PO BOX 365028, SAN JUAN PR. 00938-5028 TEL. (787) 793-5959

Estado Libre Asociado de Puerio Rico
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

13 de junio de 2008

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 08-05

ATODO EL PERSONA

AT 2.
do. Carfos J. Ruiz Nazario

Administrador

VOLUNTARIADO

i, Introduccioén

En reconocimiento a la aportacion social que realizan los ciudadanos que
gratuitamente ponen sus energias, capacidades y tiempo al servicio de
instituciones benéficas, el Estado desarrollé y plasmoé su politica publica
sobre el voluntariado, mediante la Ley Nim. 261 de 8 de septiembre de
2004. Se concibié ademas, que esta accion por parte del Estado
culminaria en incentivo para el desarrollo de una mayor accién. voluntaria
manifestada en diversas mod‘aiidades.

E] estatuto declaré que es politica publica del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico reconocer, promover, proteger y facilitar la aportacion
solidaria, sin animo de lucro, de los individuos concebida ésta como
voluntariado al bienestar comin del pais. -

H. Base Legal

La presente orden administrativa se cimenta juridicamente en lo
preceptuado en el articulo 1b de la Ley NUum. 83 de 29 de octubre de
1992, mediante la cual se enmienda la Ley NUm. 45 de 18 de abril de
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1835, segun enmendada, conocida como la Ley del Sistema de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo, 11 LPRA, secciones 1b-3 v
1b-4. La citada disposicidbn oforga a la Junta de Directores y al
Administrador de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado el poder
de aprobar y adoptar o6rdenes administrativas conducentes a la
implantacion de nuevos sistemas administrativos- para la agencia.
También esta Orden Administrativa tiene su base o fundamento en el
estatuto que trata sobre el voluntariado, supra.

[lil. Fines vy Propoésitos

Se adopta este documento para implantar en la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado la politica publica enunciada sobre el voluntariado.

V. Alcance

Esta orden serd exiensiva a casos de accidentes del frabajo o
enfermedades ocupacionales que sufran ciudadanos que prestan servicios
voluntarios de caracter gratuitos en programas formales dirigidos a
atender intereses sociales o comunitarios. Tales programas, la Ley
requiere, que sean desarrollados por (a) entidades sin fines de lucro
debidamente incorporadas y activas en Puerto Rico y exentas del pago de
~contribuciones al Departamento de Hacienda, o {b) por facilidades de
salud. :

V. Definiciones

Conforme el estatuto, se define el voluntariado como la participacion
gratuita en actividades de interés social y comunitario, sin que medie
obligacion, que no sea puramente civica y siempre que dicha participacion
ocurra dentro del ambilo de organizaciones. A tales efectos,
expresamente la ley declara que no quedaran comprendidos bajo este
concepto, las actuaciones voluntarias aisladas o esporadicas prestadas al
margen de organizaciones publicas o privadas, por razones familiares, de
amistad o buena vecindad.
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[.as actividades de caracter social o comunitario son las de servicio, las
asistenciales, las culturales y educativas, las de desarroilo comunitario, las
de promocién de causas y cualesquiera otras de naturaleza analoga.

Se entiende por facilidades de salud, aquellos establecimientos
certificados y autorizados a operar por el Estado, tales como hospital,
centro de salud, unidad de salud publica, centro de diagndstico o
tratamiento, servicios de salud publica, casa de salud, facilidad de cuidado
de larga duracién, centro de rehabilitacion, facilidad médica para
retardados mentales, centro de salud mental, centro de rehabilitacion
sicosocial, hospital de enfermedades crénicas, hospital general, hospital
mental, hospital de tuberculosis y facilidad de salud sin fines de lucro.

VI. Aplicabilidad del sequro obrero

Segun dispone el articulo 10 de la Ley del Voluntariado, supra, las
organizaciones sin fines de lucro vy las facilidades de salud podran incluir
en sus podlizas de seguro, mediante el pago de las primas
correspondientes, la clasificacién del personal voluntario. De modo que
resulta optativo para esas organizaciones privadas acogerse al riesgo
cubierto por dicha clasificacion. Ello implica que si el voluntario presta
servicios a una entidad que ha incluido en su pdliza la clasificacion para el
personal voluntario y éste sufre un accidente en el desempefio de sus
funciones como tal o una enfermedad ocupacional, tendra los derechos y
beneficios que se conceden al obrero o empleado en la Ley del Sistema
de Compensaciones por Accidentes del Trabajo. Por el contrario, si presta
tales servicios de voluntario a una entidad que no haya ejercido la opcidn
que le concede la Ley de incluir en su podliza tal clasificacion, carecera de
derecho alguno bajo la Ley del Sistema de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo.

El Manual de Clasificaciones de Oficios e Industrias y de Tipos de
Seguros recoge en la clave 9430-353 al personal voluntario del gobierno
y en la clave 8700-370 al personal voluntario de organizaciones privadas.



Pé&g. Num. -4-
13 de junio de 2008

ORDEN ADMINISTRATIVA NUOIM. 08.05, VOLUNTARIADO

Es esencial que se recuerde que el personal voluntario de gobierno se
considera bajo el concepto de empleado publico y es regulado por la Ley

NUum. 6 de

15 de febrero de 1996 que enmend6 el articulo 2 de la Ley del

Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, excepto en lo
referente a la base para el pago de primas, al cual se aplica lo dispuesto
en el segundo parrafo del articulo 10 de la Ley Nim. 261 de 8 de
septiembre de 2004 y que fue recogido en la citada clave 9430.

VII. Tramite

Radicaciones-

Oficial de Radicaciones:

1.

Recibe al lesionado y se le solicita que presente el formulario,
(CFSE-373), Informe Patronal.

De no traer el informe patronal, se le enirega el formulario
CFSE-1159, Declaracion  Voluntaria, para que lo
complemente, si esta en condiciones, de asi hacerlo, o se le
llena el mismo, segun dispone la Orden Administrativa Num.
87-18.

Revisa en todas sus partes el formulario CFSE-373 o el
formulario CFSE-1159 y de faltar informacion, completa Ia
misma en el formulario CFSE-373.2, Informe Supietorio de
Accidente de Trabajo.

Coteja si se trata de un voluntario.

Si el lesionado no es un voluntario, contintia el tramite segun
se establece en el Procedimiento para el Tramite de
Radicaciones de Accidentes de 16 de mayo de 1988 ¢ las
ordenes administrativas nam. 03-07 y 03-08.

Si el lesionado es un voluntario, coteja si se trata de un
voluntario de gobierno o de organizacion privada.
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7.

10.

11.

12,

13.

Asigna el nimero de i*adicacién de accidente, el cual obtiene
del formulario CFSE-1152, Registro de Casos Radicados v
anota en éste la informacion del lesionado.

Prepara Tarjeta de Grafotipo, de acuerdo al procedimiento
titulado Sistema de Tarjeta de Identificacién del Lesionado, del
5 de octubre de 1987. ,

Utiliza la Tarjeta de Grafotipo para anotar el nimero de caso
que le fue asignado en el Sistema de Tarjeta de Identificacion
del Lesionado.

Estampa el sello de voluntario en todas las paginas del
formulario CFSE-373, Informe Patronal o del formulario CFSE-
1159, Declaracion Voluntaria. Separa la copia correspondiente
a Status Patronal, le atacha, cuando se ha completado, el
formulario CFSE-373.2, Informe Supietorio de Accidente del
Trabajo y lo envia en sobre identificado con el sello de
voluntario a Status Patronal.

Envia las copias para que se teleprocese:

nombre del lesionado

direccién residencial y postal del lesionado
fecha del accidente

numero del caso

ndmero del seguro social

voluntario 1 6 2, segtin corresponda

"0 00T

Prepara el expediente del lesionado en el cartapacio
prenumerado CFSE-379 e identifica que el caso no ha sido
analizado por el Oficial de Compensaciones.

Estampa sobre el cartapacio y documentos incluidos, el sello
de voluntario 1, si se trata de un voluntario de gobierno, vy el
sello de voluntario 2, si es voluntario de organizacién privada.
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14. Atacha al expediente del lesionado los siguientes formularios,

15.

16.

17.

18.

19.

una vez se identifiquen éstos con la tarjeta grafotipo:

CFSE-373-Informe Patronal
CFSE-1159-Declaracion Voluntaria del Lesionado
CFSE-373.1-Informe Médico del Primer Examen
CFSE-456-Informes Médicos Privados
CFSE-408.1-Tarjeta de Reclamacion

Cualquier otro documento pertinente

"o o0 T

Incluye ademas, la Tarjeta de Identificacion- CFSE-1077.

Si el lesionado es un voluntario de organizacion privada,
complementa el formulario Certificacion de Cubierta de Riesgo
Voluntario y lo refiere al Jefe de Seguro e Intervenciones o su
representante autorizado.

Para los casos radicados mediante Declaracién Voluntaria, se
tframita ésta de acuerdo a la Orden Administrativa 87-18 y se
orienta al lesionado, seglin dispone la misma.

Si el caso se informa pasados cinco (5) dias laborables de

ocurrido el accidente, se completa el formularioc CFSE-394,

Hoja. de Tardanza e incluye el original en el expediente del
lesionado.

Si la reclamacion pudiera caer bajo la jurisdiccion de alguno de
los programas de coordinacién, entrega al lesionado el
formulario de radicacion para el programa correspondiente, le
orienta sobre el particular y deja evidencia en el expediente de
que el mismo le fue entregado al lesionado.

De ser necesario, completa el formulario CFSE-456, Solicitud
de Documentos Médicos a Instituciones Hospitalarias e incluye
el original en el expediente del lesionado.



£4g. Nam. -7-
13 de junio de 2008
ORDEN ADMINISTRATIVA NUOM. 08-05, VOLUNTARIADO

20. Refiere al lesionado con el expediente y la Tarjeta de
Reclamaciones a Cuidado Inmediato de Servicios Médicos.

Servicios Médicos-
Cuidado Inmediato:

21. Toma la accion médica que corresponda.

22, Remite a Reclamaciones el expediente del caso atendido y la
Tarjeta de Reclamaciones no més tarde_del dia siguiente ala
fecha en que lo recibio.

Jefe de Seguro e
Intervenciones o
Representante autorizado:

23. Recibido el formulario, CFSE-0325, Certificacion de Cubierta
Riesgo de Voluntario, procede no mas tarde del dia
siguiente a certificar si el patrono incluyd o no en su pdliza la
ctave 9700-370, Personal Voluntario (empresa privada).

24. Refiere al Jefe de Reclamaciones o su representante
autorizado la Certificacion de Cubierta de Riesgo de
Voluntario debidamente firmada.

Reclamaciones-
Jefe o su representante
Autorizado:

25. El mismo dia que recibe la Certificacion de Riesgo Voluntario
la entrega a la mano al Oficial de Compensaciones.

Oficial de Compensaciones:

26. Recibido el formulario Certificacion de Riesgo de Voluntario,
procede ese mismo dia a gestionar y obtener el expediente
del caso.
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27.  Cuando se tratare de un caso de voluntario de organizacion
privada, si se expresare en la Certificacion que el patrono no
tiene el riesgo de voluntario (clave 9700-370), procede a:

a. Cerrar el caso, emitiendo y notificando el formulario
CFSE-0325.1, Cierre y Archivo de Caso de Lesionado

Voluntario.

b. Informar al Director médico o su representante
autorizado mediante el formulario CFSE-0325.2, Aviso
de Cancelacion de Cita en Caso de Lesionado

Voluntario.

28. Estampa el sello de voluntario en todas las péaginas de la
decision de incapacidad o de beneficios por muerte de casos
de voluntarios que envie a Pago de Compensaciones.

Pago de
Compensaciones-
Operador de Entrada
de Datos

29. Cuando se trate de un voluntario, al procesar el pago de
compensacion por incapacidad o beneficios por muerte,
teleprocesa en el programa INCA, la codificacion 1, si se trata
de un voluntario de gobierno o la codificacion 2, si se trata de
un voluntario de organizacion privada.

Status Patronal-
Oficial de Status

30. Al recibir el caso de voluntario, procede a fijar el status en un
periodo no mayor de dos (2) dias.



