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. Politica

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles (ACAA) recibe
solicitudes de informacion y documentos relacionados a los reclamantes y/o sus expedientes
en la ACAA. Mediante esta Politica la ACAA establece un procedimiento uniforme para el
manejo de solicitudes de inspecciodn, divulgacién o fotocopia de documentos que obran en los
expedientes de reclamaciones de la ACAA, de manera que se garantice la confidencialidad y
seguridad de la informacién personal y de salud de los reclamantes. La ACAA reconoce la
necesidad de establecer unas normas sobre la documentacion que estara sujeta a inspeccion
o divulgacion dependiendo de si la misma es solicitada por el propio reclamante, abogados,

terceros, por tribunales de justicia u otras agencias gubernamentales estatales o federales.
Il. Propdsito

Establecer e implementar una Politica y Procedimiento para uniformar el manejo de las
solicitudes de informacién de los reclamantes de la ACAA cuando el reclamante, sus abogados,
terceras personas, el tribunal u otras agencias gubernamentales estatales y federales soliciten
la inspeccién, divulgacion, copia de informacién o documento de los expedientes de

reclamaciones de la ACAA.
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lll. Base Legal

1. Secciones 10 y 14 de la Ley Numero 138 de 26 de junio de 1968, 9 LPRA Secciones
2059 y 2062 (“Ley Num. 138-1968"), seglin enmendada.

Aprobado por:

2. Regla 16 del Reglamento 6911 de la Ley Nim. 138, de 1 de diciembre de 2004, segln
enmendado (“Reglamento 6911”).

3. Articulo 409 del Cédigo de Enjuiciamiento Civil, 32 LPRA Sec. 1781.

IV. Definiciones

1. Administracion - significa la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles (ACAA).

2. Citacion - Notificacion expedida bajo la firma del Secretario del Tribunal y con el sello
del Tribunal la cual le ordena a la persona a la que vaya dirigida, que comparezca y

preste declaracién en la fecha, hora y lugar especificados en la misma.

3. Director Ejecutivo - significa el Director Ejecutivo de la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles.
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4. Director Regional - Funcionario de mayor jerarquia a cargo oga Oficina Regional, a
quien el Director Ejecutivo delega sus funciones de investigar y decidir en primera

instancia toda reclamacion de beneficios.

5. Documento Publico - Todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier
dependencia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de acuerdo con la ley, o en
relacion con el manejo de los asuntos publicos, y que se haga conservar
permanentemente o temporalmente como prueba de las transacciones o por su valor
legal. Incluye aquellos producidos de forma electronica que cumplen con los requisitos

establecidos por las leyes y reglamentos.

6. Expediente de Reclamaciéon - Expediente que consiste de los documentos que se
récopilan a los Unicos fines de determinar elegibilidad y cubierta de los reclamantes
(victimas o beneficiarios) bajo la Ley Numero 138-1968, segun enmendada y su
Reglamento. No debe interpretarse de ninguna forma que el expediente de reclamacion

de ACAA constituye expediente médico.

7. Orden Judicial - Mandato emitido por un tribunal para que se obedezca, observe o

ejecute algo.

8. Reclamante - Persona que presenta a la ACAA una solicitud para reclamar servicios o
beneficios, al amparo de la Ley Num. 138 -1968, seguiin enmendada y su Reglamento
6911.
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9. Subpoena - Término juridico usado en el derecho anglds4jon para referirse a una

orden, citacién o requerimiento de comparecencia ante un entidad gubernamental, por
lo general los tribunales, para la produccién de un testimonio oral, documentos o de

otros medios de prueba.

V. Disposiciones Generales

1.

Segun los términos dispuestos en esta Politica se autoriza a los Directores Regionales,
0 su personal designado, a expedir copias de los expedientes de reclamacion. La ACAA
podra negarse a divulgar o permitir la inspeccion o copia de la informacion solicitada si a
su juicio no se establece una necesidad legitima de tal naturaleza que deba prevalecer

sobre el caracter confidencial de dicha informacién.

Todo referido de orden judicial o administrativa o citacién por parte de una Oficina
Regional para el Departamento de Asuntos Legales debera incluir el nimero de

reclamacion de la ACAA y el nombre del reclamante y/o de su representante autorizado.

Como norma general las solicitudes de copias de documentos se trabajan o tramitan en
las Oficinas Regionales. Si una solicitud es referida al Departamento de Asuntos
Legales por venir acompafiada de una orden judicial o una citacién civil o por alguna
otra razon, el Departamento de Asuntos Legales, luego de evaluar la misma instruye por
escrito a la Oficina Regional a entregar directamente la copia certificada del expediente

o documentos al representante legal de reclamante, al Tribunal o a quien se le ordene.
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4. La informaciéon o documentos contenida en los expedientes de reclamaciones podria ser

de naturaleza confidencial y sélo podra ser divulgada si cumple con los siguientes

criterios:

a. Toda solicitud de documentos que obran en los expedientes de reclamacién debe

ser presentada por el reclamante o por una persona autorizada por éste.

b. Toda solicitud de copia de documentos debera presentarse por escrito mediante el
Forma ACAA 300-134, Solicitud de Copias de Documentos (Anejo 1), y debera
incluir la siguiente informacion:

i. La informacion especifica o el (los) documento(s) solicitado(s).

ii. El propésito para el cual lo solicita.

iii. Nombre de la persona autorizada a recoger los documentos, en caso de no

poder recogerlos personalmente.

iv. Debera venir acompafiada de una autorizacion escrita del reclamante que

establecera a quién o quiénes referira la informacién o documento.
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v. Debera incluir identificacion con foto y firma del reclamante y de |

ersona

autorizada a recoger los documentos, en caso de no poder recogerlos

personalmente.

5. Enlos casos en que de acuerdo con esta Politica se autorice |a reproduccién de un

expediente de reclamacién se procedera segln las siguientes especificaciones:

¢ Certificar cada pagina del documento original, con el sello de ACAA de copia fiel y

exacta, con la fecha y firma de quien lo tramita.

e Enumerar cada pagina.

e Completar, firmar y colocar el sello de la ACAA la Forma ACAA-300-1886,

Certificacion de Expediente de Reclamacion (Anejo

Z}.

e Colocar la copia certificada del expediente en un sobre manila cerrado y con un sello

que indique que es confidencial.

* Preparar acuse de recibo para la firma del receptor.

6. Los siguientes documentos no estaran sujetos a inspeccién publica y no deberan ser

fotocopiados o reproducidos en ningin momento:

a. Documentos que contengan alguna disposicién indicando que su reproduccion esta

prohibida o que indique que es para uso exclusivo de la ACAA.

b. Documentos publicos preparados por un empleado o funcionario gubernamental, en
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el ejercicio de su cargo o empleo que constituyan comunicaciones internas de la

Administracion que no constituyan evidencia sobre la reclamacion en la ACAA del
peticionario del documento. Las notas, memorandos y correspondencia de los
funcionarios gubernamentales que surgen en forma incidental a la administracion de
los asuntos de la oficina no estaran sujetos a inspeccion publica. (Op. Sec. Just.
NUm. 46 de 1966) y Pueblo v. Tribunal Superior de P.R., 96 D.P.R. 746 (1968).

c. Documentos cuya divulgacion esté prohibida por ley. (Ej. Informe o Protocolo de

Autopsia, expediente psiquiatrico, etc.)

d. Cualquier documento que sea parte del expediente psiquiatrico de un paciente. Este
tipo de documento no se le podra entregar ni al propio paciente por disposicién de
ley. (Articulo 2.08 de la Ley 408 de 2 de octubre de 2000, segin enmendada
conocida como la “Ley de Salud Mental de Puerto Rico”; 24 L.P.R.A. §61539)

7. Cada copia de expediente solicitado que se entregue en la Oficina Regional, debe ir
acompafado de la Forma ACAA 300-186, Certificacion de Expediente de Reclamacion,
firmada por el Director Regional o su representante autorizado con el sello de la Oficina
Regional. El funcionario de la Oficina Regional que trabaje la solicitud debera remitir al
Departamento de Asuntos Legales copia del acuse de recibo y de la certificacion de

copia fiel y exacta del expediente de la reclamacion.
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8. Las Oficinas Regionales deberan preparar y mantener en el expédiente de re@acién
evidencia de cada solicitud con copia de la certificacién emitida.

9. El Departamento de Asuntos Legales mantendra una bitacora electrénica de todas las
solicitudes de copia de expediente que se le refieren, indicando la fecha en que se
reciben, el nombre y nimero de reclamacién de ACAA, persona que solicita el/los

documento(s) y las gestiones realizadas en cada caso.

VI. Procedimiento

A continuacion se describe el procedimiento para evaluar cuando procede una solicitud de
documentos dependiendo de la persona o entidad que presente la solicitud y el tipo de
solicitud.

A. Solicitud por parte de los reclamantes de ACAA o representante legal

Las solicitudes presentadas por los reclamantes de ACAA o sus representantes legales

(abogados) se atenderan en primera instancia en la Oficinas Regionales.

De tener duda sobre el proposito por el cual se solicita copia de los documentos, o
cualquier otro particular relacionado con la solicitud, la Oficina Regional consultara con

el Departamento de Asuntos Legales, previo a autorizar la solicitud de reproduccion.
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En términos generales, los reclamantes, por si o por conducto de su representante legal

tienen derecho a examinar el expediente de reclamacion.

El reclamante (o su abogado) que interese ver el expediente de reclamacion u obtener
copia de algun documento, debera presentar su solicitud a través del Formulario ACAA
300-134, Solicitud de Copias de Documentos. El reclamante especificara cuales

documentos necesita y el propdsito de solicitarlos.

Si aplica, designara por escrito ademas el nombre de la persona que autoriza a recoger
los documentos en la Oficina Regional. En estos casos, el reclamante acompafiara
copia de su identificacion con foto y su firma. Al momento de recoger los documentos,
la persona autorizada por el reclamante debera presentar su identificaciéon con foto y
firma y copia de la identificacién del reclamante con su foto y firma. Si la solicitud la
presenta el abogado del reclamante, debera acompafiar la Forma ACAA-300-134

firmada por el reclamante y copia de una identificacién con foto.

B. Solicitud por Orden Judicial de Casos Civiles o Citacion al amparo de la Regla 40
de Procedimiento Civil o Regla 45 de Procedimiento Civil Federal (SUBPOENA)

Cuando la Oficina Regional reciba una orden judicial o citacién al amparo de la Regla 40
de Procedimiento Civil de Puerto Rico o la Regla 45 (c), (d), (e) y (g) de Procedimiento
Civil Federal (requiriendo la reproducciéon del expediente de reclamaciéon o parte del

mismo) deberd referirla inmediatamente al Departamento de Asuntos Legales. De
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existir una reclamacién en ACAA, el Departamento de Asuntos Legales hara la
determinacién correspondiente de si procede la produccion del expediente de
reclamacion y notificara a la Oficina Regional al respecto. No se entregara copia de los
documentos ni se permitird la inspeccion, hasta que el Departamento de Asuntos

Legales lo autorice por escrito.

Todo referido al Departamento de Asuntos Legales debera incluir el nimero de
reclamacién de la ACAA y el nombre del reclamante y/o de su representante autorizado
y copia de la orden o documento judicial pertinente. En los casos en que el
Departamento de Asuntos Legales autorice la reproduccién del expediente de
reclamacion, se remitira copia de la orden judicial o citacion a la Oficina Regional

correspondiente.

. Solicitudes por Ordenes Judiciales de Casos Criminales o Citaciones o

Subpoenas del Departamento de Justicia

Cuando la Oficina Regional reciba una orden judicial de un caso criminal o se reciba
una orden o subpoena de Departamento de Justicia se enviara con caracter de urgencia
al Departamento de Asuntos Legales, quienes evaluaran la solicitud. De proceder la
solicitud, lo notificaran a la Oficina Regional para la entrega de copia de los documentos

solicitados.

249 ARTERIAL HOSTOS
Am SAN JUAN PR 00018-1449
PO BOX 364847 SAN JUAN PRy 00936-4847

Toprotcge | TEL(787)759-8989




\HJ@/ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
LPPUERTO RICO

J
4 !"(} Administracion de Compensaciones por
iy 5 y-_ 1 Accidentes de Autombviles

N

Politica y Procedimientos Pagina: 11 de 14

Departamento: Efectividad:

Departamento de Asuntos Legales : 0 y de TOIS
Departamento de Operaciones y Servicios Regionales 2% dg 0? éJ’O

Titulo: Solicitud de Copias de Expedientes de Reclan Aplica al Departamento:
Departamento de Asuntos Legales
Departamento de Operaciones y
Servicios Regionales

Aprobado por: Nﬂmfro:z@/ 5 Pf[-" W“’/E

Directora Ejecutiva Auxiliar : Maria S. Hopgood Matias /VW ? 5 ém

Directora Ejecutiva Auxiliar : Faride El Hage Bucheme

e —— ! + /
Directora Ejecutiva: Dorelisse Juarbe Jiménez//_f_g DW M /KM
C 5 S

D. Casos donde no existe Expediente de Reclamacion

Cuando la Oficina Regional reciba una solicitud, o alguna otra comunicacién u orden
judicial, requiriendo divulgar informacion sobre un reclamante, y luego de realizar una
busqueda determine que la persona nunca ha radicado reclamacion en la ACAA, y por
tanto no existe el expediente, procede a emitir una Certificacion Negativa, Forma ACAA-
700-R-26 “Certificacion Negativa de Expediente de Reclamacion de ACAA” (Anejo 3).
La Oficina Regional emitira certificacion negativa y la enviara en un término no mayor de
cinco (5) dias al Departamento de Asuntos Legales para el tramite correspondiente,

segun lo dispuesto en esta Politica.

En los casos en que la Oficina Regional emita una Certificacion Negativa, o algiin otro
documento solicitado por el Departamento de Asuntos Legales, los mismos deben ser
referidos al Departamento de Asuntos Legales para ser enviados al solicitante y no

deberan ser enviados directamente por la Oficina Regional.
E. Solicitud de informacion y/o Expediente de Reclamacion por parte de un tercero

Cuando la Oficina Regional reciba una solicitud de informacién de un tercero que no
tenga relacion con el reclamante y no sea su representante legal, se denegara la
solicitud y no se divulgara ninguna informacién, a menos que provea una autorizacion
del reclamante a través de la Forma 300-134. Este proceso de denegacion se llevara a

cabo en las Oficinas Regionales de ACAA.
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Cuando la Oficina Regional reciba una solicitud de informacién y/o expediente de

F. Solicitud por parte de la Administracion del Seguro Social

reclamacion de la Administracion Federal del Seguro Social, la Oficina Regional
procedera a contestarla utilizando la carta modelo en respuesta a solicitud de
divulgacion por la Administracién del Seguro Social Federal (Authorization to Disclose

Information to the Social Security Administration) (Anejo 4).
G. Solicitud por parte de otras Agencias Estatales o Federales

Cuando la Oficina Regional reciba una solicitud de alguna agencia estatal o federal no
se divulgara la informacion solicitada y se referira al Departamento de Asuntos Legales
para que analice si procede la misma. Sin embargo, si la solicitud la presenta el
reclamante, para éste a su vez directamente producir su expediente a una agencia
gubernamental, la misma podra ser tramitada de acuerdo al inciso (A) de este articulo

sobre las solicitudes hechas por el propio reclamante.
VII. Derechos a cobrarse

Cuando proceda producir copia de alglin documento en el expediente administrativo de

ACAA los derechos a cobrarse seran los siguientes:
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Por copias fotostaticas porpagina........................... .25¢
PoreertifCaCiBm: sumumss vommmssmses e s ammimemss s .50¢
Por busqueda, por hora (minimo, media hora)........... $6.00

Por cumplimiento de citaciones judiciales de

comparecencia con el expediente...................... $20.00 por dia

La cantidad maxima a cobrar por la copia de un expediente de reclamacién de ACAA sera
veinticinco doélares ($25.00) si lo solicita el propio reclamante. Las demas solicitudes se

cobraran las cantidades identificadas previamente.

Vill. Anejos

1. Modelo de enmienda a Solicitud de Copias de Documentos Oficina Regional (Forma
ACAA 300-134).

2. Modelo de enmienda a Certificacién de Expediente de Reclamacion (Forma ACAA 300-
186)

3. Modelo de enmienda a Certificacion Negativa de Expediente de Reclamacién ACAA
(Forma ACAA -700-R-26).

4. Modelo de enmiendas a carta en respuesta a Solicitud de Divulgacion por la
Administracién del Seguro Social Federal (Authorization to Disclose Information to the
Social Security Administration (SSA) (SSA 827).
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Politica y Procedimientos — Revisiones

2014

Documentos”, firmado por Faride El Hage Bucheme, Directora de
Operaciones, y Maria Teresa Figueroa, Directora del
Departamento de Asuntos Legales, dirigida a todos los Directores
Regionales”.

Fecha: Nombre de la Politica y Procedimiento Cambios
18 de mayo de Procedimiento 2.4 de ACAA 21, Copias de Expediente y su Derogado
2005 Contenido
12 de febrerode  |Memorando titulado  “Instrucciones sobre Solicitud de Derogado
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SOLICITUD DE COPIAS DE DOCUMENTOS
OFICINA REGIONAL.:

NOMBRE DEL RECLAMANTE

NUMERO DE RECLAMACION

NUMERO DE SEGURO SOCIAL

FECHA DE ACCIDENTE

NUMEROS DE TELEFONOS

Yo, () reclamante () o en representacion de éste, solicito y/o autorizo a la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles, a que se entreguen fotocopias ( ) SENCILLAS, ()
CERTIFICADAS de documentos de mi expediente, segiin provee la Regla 16, E y F del Reglamento para la Ley 138 del 26

de junio de 1968, segtlin enmendada.

En caso de no poder buscar personalmente los documentos solicitados, autorizo a

recoger los mismos. Esta peticién fue solicitada en la Oficina

Regional de el de de , ¥y se identificd al

solicitante mediante la tarjeta de identificacién con foto nimero:

L ici n los sigui

[ informe del Accidente

] ACAA 300-53 A 1

[ ACAA 300-53 B 2

[ Decisién de Denegacidn del Servicio Médico 3.
4

[ Resultados de Estudios Médicos

[ Solicitud de Reconsideracion
El propési lici i 1 expedi :
[ Para llevar evidencia médica a otro especialista

[ Para el Seguro Social
[ Otro

Firma del Solicitante Persona Autorizada-ACAA
| PARA USO OFICIAL

Fecha de recibo:

( ) COTEJO: ( ) SOLICITUD ( ) AUTORIZACION RECLAMANTE
( ) CANTIDAD DE COPIAS SENCILLAS X .25¢
( ) CANTIDAD DE COPIAS CERTIFICADAS X .50¢
( ) BUSQUEDA $6.00 X EXP.
( ) CITACIONES JUDICIALES (POR COMPARECER CON EL EXP.)$20.00 X DiA
TOTAL

e No pueden exceder de $25.00 (si o solicita el reclamante)
e Cobrar la totalidad de las copias (si lo solicitan abogados o entidades)

NOMBRE Y FIRMA DE OFICINISTA NOMBRE Y FIRMA DE SUPERVISOR

FORMA ACAA 300-134/Rev. agosto 2015
/145/!7[\’ 249 Arterial Hostos, San Juan, PR 00918-1449

PO Box 364847, San Juan, PR 00936-4847
Tel. 787 —759-8989 - m
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CERTIFICACION DE EXPEDIENTE DE RECLAMACION
Yo, . Director (a) Regional de la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles (ACAA), Oficina de , certifico
que el expediente que se acomparia, el cual consta de paginas, es copia fiel y exacta del
expediente de la reclamacion original del Sr (a) que obra en

la Oficina Regional de de la ACAA, NUmero de Reclamacion

Los documentos que obran en el expediente de reclamacion de la ACAA se recopilan a los (nicos

B fines de determinar elegibilidad y cubierta de los reclamantes (victimas o beneficiarios) bajo la Ley
138 de 26 de junio de 1968, seglin enmendada y su Reglamento. No debe interpretarse de ninguna
forma que la informacion gue se acompafia constituye un expediente médico.

El expediente de reclamacion de la ACAA puede contener documentos cuya confidencialidad esta
protegida bajo la Ley Federal "Health Insurance Portability and Accountability Act” (HIPAA).

Esta Certificacion se emite conforme a la Politica sobre el Manejo de Solicitud de Documentos y no
doy fe de que los documentos que pertenecen a ofras agencias y que obran en nuestro expediente
son copia fiel y exacta del original.

Se releva de responsabilidad a la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles (ACAA) por el uso indebido, divulgacién y cualquier otro fin no autorizado por el
reclamante de la informacién contenida que obra en el expediente de reclamacion.

En , Puerto Rico, hoy de de

NOMBRE DIRECTOR (A} REGIONAL
O REPRESENTANTE AUTORIZADO

SELLO OFICINA REGIONAL FIRMA DIRECTOR (A) REGIONAL
O REPRESENTANTE AUTORIZADO

ACAAY

te protege

/l/]q/\k Forma ACAA300-186

Rev. agosto 2015
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ANEJO 3

CERTIFICACION NEGATIVA DE EXPEDIENTE DE RECLAMACION DE ACAA

Nombre y apellidos de la persona que solicita el expediente

Relacion con la persona cuyo expediente solicita

Nombre y apellidos de persona cuyo expediente de solicita

Oficina Regional

Yo, , Director Regional de la Administracion de Compensaciones por Accidentes
de Automoéviles (ACAA), Oficina Regional de , certifico que hemos realizado una
busqueda en nuestros récords, con la informacién suministrada por el solicitante y a la fecha que se
emite esta certificacion, el Sr(a). , ho tiene expediente en la ACAA.

En , Puerto Rico, 'hoy de de

Firma Director(a) Oficina Regional

_.”‘-_‘.7—7— ‘—*\__\4

7
A I T LA ACAA]

Forma ACAA700-R-26

agosto 2015

ADNRSTRACION DE COMPRNEACIONES POR ACCDENTES DE AUTOMOVRES
fe protege
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Administracién de Compensaciones por
Accidentes de Automéviles

ANEJO 4 - MODELO

Mr.

Authorization to Disclose Information to the Social Security Administration (SSA) (SSA 827) SSA
Case No.

Dear Mrs.

In response to your communication dated , where the SSA requested copies of
“all the administrative records, including medical expenses” of
held by the Automobile Accident Compensation Administration. We regret to inform you that pursuant to
ACAA's (Spanish acronym for Automobile Accident Compensation Administration) law and regulations,
we are unable to provide the information requested.

ACAA is a governmental non-fault insurance provider. It provides benefits to victims of automobile
accidents pursuant to Law 138, Puerto Rico Laws Annotated, Title 9, section 2051, et seq., of June 26,
1968. According to the law, all information gathered by the Administration in the exercise of its duties is
privileged and confidential. In addition, Rule 16 of ACAA's Regulation states that claimant's medical files
are not in the custody of ACAA. Medical files are held by the physicians and facilities that provided
medical services to the patient.

Accordingly, we may not provide the copies requested herein because such disclosure is prohibited by
law and applicable regulations.

Sincerely,

Director
ACAA Regional Office of
Email:

Mg
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