ias necesidades y las
func:.ones de aquellos oficialmente autorizados a realizarlo.
Las dreas de trabajo mno pueden por ende convertirse en
espacios publicos de lJ.bre Yy fdcil acceso a personas no
autorizadas; tampoco son d4dreas para el almacenamiento de
-articulos personales de empleados o visitantes no relacionados
con el trabaje, lo que obligaria a: los empleados as:.gnados
al 4drea a asumir responsabilidades de custodia de éstos
y d.t.strayendolos de su responsabilidad primordial. Mantener
la seguridad e integridad de 1los expedientes custodiados
en el Centro de Control de Expedientes de Vistas Médicas
y mantener el orden en el tramite .oficial es respersabilidad
“primordial de los funcionarios asignados. :

Por tales razones es que controlar la entrada de
acceso al Centro de Control de Expedientes de 1la Unidad
de Vistas Médicas resulta de vital mporta.nc:.a en esta
agencia, limitando la entrada al mismoc sélo a personas
autorizadas. El propdésito de esta Orden es establecer la
directriz y fijar la responsabilidad a los fines de cumplir
con normas badsicas de una sana administracién y asequrar
el cumplimiento de todos por igual.

ORDEN

S6lo se permitird la entrada al Centro de Cantrol
de Expedientes de Vistas Médicas al personal especificamente
autorizado, que realice funciones oficiales relacionadas
con la custodia y el tramite de los expedientes. Estos
mantendran en todo momento la . cte- de-aesgse -cerrada - para
évitar el acceso de personas no autorlza ‘as.

W L gt R

No estd autorizado su uso como almacén o d4rea de
custodia de efectos personales de quienes no sean los
empleados designados al Centro. Tampoco se podrd utilizar
dicho Centro para almacenar o custodiar equipo, materiales
o expedientes que no sean los oficiales de 1la agencia utili-
zados en las vistas médicas. No se podra fumar, ni permitir
Su uso como. drea de reunidén o recreacién por ninguna persona
en ningdn momento. El personal a cargo de 1la operacidn
de dicho Centro es responsable de darle cumplimiento estricto
a esta directriz y los supervisores apropiados se asequraran

de su cumplimiento.

Todo empleado de la Comisidén que 1ntervenga de alguna
manera en los procedimientos de vistas médicas serd




responsable de cumpl.u' y hacer cumplir esta orden espec1f1ca-
taqu:.grafos

enfermeras .y . médicos. . La.-...

“infraccién “de esta oOrden por empleados obligados a hacerla
la Oficina de

un informe

pero sin 1limitarse a, los alguaciles,

de vistas médicas., oficinistas,

inmediatamente a
quien investigard y rendird

cumplir, informada

Auditoria Internma,
a la Oficina del Presidente.

VIGENCIA

Administrativa comenzarad

inmediatamente -
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