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L Base Legal:

La Ley Num. 83 de 29 de octubre de 1992 en su Articulo 1b, 11 LPRA Sec.
1b-4, establece que el Administrador de la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado, entre otros deberes y funciones, tendrd la autoridad de:

(a) ...
“(b) Adoptar, previa aprobaciéon de la Junta de Directores, normas y &rdenes
P p p

administrativas razonables y apropiadas para implantar y poner en efecto las
disposiciones de la Ley.”

A tenor con dicha autoridad se adopta la presente Orden Administrativa,

II. Fines y Propositos:

La experiencia nos ha demostrado que con frecuencia, lamentablemente, ha
sido necesaria la transferencia de vistas médica y piblica de casos sefialados ante la
Comisién Industrial por no haberse localizado los expedientes de la Corporacién. De
igual manera, ha ocurrido en casos citados para examenes y evaluacién médica en

nuestros dispensarios.
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HI.

Estamos conscientes que por el uso intensivo que tienen los expedientes en
nuestra institucion, de ordinario son trasladados de unas unidades a otras y que ello
acrecenta las dificultades en los controles de éstos.

Para facilitar la localizacion de los expedientes y mantener un sistema que
permita un control mas efectivo de los mismos, es imperativo el establecimiento de
medidas de caracter normativo que viabilicen una solucién satisfactoria de esta
problemética. Con la adopcion de la presente Orden Administrativa iniciamos ese

proceso.

Recordemos que cada expediente representa a un ftrabajador y que éste
necesita y tiene derecho a que se le atienda y resuelva su reclamacion con prontitud y

justicia.

Inventario de Expedientes de Reclamaciones:

Al Administrador le corresponde la planificacién, organizacion y direccion de
las actividades y acciones que conduzcan a la buena marcha de la Corporacién, Es
por tanto, su responsabilidad la adopcién de mecanismos que agilicen los procesos
institucionales y viabilicen la uniformidad.

En cumplimiento de su responsabilidad y basado en la autoridad que le
confiere la Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, el
Administrador previa la aprobacién de la Junta de Directores, adopta la presente
Orden Administrativa mediante la cual se instituye en la Corporacién, en forma
permanente, el mecanismo de inventario de expedientes de reclamaciones.

El inventario debera efectuarse anualmente. Comenzara a finales del mes de
junio de cada afio, especificamente el mismo dfa en que comience el receso de
verano para la Comisién Industrial de P.R. Se realizara en dos etapas. La primera, a

nivel central v la segunda, a nivel regional.

Serd responsabilidad del Area de Operaciones con la participacién de las
demas areas de la Corporacién, organizar y dirigir los esfuerzos necesarios que

conlleven el inventario a nivel central y regional.
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Instrucciones Generales:

A. Devolucién de expedientes de reclamaciones al archivo de la region correspondiente:

El (la) Director (a) del Area de Operaciones en los primeros cinco (5) dias
del mes de junio de cada afio mediante memorando dirigido al (a la) Director (a)
de Auditoria, directores (as) de las 4reas de Asesorfa Juridica, Médica y de

Finanzas, Sistemas de Informacion y Asuntos Actuariales, asi como al (la)
Director (a) Asociado (a) de Servicios Regionales y directores regionales,
informaré la fecha en que comienza y finaliza el receso de verano de la Comision
Industrial de P.R. También les informar4 la fecha en que comienza y finaliza
el inventario a nivel central y, ademds el regional e impartira las instrucciones

especificas que regiran los procesos del mismo.

1. Nivel Central:

Fl dfa de cada afio que comienza el receso de verano para la Comision
Industrial de P.R., las unidades de trabajo a mivel central procederan de
inmediato a devolver al archivoe de las regiones los expedientes de
reclamaciones que se mantenfan en las mismas. En dicho momento, como
excepeibn, sélo podran retener los expedientes siguientes:

Auditoria:

a. Aquellos expedientes que por circunstancias patticulares fuere
necesario retener para investigacion.

Area de Asesoria Juridica:
Servicios Legales:

a. Casos de subrogacion.

b. Casos que estan scfialados para vista publica a celebrarse
luego del receso.

c. Casos pendientes de radicar mociones de reconsideracion.

d. Casos en que se haya radicado o esté pendiente de radicarse
securso de revisién ante el Tribunal de Cireuito de Apelaciones
o cerciorati ante el Tribunal Supremo de P.R.
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e. Casos en que se ha radicado demandas contra la Corporacién y
empleados, en que resulie esencial retener los expedientes de
reclamaciones.

Area de Finanzas, Sistemas de Informacion y Asuntos Actuariales:

Finanzas:

a. Casos de patronos no asegurados pendientes de facturacion.

b. Casos de subrogacién pendientes de facturacién.

Area de Operaciones:
Servicios Regionales:
Servicios Complementarios:
Pagos de Compensaciones:
a. Casos pendientes de pago de compensaciones.
Area Médica:
Servicios Médicos:

a. Casos pendientes de contestar consultas.

2. Regién:

De igual forma que a nivel central, el dia que comienza el receso de
verano para la Comision Industrial, las unidades de trabajo de las regiones
procederan, a devolver al Archivo los expedientes de reclamaciones, excepto de
los siguientes:



Reclamaciones:
a. Casos pendientes de estudio.

b. Casos pendientes de preparar decisiones por incapacidad
permanente.

Asesor Legal:

a. Casos pendientes de emitir decisiones.

b. Casos en proceso de transcribir las decisiones.
Servicios Médicos:

a. Casos pendientes de contestar consultas.

b. Casos pendientes de atender y evaluar al lesionado.

c. Casos pendientes de cumplir orden de la Comision Industrial.

d. Casos pendientes de preparar hoja de fijacion de
incapacidad.

B. Designacion del personal que realizara el inventario:

1. El(la) Secretario (a) del Fondo designara los empleados que estaran a cargo
de llevar a efecto el inventario de los expedientes de la Corporacién gue se
encuentren en la Comisién Industrial de P.R.*

2. El (1a) Director (a) de Auditoria designard fos empleados que realizardn el
inventario de expedientes de reclamaciones que se encuentran en fa misma.

3. El (la) Director (a) Asociado (a) de Servicios Legales designarad los
empleados que realizardn el inventario de expedientes que se encueniran en
dicha unidad de trabajo.

*A tenor con la Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, la Corporacion debera elevar ante
ia Comisién Industrial de P.R. solamente fos expedientes de casos de doble compensacion por haberse empleado a
menores de edad en contravencion a la Ley y en casos de responsabilidad de accidentes. La Comisién Industrial

retendra dichos expedientes hasta que resuelva los mismos.



4, El (la) Director (a) Asociado (a) de Servicios Médicos, ¢l (la) Director (a)
Asociado (a) de Finanzas, asi como el (Ia) Jefe (a) de Pagos de

Compensaciones, asignaran los empleados de sus respectivas unidades de

trabajo que se encargardn de efectuar el inventario en las mismas.

El (la) Secretario (a) de la Corporacién serd responsable de supervisar la
realizacién del inventario en las unidades de trabajo a nivel central para
asegurarse que se regisiren {fodos los expedientes y que se cumpla con el
trimite establecido.

5. Cada director regional designara los empleados que realizardn el inventario
en la region,

C. Tramite que se seguird en el inventario:

1. Los empleados designados para realizar el inventario fuera del archivo,

tanto a nivel central como regional debern:

d.

b.

.

marear cada expediente con el sello de inventario y fecha;

preparar la _hoja contrel (CFSE-429) con sus copias, en letra de
molde, escribiendo la palabra “inventario” e incluyendo el nombre

del empleado que tiene el expediente, fecha y unidad de trabajo al
que esta adscrito;

retener ¢l original y una (1) copia de la hoja control (CFSE-429);

preparar la lista sobre los expedientes inventariados®, y unir a la
misma el original de las hojas control (CFSE-429), y

grapar al expediente el resto de las copias de la hoja control
(CFSE-429).

!l 2. Los empleados designados para realizar el inventario en_el Archivo deberan:

asegurarse que los expedientes estin archivados por afio de
radicacion y en orden consecutivo;

*El personal a cargo de inventario a nivel central deberd preparar la lista de los expedientes inventariados v
entregarla de inmediate al {Ia) Secretario (a) del Fondo con las hojas conirol a ser enviadas al archivo de cada
regidn. El Secretario{a) del Fondo por su parte consolidard inmediatamente las listas en una por region y proceders
a enviarla al Jefe de Secretarfa Auxiliar de la regién correspondiente con los conireles (CFSE-429),
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b. estampar el sello de inventario y fecha de cada expediente
inventariado;

¢. tomar nota de todos y cada uno de los expedientes que no se
encuentren en el orden que les corresponde, atn cuando en su
lugar aparezca o no bolsilio con hoja control (F SE-429);

d. colocar en el orden que corresponde aquellos expedientes que
se encuentren fuera del orden consecutivo;

e. eliminar la nota tomada de cada expediente encontrado fuera
del orden consecutivo;

f.  eliminar también la nota de todos y cada uno de los casos en
que luego se corrobore que el expediente se encuentra en el
lugar indicado en la hoja control (FSE-429) que apatece en el
bolsillo, asi como también los que aparecen en el Archivo

Inactivo;

g. preparar “Lista de Expedientes que no Aparecieron”;

h. preparar, ademds, “Lista de Casos que en Sustitucién del
Iixpediente Aparecidé Tarjeta Bolsillo con la Hoja Control”
(CFSE-429), especificando ¢l nombre de cada empleado y
unidades de trabajo que alegadamente tienen los mismos, y

1. eniregar las listas mencionadas en los parrafos 2-g y 2-h al jefe
del archivo.

3. El jefe de archivo recopilard las listas mencionadas en los parrafos 2-g
y 2- h y los entregaré al (a la) jefe(a) de Secretaria Auxiliar.



4. Bl (la) jefe (a) de Secretarfa Auxiliar con su personal, utilizando la
“Lista de los Expedientes que Aparecen a Nivel Central” y la “Lista de
Expedientes Activos por Regién”  que prepara Sistemas de
Informacion®, deberé:

dirigir el proceso de identificacién del nombre de cada
lesionado, cuyo expediente aparece clasificado como no
aparecido, y de la corroboracion de que los casos en que
aparecen las hojas control (CFSE-429) en las tarjetas bolsillos,
se encuentren localizados en los lugares vy a nombre de los
empleados que se indican en las referidas hojas;

proceder a la busqueda de aquellos expedientes que no
aparezcan en los lugares y a nombre de los empleados que
indican las hojas control (CFSE-429);

transcurrido el término de dos (2) semanas de haber finalizado
el inventario, preparar “Lista de Expedientes Extraviados o
Certificacién® haciendo constar el nimero de expedientes de
casos activos que tiene la regiéon y que los mismos fueron
localizados;

enviar al director regional la “Lista” o la “Certificacién” a que
se hace alusion en el péarrafo 4-c, y

de producirse “Lista de Expedientes Extraviados”, enviar copia
de ésta con memorando al (a la) Secretario (a) de la
Corporacion, por conducto del director regional y el Director
Asociado de  Servicios Regionales, solicitando la
reconstruccion de estos,

5. El director de cada regidn al transcurrir tres (3) semanas de haberse
finalizado el inventario, deberd someter informe al Director Asociado

de Servicios Regionales haciendo constar el resultado final del mismo.

* Sistemas de Informacién a solicitud de Servicios Regionales, preparard una Lista de los casos activos por regibn .
Servicios Regionales serd responsable de enviar inmediatamente dicha lista al Jefe de Secretaria Auxiliar

carrespondiente, por conducto del director regional.
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