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POLIZA DE SENIORS IN SERVICE EN CONFORMIDAD CON HIPPA 

En orden de proteger la confidencialidad sobre la información de nuestros clientes:

· Todo miembro de nuestro personal deberá firmar una Declaración de Confidencialidad en referencia a información de nuestros clientes;

· A todo los voluntarios se les recordará continuamente (en In-Service training) acerca de la Declaración de Confidencialidad firmada por ellos;

· La Declaración de Confidencialidad será añadida en todos los faxes y/o mensajes por correo electrónico (email);
· Todos los archivos de nuestros clientes serán mantenidos en áreas seguras, y solo personal de la oficina tendrá acceso a ellos;
· Información sobre el cliente será dada a aquellos que hayan sido designados por el cliente en la  forma de relevo de información firmada por ellos; y

· Todo miembro de personal deberá adherirse a prácticas internas designadas para resguardar la información del cliente, incluyendo:



( Remover faxes recibidos prontamente;


( Sortear los faxes y ponerlos en el lugar adecuado de correspondencia en la oficina de Susan



( Utilizar una hoja de cubierta para todos los faxes que sean enviados


( Mantener las puertas externas de entrada a las oficinas cerradas todo el tiempo con llave



( Nunca dejar archivos confidenciales fuera y abiertos y siempre retornarlos a un lugar 


    seguro si debe de alejarse de su estación de trabajo; y



( Mantener secretas todas las contraseñas individuales utilizadas para las computadoras y   

    teléfonos.
