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NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE GASTOS
DE TRANSPORTACION Y ALMUERZO

I-INTRODUCCION

La Corporacion del Fondo del Seguro del Estado ofrece el pago de transportacion y
almuerzo a todos los trabajadores lesionados que visitan nuestras facilidades bara
recibir tratamiento. Esto como beneficio adicional a los servicios médicos que

estamos obligados a prestar g toda la fuerza trabajadora de! pals.

Las normas y procedimientos que regulan el desemboiso por este concepto ha sido
objeto de revisidn para agilizar el mismo, ademas de establecer criterios uniformes
que beneficien a todos los lesionados por igual. Se pretende concientizar a los
funcionarios que autorizan estos desembolsos sobre la gran responsabilidad
contraida al cerfificar los mismos. La Oficina de Finanzas consiente de esta
situacion solicitd la revisién y promulgacion de nuevas guias para atender Ia

otorgacion de estos desembolsos.

A continuacién las normas y procedimientos que deben observar todos los
funcionarios que intervienen en la autorizacién y pago de gastos de transportacion y

almuerzo a lesionados en la Corporacién.
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ll- Base Legal

El Articulo 1b de la Ley NGm. 45 de 18 de abril de 1935, segun-enmendada, |
conocida como la |ey del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo,
11LPRA Secciones 1b-3 y 1b-4, confiere facultad a la Junta de Directores y al
Administrador para aprobar reglamentos, normas y érdenes administrativas que

faciliten ef logro de una operacion eficiente y econdmica de los servicios.

ll- NORMAS ADMINISTRATIVAS:

1. Todo funcionario que sea candidato a manejar fondos publicos, debe

complementar el formulario CFSE-0288, Solicitud para Nombramiento de
Ca\/ Oficial a Cargo de Fondos Priblicos.

2. Ei funcionario que sea autorizado a manejar fondos ptblicos debe ser
designado por el Administrador o su representante autorizado por medio del
formulario CFSE-0288.1, Nombramiento de Oficial a Cargo de Fondos
Publicos.

3. El Jefe de Pagos Generales o su representante autorizado, determina la
cantidad a asignarse y el anticipo a entregarse a cada Oficial Pagador,
conforme a las necesidades de cada Oficina Regional, Dispensarios y el

Hospital Industrial, emitiendo un cheque a nombre del Oficial Pagador.
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4. Se abrird una (1) cuenta bancaria con el nombre y seguro social patronal de
la lCorporacién y del Oficial Pagador con su firma, ademas firmas alternas del
Jefe de Pagos Generales y el Tesorero de la Corporacién o sus
representantes autorizados.

5. Cuando se salicita un aumento o disminucidn de anticipo, el mismo se hara
por escrito al Jefe de Pagos Generales explicando ]aé razones para la
peticion.  Luego de aprobarse, se emite un nombramiento enmendado
utilizando el formulario CFSE-0288.1, Nombramiento de Oficial a Cérgo. de
Fondos Publicos. De haber algtin pago, el mismo se hara por transferencia
electronica.

8. Los Oficiales Pagadores utilizaran el dinero anticipado para uso exclusivo de
pago de transportacion y almuerzo a lesionados.

7. El Oficial Pagador debe enviar mensualmente al Jefe de Pagos Generales
un informe de sus transacciones al cierre‘de cada mes dentro de los
primeros diez (10) dias laborables los siguientes formularios:  CFSE-0102,
Arqueo de Caja, CFSE-0279, Conciliacién de la Cuenta de Banco, Efectivo
en Cajas y Fondos de Anticipos, copia del Estado Bancario, copia .del

formulario CFSE-0459, Libro de Control de Caja, del mes correspondiente.
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8. El Oficial Pagador responde en los aspectos fiscales al qefe de Pagos
Generales, Jefe de Pagaduria y al Jefe de Finanzas Regional. En los
aspectos administrativos, le responde al supervisor inmediato o a nivel
directivo de la Oficina Regional o del Hospital Industrial segtin corresponda.

9. Las operaciones de los Oficiales Pagadores son fiscalizadas por el Jefe de
Pagaduria, Jefe de Finanzas Regional, Director Ejecutivo Regional, Jefe de
Pagos Generales, Auditores Internos de la Corporacién del Fondo del
Seguro de Estado, Auditores de la Oficina de Contralor de Puerto Rico y
cualquier ofro funcionario autorizado, mediante arqueos de caja,
intervenciones y auditorias.

10.El Ofiéiaf Pagador debe custodiar los fondos anticipados, asi como los
comprobantes pagados, el libro control de caja y de cheque. En ausencia
momentanea, este debe mantener los fondos en la caja de sequridad
cerrada junto a los comprobantes pagados y los documentos ‘antes

mencionados guardados bajo llave.
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11.Bajo ninguna circunstancia se debe compartir la caja de seguridad.

12.El Oficial Pagador es responsable de contar y verificar que el dinero recibido
esté completo. Esto debe hacerse inmediatémente se reciba el dinero, de
manera que cualquier alegacion por dinero que falte o en exceso, pueda
hacerse a la mayor brevedad posible.

13.Es responsabilidad del Jefe de Pagadurfa o en su lugar el Jefe de Finanzas
Regional, junto a los Oficiales Pagadores, velar que no se permita qué
personas ajenas a la Seccidn de Pagaduria entren a su oficina o cubicuio.

14. Antes que el Oficial Pagador vaya a disfrutar de vacaciones o este fuera por
un tiempo prolongado, debera depositar el dinero en caja al banco ademas
de realizarse un arqueo de caja por el supervisor inmediato.

16.En ei caso donde las circunstancias no permitan efectuar un arqueo al
momento de cese de funciones y el Oficial Pagador este imposibilitado por
causa mayor en acudir a la Oficina Regional, Dispensario o al Hospital
Industrial y han franscurridos més de cuarenta y cinco (45) dias calendario
desde la fecha del cese de funciones; el supervisor inmediato debe efectuar
un arqueo de caja al Oficial Pagador antes de comenzar sus labores, luego
de su regreso. Bajo ninguna circunstancia el Oficial Pagador debera abrir la
caja sin antes haberse efectuado el arqueo de caja por el supervisor

inmediato.
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16.En el caso donde el Oficial Pagador no se reporte a trabajar y han
transcurridos mas de sesenta (60) dias calendario desde la fecha del cese
de funciones y hayan sido infructuosas las gestiones para su localizacion, se
procede a abrir la caja de seguridad conforme se dispone en las Normas vy
Procedimiento vigente para la custodia de las combinaciones de caja de
seguridad de la Corporacién.

17.El Oficial Pagador debe llevar el control correspondiente para que no tenga
dinero en efectivo en exceso, solamente el necesario para cubrir los pagos
en un periodo no mayor de tres (3) dias laborables seg(n la cantidad
promedio que paga la Oficina Regional, Dispensario o el Hospital Industrial.

18.La Divisién de Finanzas Regional, Hospital Industiial y la Seccién de
Pagadurfa mantendréan un registro de todo él personal autorizado a firmar los
pagos de gastos de transportacién y almuerzo a través del formulario CFSE-
0034, Registro de Firmas Autorizadas.

19. El Oficial Pagador es responsable de efectuar cuadres de caja en un periodo
no mayor de dos (2) dias. Ademas, preparar y enviar los paquetes
diariamente con el formulario CFSE-0359, Solicitud de Reembolso de Pagos
de Transportacion y Almuerzo, a la Divisién de Finanzas Regional para su

intervencién segin corresponda.
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20.El Jefe de Pagaduria y el Jefe de Finanzas Regional son responsables de
efectuar arqueos de caja sin previo aviso a los Oficiales Pagadores en un
periodo no mayor de treinta (30) dias calendario. |

21.El Jefe de Pagos Generales o su representante autorizado son responsables
de efectuar arqueos de caja y auditorias de los fondos, sin avisar a los
Oficiales Pagadores, en un periodo no menor de tres (3) veces al afio o
cuantas veces sea necesario. En el caso de los Auditor.es Internos, los
mismos pueden efectuar arqueos de caja en el momento determinado por
dicha Oficina.

22.1los arqueos de caja efectuados por los Jefés de Pagaduria, Jefes de
Finanzas Regional y los Oficiales Pagadores se mantendran disponibles de
ser solicitados por los Auditores Internos _de la Corporacidn, los Auditores de
fa Oficina del Contralor de Puerto Rico o. cualquier otro funcionario
autorizado.

23.Cualquier deficiencia que se encuentre producto de los arqueos de caja
realizados por los Jefes de Pagaduria y Jefes de Finanzas Regional, debera
ser notificada inmediatamente al Jefe de Pagos Generales, Director
Ejecutivo Regional, Administrador del Hospital Industrial y a la Oficina de

Auditoria Interna con una carta explicativa.
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24.Cuando no hayan personas directamente encargadas de la Seccion de
Pagadurfa, seré responsabilidad del Director Ejecutivo Regional vy del
Administrador del Hospital Industrial notificar al Jefe de Pagos Generales de
la designacion del funcionario que llevara a cabo los cuadres a los Oficiales
Pagadores.

25.Los Directores Ejecutivos Regidnaies, el Administrador del Hospital Industrial
y todo el personal que maneja los formularios CFSE-1082, Pago de Gastos
de Transportacién y Aimuerzo, CFSE-1032, Hoja de Referido para Rayos X y
Laboratorios, CFSE-2000, Hoja de Cita Médica, son responsables de tomar
las medidas que sean necesarias para controlar y custodiar dichas formas'y
cualquier otro formulario que se utilice para ordenar el pago de gastos de

transportacién y almuerzo.

26.Los Directores de las Oficinas Regionales, Jefes de Finanzas Regional,
Jefes de Pagaduria o su representante autorizado éstableceran el itinerario
de trabajo que corresponda a los Oficiales Pagadores, siempre considerando |
el tiempo para efectuar los cuadres de libros. Ademaés, haran las Qestiones
para que se nombre un Oficial Pagador suplente para cubrir emergencias y

ausencias de Oficiales Pagadores en propiedad.
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27.Los Oficiales Pagadores pueden hacer gestiones de cobro (nicamente en
aquellos casos que hayan efectuado pagos ind-ebidos por gastos de
transportacion y almuerzo posteriof a recibir los ajustes producto de la
intervencion de los comprobantes. Esto se hard con la aprobacién del Jefe
de Pagaduria salvaguardando la condicién del lesionado y las Normas y
Procedimiento de la Corporacién aplicables. |

28.Esta prohibido a los Oficiales Pagadores hacet préstamos entre si.
Solamente se observard esta practica en situaciones excepcionales con

C(/ previa autorizacién escrita del Jefe de Pagos Generales.

29.Ningiin empleado de Ia Corporacién podra cobrar gastos de viajes a nombre
de los lesionados. El Oficial Pagador podrd realizar estos pagos‘
directamente al lesionado. En el caso del lesionado estar imposibilitado de
visitar la Seccién de Pagaduria en la Oficina Regional, Dispensario o el
Hospital [ndustrial autorizard por medio de carta a una persona de su
confianza para esta gestion.
Junto con la carta debe incluir copia de su licencia de co.nducir u ofra
identificacién con retrato y firma expedido por las autoridades plblicas

competentes del Gobierno de Puerto Rico o pasaporte debidamente

expedido.
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30.Los comprobantes objetados por los Jefes de Finanzas Regional, son
responsabilidad del Oficial Pagador que efectu6 el pago corregirlos y
reenviarlos a traves de los Jefes de Pagadurfa dentro del término de quince
(15) dias laborables a partir de la fecha de recibido.

31.El Oficial Pagador reembolsara con sus fondos personales el importe de
aquellos gastos de transportacién y almuerzo que le hayan sido devueltos o
ajustados y que no pueda justificar o aclarar su pago.

32.Tpdo comprobante que no cumpla con fas Normas y Procedimiento para
efectuar su pago, sera ajustado o incautado.

33.En el caso de diferencias y sobrantes detectados en los arqueos de caja por
los Supervisores Regionales de la Oficina de Pagaduria, serén resueltos por
el Oficial Pagador al momento de la intervencién. De ser necesario algin
referido, estos lo haran a la Oficinas pertinentes.

34.Los Oficiales Pagadores seran responsabies de dar seguimiento a los
recibos objetados sin recibir. Los recibos objetados no reclamados luego de
sesenta (60) dias calendario de haberse reembolsado. el paquete de

comprobantes, sera responsabilidad del Oficial Pagador reponer el dinero.
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35.El Oficial Pagador podré apelar cualquier decisién de un recibo ajustado o
incautado a través de una comunicacién escrita sustentando su alegato al
Contralor de la Corporacién o su representante autorizado quien tendr4 la
decision final. La apelacion debera ser dentro de un periodo de un (1) mes
fuego de haberse recibido fa noti'ficacién.

36.Los desemboisos en exceso de l.as tarifas aprobadas sera responsabilidad
del Oficial Pagador, quien responderda de la cantidad pagada con sus fondos
personales.

37.Bajo ninguna circunstancia se aﬁtorizaré -el recogido de fondos
personalmente al banco. Esto se realizard solamente en ocasiones
excepcionales y con la previa autorizacién por escrito del Jefe de Pagos
Generales.

38.Los Auxiliares Fiscales adscritos a la Division de Finanzas de las Oficinas
Regionales, Hospital [ndustrial y Oficina Central - segtin corresponda,
intervendran los comprobantes y velaran que los Oficiales Pagadores estén
cumpliendo con las Normas y Procedimiento para efectuar pagos é los

lesionados por gastos de viajes y almuerzos.
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IV. NORMAS FiSCALES:

1. La oficina, departamento o unidad donde é! lesionado recibe &l Gltimo
servicio en el dia, serd responsable el personal autorizado de certificar la
comparecencia de éste e indicar la hora de entrada y salida del tratamiento.
Esta certificacion sera la base que utilizara el Oficial Pagador para efectuar
el desembolso de gastos de transportacion y almuerzo.

2. Latransportacion regular se autoriza a todo lesionado o testigo, debidamente
citado, que comparezca a cita en las facilidades de la Corporacién o
contratadas por ésta para recibir servicios o tesfificar sobre alguha
reclamacion que la propia Corporacién este considerando.

3. La transportacién especial se aprueba siempre y cuando, la condicién del
paciente no requiera el uso de los servicios de ambulancia y le impida utilizar
medios de transportacién colectivos mas econdmicos. ‘Una vez las
condiciones mejoren, el médico no podra continuar autorizando el uso de

transportacion especial.
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Se considerard para pago, uno de los siguientes ﬁpos de transportacién
especial:
a. Auto Exclusivo (4 asientos)
Se considera y autoriza el uso de auto exclusivo desde y hasta su
residencia a la facilidad médica de la Corporacién a pacientes que
por razones especiales y extraordinarias no puedan caminar hasta
el terminal de vehiculos piblicos mas cercano y requieran el uso
completo de un vehiculo por su condicién. El médico indica las
circunstancias que ameriten dicho pago. Se computa la tarifa a
razén'de cuatro (4) personas.
b. Acompaiiante (1 asiento adicional)
Se autoriza el pago de gastos de viaje del acompafante cuando
resulte peligroso que el paciente camine solo.

1. Ciegos
2. Menores de 18 afios de edad
3. Paclentes con angina de pecho

4. Pacientes epilépticos u otras condiciones que produzcan

mareas.
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5. Pacientes con condiciones siquiatricas conocidas debido

a las cuales dificulten la comunicacion efectiva.
6. Sordos
7. Pacientes operados de las manos

8. Pacientes referidos a estudios especiales que puedan

producir malestar o mareos.

¢. Dos asientos (2 asientos)
LJ Se autoriza el pago de dos asientos cuando el paciente
padezca uha condicién que necesite espacio.

1. Pacientes con muletas, yesos, andadores u otro equipo

ortopédico.

2. Pacientes con quemaduras, lesiones en la piel o heridas

expuestas.

3. Ambos brazos amputados o enyesados.
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d. Asiento trasero (3 asientos)

Se autoriza solamente a pacientes con condicién de tal
naturaleza que requieran mucho espacio. Principalmente se
autoriza a pacientes en sillon de ruedas, parapléjico y
hemipléjico.

4. El Oficial Pagador o cualquier otro empleado en la Seccién de
Pagaduria orientara a los pacientes sobre las disposiciones anteriores
relacionadas a transportacion especial.

5. Los siguientes funcionarios pueden autorizar el pago de
transportacién especial en el Hospital Industrial:

a. El Médico que atiende al lesionado
b. El Jefe Depto. Clinicas Externas
c. El Jefe Depto. Servicios Auxiliares

6. Los siguientes funcionarios o sus representantes autorizados pueden
otorgar el pago de transportacién especial en las Oflcinas Regionales:

a. ElMédico de cabecera del lesionado
b. El Director Médico de la Oficina

c. ElDirector Ejecutivo Regional :

A
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7. Cuando los pacientes son referidos a citas con médicos especialistas

10.

11.

bajo contrato, el uso de transportacién especial es autorizado por el

medico de fa Corporacién que refiere el caso.

. El médico de la Corporacién justificara el pago de transportacion

especial escrita en el idioma verndculo en forma legible.

. Funcionarios que acudan a sus citas en vehiculos oficiales, pacientes
atendidos como caso de cortesia (charity) o paciéntes que figuren -
como sus propios pafronos no se les pagan reembolso alguno p:or
concepto de gastos de transportacién. En cuanto al beneficio de
almuerzo, les serfa aplicado segln las normas establecidas en este
procedimiento para ei pago de almuerzo.

No se pagan gastos de transportacion a lesionados confinados.
No se pagan gastos de transportacion a los lesionados que acudan a
buscar cheques o hacer gestiones para las cuales no han sido citados

oficialmente.
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12. En determinadas ocasiones el médico que refiere el caso autoriza el
uso de transportacién especial paré gue ctbra varios viajés, siempre y
cuando el periodo no exceda de un (1) mes. Como ejemplo, podemos
sefialar casos en tratamiento de terapia y citas con siquiatras por
contrato y otros. Serd responsabilidad de la unidad donde se refiere el
lesionado manténer el debido control para que, una vez transcurra el
periodo autorizado, se refiera el caso al Médico Inspector.

13. Todo desemboléo se framita mediante el formulario CFSE-1082,
Pago de Gastos de Transportacion y Almuerzo. Para servicios
externos se utiliza el formulario CFSE-1082, Pago de Gastos de
Transportacién y Almuerzo incluida en los formularios CFSE-2000,
Hoja de Citas Médicas y CFSE-1032, Hoja de Referidos para Rayos X
y Laboratorio.

14. Se paga un comprobante por dia, independientemente, de las citas
que tenga el lesionado. En el caso que el lesionado tenga mas de
una cita por dia, se calcula, las rutas recorridas en un solo

comprobante incluyendo todos los formularios incluidos en el pago.
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16. Los datos en ej formulario CFSE-1082, Pago de Gastos de
Transportacién y Almuerzo deben escribirse claros y completos e

incluir siempre:

a.  Numero de caso, inciuyendo digito de cotejo
b. La ruta recorrida
. El'nombre del lesionado con los dos apeliidos

d.  Firma del funcionario que autoriza el pago o transportacién

C especial

16. Los Oficiales Pagadores verificaran siempre la legalidad del pago
cotejando contra el formulario CFSE—0407, Tarjeta de Identificacién la
siguiente informacién:

a. Nombre del lesionado

=3

Direccidn fisica
c. Nimero de caso
d. Fecha de la cita

e. Direccién dei médico {cuando la cita sea fuera de!

dispensario)
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17. Las tarifas utilizadas para el pago de transportacién y almuerzo a
lesionados seran recomendados por el Administrador y aprobadas por
la Junta de Directores de Ia Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado.

18. Cuando no se pueda efectuar el pago, se instruye al lesionado que
presente el comprobante para pago en su préxima cita a la Oficina
Regiona!, Dispensario y Hospital Industrial, segljn'corresponda. |

19. Bajo ninguna circunstancia se pagan los gastos de viajes de los
lesionados antes de haber asistido a la cita médica.‘ Solamente en
situaciones extraordinarias cuando los Directores Médicos Regionales
o del Hospital Industrial justifican y autorizan por escrito.

20. Todos los gastos de viajes de los lesionados se pagan en los lugares
donde se emitié el documento exceptuando los siguientes casos:

a. Citas emitidas en el Hospital Industrial con medicos contratados
mediaﬁte el formulario CFSE-2000, Hoja de Cita Médica y sus
citas terminan después de las 4:00pm. Pueden cobrar sus gastos

de viajes en la Oficina Regional a la cual pertenecen.
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b. Lesionados del Dispensario de Jayuya que reciben terapias en
lugares cerca o la municipalidad del pueblo de Utuado; pueden
cobrar sus gastos de viajes en el Dispensario de Utuado.

Estas excepciones son aceptadas siempre y cuando el médico o centro

contratado tenga su firma registrada en la Oficina Regional donde se va

pagar-el comprobante.

21. Los médicos especialistas por contrato se abstendran de autorizar
pagos de gastos de transportacién a leéionados. Solamente certifican

y firman la comparecencia de estos a las citas en el documento

(/ provisto para tales fines.

22. Siempre se exige que la persona que recibe el pago firme en el
comprobante el “Certifico” correspondiente. De existir cualquier
impedimento para firmar, se ie toma las huellas dactilares.

23. Los comprobantes de desembolsos de pago de transportacion y |
almuerzo son validos por noventa (90) dias calendario luego de la

fecha de emision. Posterior a esa fecha, los mismos se consideran

expirados y no podran emitirse sustitutos.
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24. Los comprobantes de desembolso de pago de gastos de
transportacién y almuerzo no deben tener alteraciones ni tachaduras.
De tener alguna, el mismo debera ser devuelto a la persona que io
emitié para la realizacién de un comprobante nuevo.

25. El Oficial Pagador debe devolver a la unidad de origen a cualquier
lesionado que presente una autorizacién de pago de gastos de
transportacion y almuerzo que no esté debidamente cumplimentada y
que no cumpla con los requisitos establecidos en este procedimiento.

26. Cuando haya varios comprobantes de desembolso de una misma ruta
y de un mismo lesionado, se realizara el computo de ios mismos Y se
consolidara el pago en el primer comprobante, los restantes
comprobantes se graparan al dorso invalidado con una raya.
Solamente se agruparan hasta un maximo de diez (10) comprobantes,

27. Bajo ninguna circunstancia se alterara ninguno de los datos de los
formularios, después de haber sido certificado el servicio por el
médico o suplidor y cumplimentado el formulario CFSE-1082, Pago de

Gastos de Transportacién y Almuerzo y efectuado el pago.
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En caso de haberse computado la tarifa y requerir de alguna alteracion.

en los datos efectuados por el Oficial Pagador, la misma la debera

inicialar el lesionado, el Oficial Pagador, y el Jefe de Pagaduria o Jefe de

Finanzas o su representante autorizado.

28.

29.

30.

31.

32,

Luego que el lesionado haya firmado el comprobante y recibido su
pago, el mismo no puede ser corregido ni alterado.

Bajo ninguna circunstancia se debe solicitar la firma al lesionado del
pasaje a pagar sin antes haber finalizado el computo. La firma indica
la aceptacién final del pago.

Cuando el lesionado no tenga derecho a recibir el pago de almuerzo,
el Oficial Pagador debe trazar una linea diagonal en el encasillado de
almuerzo para invalidar el mismo.

Cuando la tarifa de la ruta recorrida por el lesionado no aparece en la
lista oficial de tarifas, se paga la ta_rifa del barrio o lugar mas cercano
gue figure en la lista oficial.

Los lesionados autorizados a recibir tratamiento y a trabajar (C.T.) se
les paga los gastos de ftransportacién en que incurra desde su

residencia hasta el lugar de la cita médica.
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33. Para el pago del beneficio de almuerzo se considerara la hora de la

cita, hora de salida del tratamiento o servicio, el lugar de residencia y
direccion donde se ofrecit el tratamiento o servicio con las siguientes
conéideraciones:

a. No se paga almuerzo cuando e lesionado es citado a
tratamiento en el mismo pueblo donde reside. Se bonsidera a
Santurce como parte de San Juan Y a Rio Piedras como un
puebio. |

b. Se paga almuerzo si el lesionado es citado antes de ias
10:00 a. m. y termine el tratamiento después de las 11:30 a. m.
o si se le requiere recibir tratamiento en la tarde.

¢. En casos de lesionados citados fuera de este periodo también
S¢ paga almuerzo considerando la  hora en que
razonablemente deba salir el lesionado de su residencia para
estar a fiempo en la cita y termine su tratamiento después de

las 11:30am.
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d. En los casos conflictivos, en cuanto a que hora y distancia, el
Jefe de Pagaduria, Jefe de Finanzas, Director Ejecutivo
Regional o su representante autorizado, resuelve si se paga el
almuerzo autorizando el pasaje con su firfna.

e. No se paga almuerzo a lesionados que acudan a buscar
cheques 6 hacer gestiones para los cuales no han sido citados
oficiaimente.

f. Enlos casos que el lesionado tenga dos citas el mismo dia, sea
una por la mafiana y la otra por la tarde, tendra derecho a pago
de almuerzo en uno de los pasajés autorizados.

g. No se paga almuerzo a lesionados confinados o que reciben
tratamiento en hogares sustitutos.

h. No se paga almuerzo a lesionados que reciben tratamiento de
hospitalizacién parcial y reciban alimentos en su lugar de
tratamiento.

i. Se paga almuerzo al acompariante cuando éste haya sido
autorizado por el médico y el lesionado haya cualificado para

dicho beneficio.
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Bajo ninguna circunstancia se tomara en consideracién el
tiempo de espera del lesionado para hacer gestiones dentro de
la Oficina Regional, Dispensario u Hospital Industrial para el
pago de almuerzo.

Lesionados en descanso o tratamiento trabajando (CT) tienen
igual beneficio de pago de almuerzo cumpliendo con los
requerimientos antes sefialados.

No se paga almuerzo cuando el lesionado termine el
tratamiento y reciba el pago de los gastos de viajes en horas de
la mafiana o que se haya dado cita para ser atendido en hora‘s

de la tarde solaments.

34. Los pagos de pasajes para las citas de médicos externos sin

cohtrato, requieren la emisién del formulario CFSE-1082, Pago de

Gastos de Transportacién y Almuerzo y la firma de la Oficina del

Director Médico o Director Ejecutivo Regional.

35. Los pagos de pasajes de lesionados citados para pre-admision,

requieren fa emision del formulario CFSE-2000, Hoja de Citas

Medicas y certificacion de la misma en la Seccion de Citas Médicas.
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36. Se requiere la certificacion de la Seccion de Citas Médicas‘ del
formulario CFSE-2000, Hojas de Citas Médicas, cuando el médico por
contrato se haya ausentado y se solicite pago de pasaje. |

37. Cuando el lesionado es citado para recibir servicio, y el mismo no es
ofrecido por situaciones particulares del lesionado, no se paga

beneficio de transportacidon y almuerzo.

V. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE GASTOS DE TRANSPORTACION Y

ALMUERZO
/ A. Autorizacién de pago de transportacion a lesionados con citas dentro del

dispensario o facilidades de la Corporacion.

1. Autorizacion de transportacién regular

a. Llena el formulario CFSE-1082, Pago de Gastos de
Emplsacdo - Transportacion y Almuerzo en original y dos copias con la
siguiente informacién:

v" Nombre del Lesionado
v Fecha del Accidente
v" Ndimero de caso con el digito de cotejo

v Nombre de persona que recibe el dinero(si es diferente

al lesionado)
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v" Direccién (detalle barrio, sector y pueblo)

v" Fecha y hora de entrada y salida del tratamiento
v’ Status médico del caso

v" Departamento que presta el Gltimo servicio

u v’ Clase de servicio

v" Dispensario, Oficina Regional u Hospital Industrial
Fmpleado autorizado b. Cettifico de comparecencia (firma)

c. Entrega el formulario CFSE-1082, Pago de Gastos de
Transportacion y Almuerzo, al lesionado con instrucciones gue se
presente a la Seccion de Pagadurfa para que efecttien el
desembolso correspondiente.,

B. Autorizacion de pago de transportacion al lesionado con citas fuera de las
facilidades de Ia Corporacién.

1. Transportacién regular

, a. Prepara el formulario CFSE-2000, Hoja de Citas Médicas, o
Empleado Autorizado

Secclon Cltas Médicas .
el CFSE-1032, Hoja de Referido para Rayos X o

Laboratorio donde indica el dfa, hora y lugar de cita.
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b. Entrega ambos formularios al lesionado y lo instruye a que
acuda a su cita y regrese de tener una nueva cita de
seguimiento. De no tener cita de seguimiento, le orienta
que solicite el pago de pasaje del dia en la Se.ccién de
Pagaduria.

C. Autorizacion de Transportacion Especial
Emploado Aulorizado a. Solicita al médico de cabecera que atiende al lesionado que.
autorice el pago de transportacién especial llenando el
encasiltado correspondiente del formu!ario,CFSE—1082., Pago

de Gastos de Transpartacion y Almuerzo.

b. Expone las razones por las cuales se autoriza la

Médico

transportacion  especial, considerando los criterios
establecidos en las normas que anteriormente se sefalaron.

Refiere la autorizacion al empleado autorizado para que se le

entregue al lesionado.
Emploado Autorizado c. Coteja que la autorizacién de transportacién especial esté

debidamente autorizado. Consulta con el médico el periodo

por el cual se mantiene la misma.
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Llena el formularic CFSE-1083, Control de
Transportacion Especial, si la autorizacion es por mas de
una visita a la Oficina Régionah Dispensario o al Hospitai
: | industrial.
d. Mantiene el formulario CFSE-1083, Control de Transportacion
Especial archivado en orden ascendente de nimero dé caso

conteniendo la siguiente informacion:

O/‘ a. Nombre del lesionado

b. Nlmero del caso

¢. Nombre del médico que autorizé la transportacién
d. Clase de transportacién

e. Fecha que vence la autorizacién

f. Nuamero de control

e. Entrega el comprobante de desembolso al lesionado para que
lo presente en la Seccion de Pagaduria donde se efectia el

pago correspondiente.
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D. Pégo de Gastos de Transportacion y Almuerzo

a. Solicita al lesionado cualquiera de los formularios
Oficlal Pagador
- Seccion de Pagaduria

CFSE—1082,‘ Pagos de Transportacién y  Almuerzo,
CFSE-2000, Hoja de Cita Médica, CFSE-1032, Hoja de
Referidos para Rayos X y Laboratorio, junto al formulario
CFSE-0407, Tarjeta de Citas para verificar la siguiente

informacion;

a. Nombre del iesionado
O'/ b. Direccion fisica
¢. Ndamero del caso

d. Fechay hora de ia cita

b. Verifica que los datos coincidan y que la firma que autoriza el
pago esta registrada. De tener cita de seguimiento, da copia .
al lesionado y le orienta que pase a la Seccién de Citas
Médicas.
¢. Procede a estimar el costo de Ia transportacién autorizada a
! base de la direccion del lesionado, las tarifas existentes y la
clase de fransportacion recomendada. Llena los apartados
nameros 14,15 y 16 del formulario CFSE-1082, Pago de

Gastos de Transportacion y Aimuerzo.
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d. Exige la firma del lesionado en el apartado de "Certifico” del
Recibo del Importe luego de haber efectuado el cémputo a
pagar. En aquellos casos donde el lesionado no pueda
firmar, exige que impregne las huellas dactilares en el
documento.

e. Entrega el dinero y copia del comprobante pagado al
lesionado y retiene el comprobante original para efectos del
cuadre.

E. Tramite de desembolsos efectuados:

Offcial Pagador a. Agrupa los formularios de pago tramitados en orden de
Seccién de Pagadurfa

nimero de caso.

b. Totaliza los originales y las copias de los formularios de pago
en paquetes por separado, hasta un maximo de ciento veinte
(120) comprobantes.

¢. Enumera consecutivamente los paquetes, comenzando con
el niumero correspondiente con el afio fiscal. Utiliza como
prefijo el nimero de Oficial Pagador asignado por el Jefe de

Pagos Generales.
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d. Prepara un "set’ de formularios CFSE-0359, Solicitud de

Reembolso Pagos de Transportacion y Almuerzo, por cada
paquete de formularios de pago a enviarse, donde indica los

recibos incluidos vy el total de los mismos.

. Identifica los paquetes con el nimero de prefijo del Oficial

Pagador y un nimero consecutivo comenzando ¢ada afio

fiscal con el #001.

Anota los paquetes enviados en el formulario CFSE-0459,

l.ibro Control de Caja.

. Envia diarlamente los comprobantes originales para ser

intervenidos a la Divisidn de Finanzas Regional, Hospital
Industrial u Oficina Central seg(in corresponda y retiene
copia de los mismos para su registro hasta que sean
pagados en su totalidad. Luego los mismos podran ser

enviados al archivo inactivo.
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F. Cuadre y Verificacion en la Divisién de Finanzas Regional, Hospital

Industrial y Oficina Central, seglin corresponda

Aullar Fiscal a. Coteja y sella con ig fecha de recibido el listado de los

comprobantes CFSE-1082, Pago de Gastos de
Transportacion y Almuerzo, CFSE-1032, Hoja de Referido
para Rayos X y Laboratorio y el CFSE-2000, Hoja de Cita

Méd.ica enviados por la Seccidén de Pagaduria y le notifica
. al Oficial Pagador cualquier diferencia al respecto.
O/ b. Registra en el sistema mecanizado la siguiente informacion
por cada Oficial Pagador:
1. Numero de seguro social del Oficial Pagador
2. Ndmero del paquete
3. Importe de cada paquete

4. Fecha de emisi6n del paquete por el Oficial Pagador

5. Oficina Regional, Dispensario u Hospital industrial
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¢. Genera en el sistema mecanizado un niimero de “voucher”

d. Verifica las rutas y los cémputos realizados, segin &l
procedimiento y las tarifas autorizadas.

e. Coteja que los comprobantes estén completos y cumplan
con las normas establecidas en este Procedimiento.

f.  Identifica cualquier error encontrado o realiza ajustes a los
comprobantes y al importe del paquete del comprobante.

g. Valida la intervencion en el sistema mecanizado vy lo refiere

C\/ al Jefe de Finanzas en la Oﬁci_na Regional, Hospital
Industrial, Oficina Central, o sus representantes autorizados
seglin corresponda para su aprobacién final en el sistema
mecanizado.

h. Informa al Oficial Pagador los comprobantes ajustados o
incautados con los formularios CFSE-0202, Hoja para
Registrar Ajustes y el formulario CFSE-0510, Devolucién de
Cémprobantes a los Oficiales Pagadqres pard su
correccién, a través del Jefe de Finanzas de la Oficina |
Regional, Hospital Industrial, Oficina - Central o sus

representantes autorizados, seguin corresponda.
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G. Aprobacidn del pago de desembolso en la Divisién de Fihanzas de la
Jefe de Finanzas Oficina Regional, Hospital Industrial y Oficina Central:

a. Recibe los paquetes intervenidos por los Auxiliares Fiscales
de las respectivas Divisiones de Finanzas.

b. Verifica que el Auxiliar Fiscal haya cumplido con el proceso
de intervencion segin el Procedimiento.

c. Coteja en el sistema mecanizado que la cantidad emitida es
la correcta y que corresponde al Oficial Pagador. De haber
algln error lo devuelve al Auxiliar Fiscal para su correccion.

d. Emite su aprobacién en el sistema mecanizado.

e. Envia a los Oficiales Pagadores los recibos objetados por el
Auxiiiar Fiscal a través del Jefe de Pagaduria sellando cada
comprobante indicando el término para ser devuelto.

f. Refiere a la Oficina de Auditoria interha, de haber alguna

irregularidad en los comprobantes intervenidos.
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Auxiliar Fiscal

Jefe de
Generales

Ofictal Pagador

H. Preparacion del pago de desembolso en la Seccién de Pagos Generales
de la Oficina Central

a. Emite el informe del sistema mecanizado donde indica que
los paquetés aprobados por las Divisiones de Finanzas de la
Oficina Regional, Hospital Industrial y Oficina Central. - |

b. Registra los pagos por Oficlal Pagador en el sistema
mecanizado de pagos por transferencias bancarias creando el
“hatch” para pago o emite cheque si aplica.

c. Somete para la aprobacién final al Jefe de Pagos Generales,
Tesorero o su representante autorizado.

d. Verifica en el sistema del Banco, el “batch” creado por el

Pagos

Auxiliar Fiscal.
e. Aprueba dandole “release” en el sistema del Banco y envia e
mensaje de la emision.
l. - Recibos devueltos por los Jefes de Finanzas de la Oficina Regional,
Hospital Industrial y Oficina Central, segln corresponda:
a. Efectla las correcciones necesarias sefialadas en el término

establecido en este Procedimiento.
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b. Paga el importe requerido por aquellos comprobantes que no
pueda corregir.

c. Prepara un paquete de los formularios devueltos y los remife
a ia Division de Finanzas de la Oficina Regional, Hospital .
Industrial y Oficina Central seglin corresponda utilizando le!
formulario CFSE-0359, Solicitud de Reembolso, Pagos de

C\/ Transportacion y Almuerzo, indicando en el mismo que son
formularios devuelios y corregidos.

d. Anota en el formulario CFSE-0459, Libro Control de Caja, los
fondos personales depositados por aqueilos comprobantes
que no pueda corregir.

J. Correcciones a desembolsos efectuados desde la Oficina Central a los

Oficiales Pagadores por cantidades incorrectas:

Oficial Bagador a. Depdsitos en exceso
1. Procede a emitir un cheque a nombre de la
Corporacion y lo envia al Jefe de Pagos Generales

junto al formulario CFSE-0102, Arqueo de Caja.
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b. Depositos por cantidades menores
Auxlliar Fiscal = 1. Realiza un “debit memo” en el sistema mecanizado
explicando las razones para el efectuar el débito.

2. Entrega evidencia al Jefe de Finanzas para su

C/ aprobacion. :
3. Autoriza el débito a través del sistema mecanizado.

. 4. Emite el informe del sistema mecanizado donde
Jefe de Finanzas
indica el “debit memo” aprobado por las Divisiones
Auxiliar Fiscal | de Finanzas de la Olicina Regional, Hospital
Industrial u Oficina Central.
5. Registra los pagos por el Oficial Pagador en el
sistema mecanizado de pagos por transferencias

bancarias creando el “batch” para pago o emite

cheque si aplica.
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6. Somete para la aprobacién final al Jefe de Pagos
O\/ Generales, Tesorero o su representante autorizado.
7. Verifica en el sistema del Banco, el “batch” creado

Jsfe  de  Pagos por el Auxiliar Fiscal para luego aprobarlos dédndole

Generales
‘release” en el sistema del Banco y envia el mensaje

de la emision.
K. Informes de los Oficiales Pagadores al Jefe de Pagos Generalés
a. Envia al Jefe de Pagos Generales los siguientes informes
Oficlal Pagador dentro de los primeros diez (10) dias laborales al cierre de
cada mes:
1. CFSE- 0102, Arqueo de Caja
2. CFSE- 0279, Conciliacion de fa Cuenta de Banco,
Efectivo en Caja y Fondos de Anticipos
3. CFSE-0459, Libro Control de Caja del mes

correspondiente.

4. Copia del Estado Bancario
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Las mismas dejan sin efecto el Procedimiento para el Pago de Transportacién y

Almuerzo (20-03-01) del 1ro, de septiembre de 1986 y las Normas para el Pago de

Gastos de Transportacion y Almuerzo a Lesionados en el Hospital industrial (20-05-

01) del 1ro. de abril de 1976.

- VI. Vigencia

Estas Normas y Procedimiento entraran en vigor a la fecha de su aprobacién y deja

sin efecto cualquier otro documento relacionado con este asunto.

Estas Normas y Procedimiento fueron aprobadas por la Junta de Directores de la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado en reunién celebrada el dia 7 de

diciembre de 2011, mediante la Resoluciéon Nimero A-86-2011.

S / _ :‘ 7 g
LodaZoimé Aw@
Administrador




