20 Area Administrativa
20-03 Normas y Procedimientor
20-03-07 Normas y Procedimiento para el Control de la Radicacion,
Referidos de Mociones. Memorandos de Autoridades
y Alegatos en el F.S.E. 16 octubre 19§57
Fecha Vigencia
NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA EL. CONTROL DE LA RADICACION, REFERIDOS
DE MOCIONES, MEMORANDOS DE AUTORIDADES Y ALEGATOS
EN EL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
I. INTRODUCCION
La Oficina de Secretaria y las Oficinas de Secretarias Auxiliares tienen la
_responsabilidad de radicar las mociones, memorandos y alegatos que someten los
representantes legales de los lesionados y patronos en relacidn con reclamaciones
de acc1dentes del trabajo asi como de determinaciones relacionadas con el seguro
obrero.
El alto volumen de mociones, memorandos y alegatos que se reciben en la
Oficina de Secretaria y Secretarias Auxiliares obliga al Fondo a adoptar un
procedimiento que establezca en forma uniforme el control y ‘el tramite necesario
para atender éstos en forma adecuada y répida.
II. DISPOSICION GENERAL
A. Las mociones que se reciben en 1la Oficina de Secretaria y Secretarias
Auxiliares se entrardn en el Registro Anual que se provee para estos fines, el
cual contiene la siguiente informacidn:
W.

1. Afio de radicacién

2. Letra de Oficina de Radicacidn

3. Nmero-de pagina del Registro

4. NGmero de linea

5. NGmero de reclamacidn o de pollza
6. Nombre de lesionado o del patrono
7. Concepto de la mocidn

8. Fecha de entrada y hora

9. Fecha de salida

B. Cada mocidn se registrard en el Registro de Radicacidn de Mociones por fecha y
hora de recibo. El nlmero de radicacidn constard de los primeros dos digitos
del afio fiscal en que se radica la mocidn seguido de la letra asignada a la
Oficina Regional, seguido del nGmero de pagina de libro y la linea que
corresponde.

t

C. Para fines de este registro las Oficinas Regionales se identificaran con las

letras que siguen:

4. Carolina
5. Mayaguez

1. San Juan S
2. Bayamdn B
3. Ponce P
C
M
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6.
7.
8.
9.

1.
2
S
4.
5.
6.
7.
8.

I >
E.

Arecibo
Humacao
Caguas
Nivel Central

N R TP

D. Ejemplos de la radicacidn de la primera mocidn del afio fiscal 1988 en
cada Oficina es la siguiente:

Oficina Ario Oficina Pagina Linea
San Juan 88 S 001 01
Ponce 88 P 001 (0}
Carolina 88 c 001 oo
Mayaguez 88 M 001 01
Arecibo 88 A 001 ol
Humacao 88 H 001 (0] 1
Caguas 88 K 001 01
Nivel Central 88 Z ool o1

III. PROCEDIMIENTO

-

b.

Cuando la mocidn es enviada por correo se utilizard como fecha de recibo
la de matasellos del correo federal y en su ausencia la del correo
interno de la Agencia.

A. Oficina de Secretaria

1. Radicacidn de Mociones

Reciben las mociones o alegatos de los abogados que representan a los
trabajadores y patronos y las sellan con la fecha y hora del dia.

Registra las mismas en el Registro de Radicacidn de Mociones y
cumplimenta la siguiente informacidn:

1.
2.
3.
4.
5.

Nimero de reclamacidn o de pdliza
Nombre del lesionado o del patrono
Concepto de la mocidn

Fecha de entrada y la hora
Fecha de salida

Identifica la mocidn con el nimero de radicacidn correspondiente al
dorso del documento.
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2. Referido de Mociones

a. Clasifica las mociones de acuerdo con su contenido y procede a
separar las que corresponden al tré@mite de nivel central y las que
corresponden al nivel regional.

b. Las de nivel regional las refiere mediante el formulario FSE-312 a
la Secretaria Auxiliar de la Oficina Regional correspondiente.

c. Las de tramite a nivel central procede a clasificarlas por oficina y
a referir las mismas mediante el formulario FSE-312 para la accidn
correspondiente.

1. Negociado de Servicios Legales

2. Divisidn de Contabilidad
3. Seccidn de Status

. 4. Otros
;é ;%\ B. Oficina de Secretaria Auxiliar

1. Radicacidn de Mociones

A TN

a. Reciben las mociones o alegatos de los abogados que representan a

los trabajadores y patronos y las sellan con la fecha y hora del
dia.

b. Registra las mismas en el Registro de Radicacidén de Mocicnes vy
cumplimenta la siguiente informacidn:

1. Nmero de reclamacidn o de pdliza
2. Nombre del lesionado o del patrono
3. Concepto de la mocidn

4, Fecha ée entrada y la hora

5. Fecha de salida

c. Identifica la mocidn con el nfimero de radicacidn correspondiente al
dorso del documento.

2. Referido de Mociones

a. Clasifica las mociones por nfmero de caso o de pdliza y las separa
por regidn de procedencia.

b. Las que pertenecen a otras regiones las refiere a la Secretaria
Auxiliar correspondiente mediante el formulario FSE-312. De igual
manera refiere a la Oficina de Secretaria las mociones gque
corresponden a la Oficina Central.
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c. Recibe de otras regiones mociones radicadas que corresponden a su
regidn.

d. Las que correspondan a la propia regidn y las que recibe de otras
regiones las analiza y de acuerdo a su contenido procede a
distribuirlas mediante el formulario FSE-312 a las siguientes
Unidades:

1. Divisidn de Reclamaciones

a. Pago de dietas

b. Incapacidad

c. Honorarios de abogado

d. Pago de remanente -

e. Decisidn institucional : .

f. Otras mociones relacionadas con el tramite legal o de
reclamacidn :

2. Unidad de Control Médico
a. Solicitud de tratamiento médico
b. Recidiva
c. Condicidn secundaria
d. Evaluaciones
3. Archivo

a. Representacidn legal
b. Renuncia a representacidn legal
c. Apelaciones ante la Comisidn Industrial

e. Mantendrd archivado por orden de fecha copia de los listados FSE-312
de las mociones que refiere para control de referido.

C. Unidades responsables de ejecutar lo solicitado en las Mociones
1. Reciben las mociones, memorandos y alegados mediante el formulario
FSE-312 y proceden a:
a. Entregar a la persona responsable de atender el asunto.

b. La persona asignada para atender el asunto, lo estudiard vy
determinard la accidn a seguir.
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IV. VIGENCIA

Este procedimiento entrars en vigor el dia 16 de  octubre

de 1987.

"30 de _septiembre de 1987 )

Fecha
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FSE-312 Btado Libre Asociado de Puerto Rico
Julio 8/ FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO
DETALLE DE DOCUMENTOS REFERIDOS
Fecha
A: DE:

A continuacién se detallan los siguientes docurentos que se adjuntan:

T 1. Resoluciones Ci: Vista

(C2. FSE-1145 Resultado Vista Médica

3. Mociones

Para que se:

O medica ORublics

O EfectGe revisién midica de ls recomandacién de los Médicos Especialistas C.1.
O ActGe s tenor con lo establecido en las mismas.

O Otro
Fechs de Notificacibn
NUMERO.DE CASO / NOMBRE DEL LESIONADO (Ola - Mes - Mo) Locummnton Fecha
CERTIFICO: Que he recibido de los —documantos. S
Nombre del Receptor Unidad Fecha






