20 Area Administrativa

20-03 Normas y Brocedimiento

20-03-06 Normas y Procedimiento para el Control y Tramite de
las Decisiones del Administrador Devueltas por el

Correo : 16 octubre 1087
' Fecha Vigencia

NCRMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL COONTROL Y TRAMITE DE LAS DECISICHES
DEL ADMINISTRADOR DEVUELTAS POR EL CORREO

1. INTRODUCCION

En muchos cascs las Decisiones del Administrador que se envian por medioc del
correc a lesionado, patronos y a sus representantes legales son devueltas por
contener cambios en direcciones, los cuales no se han informado al Fondo.

Es responsabilidad del Fondo ejercer el debido control de estas decisiones
devueltas por el correo y realizar las gestiones necesarias para hacerlas llegar a
las partes correspondientes.

Debido a la importancia en ley gue tiene la notificacidn de las Decisiones
del Administrador a las partes y el problema que ocasicnan los cambios en
direcciones no informadas en el proceso de notificacidn, se hace necesario adoptar
las Normas y Procedimiento gue sigue.

IT. DISPOSICIONES GENERALES

1. La Oficina de Secretaria y las Secretarfas Auxiliares llevardn un Registro de
Notificaci®n -de Decisiones Devueltas el cual contendrd la siguiente

"informacidn:

a. Nombre del lesionado o patrono
b. Nimerc del caso o de pdliza
¢. Fecha del matasellos de correo al momento de ser devuelta

2. La Oficina de Secretaria y las Secretarias BAuxiliares har@n las gestiones
necesarias para lograr la correccidn o la direccifn nueva de la persona (s)
gue la Gecisidn notificada fue devuelta por el correo federal.

3. Las oficinas, divisiones, seccicnes ¢ unidades a las que se le solicite el
cambio o verificacidn de la direccidn de la persona (s) que fue devuelta harén
las gestiones necesarias para lograr la notificacidn de la misma.

4. La certificacidén de devolucidn por el correc la emitird la Oficina de
Secretaria o Secretaria Auxiliar que notificd la misma, luego de cotejar y
verificar el Registro de Notificacidn de Decisiones Devueltas por el correo y
los récords que mantiene la oficina.

III. TRAMITE

A. Recilko y control de la Decisidn del Administrador notificada por la Oficina de
Secretaria y devuelta por el correo.
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1. Oficina 3= Secretaria

a. Recibe de la Unidad de Correo del nivel central las decisiones del
Administrader devueltas por el correo federal, sella las mismas con
la fecha de devuelta y procede a anotar en el Registro de
Notificaciones Decisiones del Administrador Devueltas la siguiente

informacidn:
1. Casos de reclamaciones

a. HNombre del lesionado

b. Nimero de caso .
c. Fecha del matasello de correo al momento de ser devuelta

2. Casos de pblizas

a. HNombre del patrono
b. Nimero de pdliza
c. Fecha del matasello de correo al momento de ser devuelta

b. Cotejard la direccibn en el sistema mecanizado. De poder corregir
la misma, procede a estampar el sello de reenviada con su fecha al
dorso de la decisidn y la envia nuevamente.

¢. Si no puede corregir las direcciones; preparard lista en FSE-312 en
original y copia, de las decisiones por oficina responsable de la
correccidn y las refiere a éstas para que corrijan las mismas.
Acompafia copia fotost&tica de dichas decisicnes.

2. Oficina o Unidad Responsable

a. Recibe de la Oficina de Secretaria la lista FSE-312 de direccidn
incorrecta de personas cuyas decisiones del Administrador fueron
devueltas y procede a:

1. Solicitar el expediente del casoc o de la pdliza. Coteda vy
verifica la direccidn.

2. Si bhay cambio en la direccidn prepara "label" o sobre con
direccidn correcta.

3. pevuelve a la Oficina de Secretarfa los “label" o sobres con
‘las direcciones corregidas acompafiado de listado FSE-312
identificando con marca de cotejo los casos que.acompaﬁa.

3. Oficina de Secretaria

2. Recibe de las oficinas correspondientes los "labels" o sobres con
las direcciones corregidas, localiza la decisidn y envia nuevamente
la decisidn y estampa el sello de reenviado al dorso de ésta.
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B. Recibo y control de las Decisiones del Administrador notificadas por
las Oficinas de Secretarfa Auxiliares devueltas por el correo.

1. Ofi_cina Ge Secretaria Auxiliar

a. Recibe del correo regional las decisiones del Administrador
devueltas por el Correo Federal, las sella como devueltas y
procede a anotar en el Registro de Notificaciones de
Decisiones . del Administrador devueltas, la siguiente
informacidn:

1. Casos de reclamaciones

a. Nombre del lesionado

b. Nmero de caso !

¢, Fecha del matasello de correo al momento de ser
- devuelta

2. Casos de pSlizas

a. HNonbre del patrono

S b. HGmerc de pdliza
. ) c. Fecha del matasello de correo al momento de ser
devuelta

b. Cotedar la direccién en el sistema mecanizado. De poder
corregir la misma, procede a estampar el selle de reenviado
con su fecha al dorso de la decisidn y la envia nuevamente,

c. S5i no puede corregir las direcciones, preparard lista en
FSE-312 en original y copia de las decisiones por oficina
responsable de la correccifn y las refiere a éstas para que
corrija las miamas, hcompafia copia fotostitica de dichas

decisiones,
2. Unidad Responsable en el ﬁivel—Regioaal

a. Recibe d2 lz Oficina de Secretaria Auxiliar las lista FSE-312 de
direcciones incorrectas de personas cuyas Decisiones del
Administrador fueron devueltas y procede a:

1. Solicitar el expediente del caso o de la pSliza. Coteja vy
verifica la direccisn.

2. B8i hay cambic en la direccidn prepara "label™ o =sobre con
direccifn correcta.

3. Devuelve a la Oficina de Zecretaria el mismo listado FSE-312
y los "labels" y sobres de las direcciones corregidas.




20 Area Administrativa
206-03 Normas y Procedimiento
20-03-06 Normas y Procedimiento para el Control y Trimite de

1as Decisiones del Administrador Devueltas por el
Correo ‘ 16 octubre 1987

Fecha Vigencia

3, Oficina de Secretaria Buxiliar

a. Recibe el listado FSE-312 y los "Jabels" o sobres con la direccidn
correcta, localiza las decisiones y procede a enviar nuevamente la
direccidn estampando el sello de reenviado al dorso de la misma.

certificacidn de Decisionea del Administrador por la Oficina de Secretaria o,

Iv'
Secretaria Auxiliar.

En aguellas situaciones en que el lesionado, patronc o el representante:
legal, el patrono no asegurados la Comisidn Industrial o parte interesada solicite
la certificacidn de una decisidn o Jeterminacidn del Administrador se procederad de
la siguiente forma: :

A. Oficina de Secretaria u Oficina de Secretarfa Auxiliar
1. Determinan si la persona que  solicita tiene derecho a recibir la
certificacidn. :
~ 2. De proceder, localiza en el archivo el original de la decisidn y coteja
'4ru Ll el Registro de Notificaciones Devueltas.
. a. S5i no estd devuelta y de ser necesario procede a llenar la
certificacién negativa en el formulario FSE-23,
b. Si fue devuelta por el correo, procede a llenar el formulario de
Certificacidn de Decisiones Devueltas FSE~30.
c. Copia de la certificacidn emitida se archivard en el expediente de
Secretaria y del expediente de reclamaciones o de pdliza segln
corresponda.
V. VIGERCIA
Bste procedimiento entrard en vigor en 16 de octubre de 1987.

30 ge ntiembre de 1987
-m—**iigﬁ -




FSE-29 Estado Libre Asociado dé¢ Puerto Rico
Ocr. /80 FONDO DEL SEGURQO DEL ESTADO
Oficina de -

CERTIFICACION

CERTIFICO: Que el $¢  nouficd

con copia de la Decision del Administrador sobre

a
emidda en 4 caso nimero a2 su direccién
conocida en: ;
a2 su patrono a2 su direecion
conocida en: ;
2 su 2bogado a2 su direccién

conocide en:
Que no hay cvidencia que conste que la  copiz correspondiente  al  lesionado

haya sido devuelta por el correo.

Dado hoy en , Puerto Rico,

Secretzrio

Por:

Secretario  Auxiliar

DMstribucion:
Otiginal - [usionado
Copiz - Sceretaria

Copia - I'xp. Reclamazciones
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Julio/B/ FONDO DEL SEGURO DEL ESTADD

DETALLE DE DOCUMENTOS REFERIDOS

Fecha

Al DE:

A continuscidn 16 detallan los siguisentes documrentos que e sdjuntan:
Q‘F. Rescluciones Cl: Virta [J Midice ORiblics
L/2, FSE-11458 Rewltado Viste Médica
3. Mocionas

Para que te:
)  Efectle revisibn mddice de I8 recomendscibn de iot Midicos Eepucisiistas C.I.
[ Actie » tenor con lo establecide en lar mismms.

7 ote
, e Fechs de Hotilicacidn
NUMERO.DE CASO NCH@BRE DEL LESIORADO (Dfs - bos - o] %ﬁﬂmﬂ‘%; Fechy
CERTIFICU: Que he recibido de fos documanios. .
Fochas

Nomdre del Racaptor Uniged






