GOBIERNO DE PUERTO RICO
Corporacion del Fondo del Seguro
del Estado

Oficina Central

PLAN DE TRABAIJO
OFICINAS REGIONALES
MODALIDADES PRESENCIAL, PRESENCIAL/REMOTO Y REMOTO

OFICINAS ADMINISTRATIVAS

Servicios Administrativos y Propiedad y Servicio

e Personal clerical, supervisores y demads personal, trabajaran presencial en dias alternos
de acuerdo con la necesidad de servicio.

e Choferes/personal de transporte se pueden coordinar en dias alternos de la misma
forma. De solo haber un recurso, la alternativa es reducir el horario de servicio, siempre
gue se cumpla con las funciones requeridas.

e En reunion celebrada el viernes 17 de julio de 2020 se habia indicado que todos los
Empleados de Limpieza estaran presencial diariamente. Sin embargo, se acordé con la
UECFSE coordinar servicio en dias alternos a este personal, con el compromiso de que
no habrd ausencias, que los empleados presentes asumiran la totalidad de las funciones
y serdn altamente eficientes, cumpliendo con las expectativas de limpieza y desinfeccion
de las facilidades. Este plan se revisara semanalmente. De no cumplirse segun
acordado, se activard el personal en su totalidad, reconociendo que la limpieza y
desinfeccién es la herramienta primordial para combatir el COVID-19.

OFICINA DE RADICACIONES

Oficiales de Radicaciones y Supervisor
e Se coordinard para que al menos, 2 Oficiales y el Supervisor trabajen de manera
presencial diariamente y se coordine trabajos remotos para el resto del personal de
manera alterna. Podran realizarse modificaciones, de acuerdo con el flujo de trabajo.

Informes Patronales
e Emergencias
Se trabajaran por orden de prioridad, la cual sera establecida por el Director Médico y el
Gerente de Servicios Médicos. Los demas casos se trabajaran por orden de fecha.

Oficiales de Radicaciones:
e Trabajardan todos los casos radicados a través de la WEB, Informes Patronales
depositados por el buzén en la Regidon y los recibidos por correo regular.
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e (Cada Oficial radicara los casos segun el Gltimo nidmero del nimero de caso (ndmeros

nones y pares)

@

Llamaran al lesionado para corroborar la informacion del Informe Patronal y se
aseguraran de que el correo electrénico del lesionado esté correcto.

El Oficial de Radicaciones debe enfatizar en que el paciente le brinde un correo
electronico viable. Esto es de suma importancia, ya que toda comunicacion serd a
través de este.

Le solicitard por correo electrénico copia de la identificacion con foto y la tarjeta del
plan médico. En caso de que el lesionado insista en que no tiene el conocimiento de
“atachar” estos documentos por correo electrénico debe enviarlo al Oficial de
Radicaciones que estda remoto a través de mensaje de texto y a los Oficiales de
Radicaciones presenciales se los llevarad presencial. Estos documentos deben ser
enviados por correo electrénico, por el Oficial de Radicaciones de modo remoto al
supervisor, y escribir en el “Subject” el nimero de caso y el nombre del lesionado.

Le asignard una cita para la Unidad de Cuidado Inmediato a través de la Tabla
suministrada en el SHARE creado para estos fines. La cual le sera enviada al
lesionado por correo electrénico con una forma CFSE-0418, Carta Invitacion para el
Reclamante, que evidencie gue lo citamos.

Debe orientar al lesionado, que puede llegar maximo con 15 minutos antes de la
cita, con mascarilla y que no se permitirdn acompanantes con excepcién de que el
lesionado sea menor de edad y pacientes que necesiten asistencia.

Los pacientes que no contesten las llamadas o gue no tengan nimero de teléfono en
el Informe Patronal seran referidos al Supervisor para el trdmite correspondiente.
Uno de los Oficiales presenciales preparard las carpetas de los casos y los
documentos requeridos.

Cada Oficial presencial le tomara las firmas de los documentos normativos.

El Oficial presencial que solo prepara las carpetas tomara las firmas de los
documentos normativos de los casos del Oficial que trabaja remoto.

Tramitara mediante correo regular las citas de los lesionados que no tengan teléfono
en el Informe Patronal, coordinandola a través del “SHARE” para que no haya
duplicidad de pacientes en los horarios disponibles. Si el paciente no asiste a la cita
se continuara con el tramite correspondiente de referir el caso a Compensaciones
para la disposicion de este.

AREA DE CUIDADO INMEDIATO

Casos citados

e Se citara un paciente por médico por hora.

e Los casos nuevos de condicidon emocional se atenderdn por tele consulta.
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Enfermera/o de Triage

Llenara la primera parte del formulario.

Orientara al lesionado sobre los controles que se mantienen en la localidad.

Realizara preguntas de rigor con el documento CFSE 05-00 Identificacion de Casos
Sospechosos de COVID-19 para conocer si el lesionado presenta sintomas.

Pasara el lesionado al médico para su evaluacién.

Enfermera/o de Despacho/Disposicion

L]
Radiologia

Secretaria

Le explicard al lesionado sobre la receta y el proceso de los documentos que le
entregard la Secretaria Médico Legal por correo electréonico (formas CFSE 395, 1135,
Boleta de Citas Médicas, etc.)

Le pasara el expediente de reclamaciones a la Secretaria Médico Legal.

Si hay una placa de emergencia, se hace interna. La Secretaria Médico Legal de Casos
Nuevos entrega el CFSE-05-095 Referido Médico y un CFSE 02-063 Control de
expediente de reclamaciones a la Secretaria Médico Legal del Area de Rayos X. Una vez
termine de realizarse la placa se la entrega a la Enfermera.

Ademads de los casos de la Unidad de Cuidado Inmediato, como primera opcién se
enviard el lesionado al proveedor interno para la coordinacién de los estudios
ordenados, programando las visitas en horarios para evitar congestion de lesionados en
el area. De igual forma se requiere coordinar por cita el recogido de estudios para citas
externas.

Médico Legal
Tramitara todos los documentos y citas por correo electrénico.

CLINICAS DE SEGUIMIENTO POR TELEMEDICINA

La Secretaria Médico Legal llama con varios dias de anticipacion, al lesionado para
actualizar su informacion de correo electrénico e indicarle al lesionado hora y cita en
gue se le va a atender por telemedicina.

La Secretaria Médico Legal entrega los expedientes de reclamaciones a la Enfermera.

La Enfermera verifica el expediente, que todos los estudios estén completos y se los
refiere al médico.

La Secretaria Médico Legal llama al lesionado a la hora asignada y le transfiere la
llamada al médico.

El médico refiere la llamada a la Secretaria Médico Legal, quien procede al tramite
correspondiente y le asigna una nueva cita, asi como cualquier la cita para cualquier otro
servicio ordenado por el médico.
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CLINICAS DE SEGUIMIENTO PRESENCIAL

Casos que el médico determine la necesidad de atender de forma presencial, se citaran
a razon de un paciente por hora coordinado entre clinicas para no exceder la cantidad
de pacientes en la Sala de Espera y velando por el cumplimiento del distanciamiento
social.

El paciente sera llamado por la enfermera a la hora en punto de su cita, procedera con la
entrevista de rigor y lo referira al médico.

El médico atendera el paciente y devolvera a la enfermera.

La enfermera despachara al paciente y le indicard que en unos minutos la Secretaria
Médico Legal se comunicard con él, por teléfono para indicarle fecha de citas,
enviarselas por correo electronico y en caso de tener referidos a especialista le indicara
los pasos a seguir.

Unidad Multidisciplinaria

Todos los pacientes se atenderan por telemedicina con el mismo procedimiento que se
lleva en las clinicas de seguimiento, excepto por la intervencion de la enfermera.

En caso de que sea necesario atender presencial se coordinara con el paciente dia y hora
de la cita y se atenderd tomando todas las medidas de seguridad necesarias.

Control Médico

Se ofreceran los siguientes servicios:

Casos devueltos por la Comisién Industrial
Reapertura por propio derecho
Justificacién de CFSE 1013, No Comparecencia

El trabajo es presencial para todos los empleados

Oficial Administrativo
Médico Ocupacional
Secretarias Médico Legal

Casos devueltos por la Comision Industrial

El médico estudia la Resolucién y emite los CFSE-05-395 Referido Médico a especialistas
y/o estudios recomendados y necesarios para el tratamiento médico.

La Secretaria Médico Legal se comunica con el lesionado.

La Secretaria Médico Legal prepara las CFSE 2000 Cita Médica con los estudios y demas
documentos necesarios para su tratamiento.

Contactara al lesionado.
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Terapia Fisica

Composicién de la Oficina (personal presencial)

e Director de Terapia Fisica

e Supervisor de Terapia Fisica

e Secretarias Médico Legal

e Terapistas Fisicos

e Asistente Terapista Fisico

o 0O O O O

El Director o Supervisor coordinara las citas de los lesionados seglin establecido.

Se citara un paciente por hora por terapista

El Terapista Fisico desinfectara las camillas y equipo de trabajo entre cada paciente

Se utilizaran aisladores desechables para la aplicacién de modalidades de calor o frio

La Secretaria Médico Legal enviara las boletas CFSE 05-125 (2000) por correo electrénico
al lesionado y las CFSE 05-095 (1135) al Centro Externo.

En el area del gimnasio solo se utilizara la bicicleta estatica en casos de rehabilitacion de
extremidades inferiores, siguiendo las normas de higiene y desinfeccion establecidas
luego de cada uso.

Se establecerd plan de ejercicios para el hogar (Home Program).

Terapia Ocupacional

Farmacia

El Supervisor coordinara las citas de los lesionados segun establecido.

Se citara un paciente por hora por terapista

El Terapista Ocupacional / Asistente desinfectara equipo y materiales entre cada
paciente

La Secretaria Médico Legal enviara las boletas de citas al paciente a través de correo
electrénico

El médico de Cuidado Inmediato y Clinicas referira la CFSE 1084 de equipo médico
quirudrgico por correo electrdnico al personal asignado.

Se citara al lesionado (2 por hora) para ajuste y recogido del equipo.

Especialista en Rehabilitacion

(@]

O

Trabajo remoto y presencial alternadamente

En casos de requerir al lesionado de forma presencial para su evaluacidn, se citara un
lesionado por hora
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RECLAMACIONES

Presencial/Remoto

Compensaciones

Trabajo presencial Oficial de Compensaciones
e Referir casos al Médico y al Asesor Legal
e Preparar la carpeta de los casos de subrogacion.
e Trabajar los casos de las Investigaciones.
e Pago de Incapacidad Total Permanente (ITP), atendidos en el Comité Socioecondmico.
e Trabajar casos decididos en el Comité de Compensabilidad.
e Trabajar los casos resueltos por la Honorable Comisién Industrial.

Trabajo Remoto Oficiales de Compensaciones:

e Radicacion de Casos Nuevos.

e Cambio de Estatus.

e Analisis y pago de Incapacidad Parcial Permanente (IPP)

e Analisis y pago de Incapacidad Total Permanente, referidas por la Honorable Comision
Industrial.

e Pagos de dietas retroactivos.

e Solicitar por correo electrénico a la Oficinista Dactildgrafo los casos que van a trabajar el dia
en que van a estar presencial.

Los Oficiales de Compensaciones trabajardn de manera remota y en el presencial alternadamente.

Oficinista Dactilografo
e Solicitar en el Archivo de expedientes de reclamaciones los casos solicitados por el
Oficial de Compensaciones.

Investigaciones

e Todos los dias tiene que estar un Investigador de manera presencial.

e Las investigaciones solicitadas por los Oficiales de Compensaciones seran asignadas por
sistema a los Oficiales de Investigaciones.

e Los Oficiales de Investigaciones seran responsables de verificar a diario los casos
asignados para trabajarlos de inmediato. Deben dar especial atencién a los casos de
Subrogacion, Emocional y los previamente asignados.
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Deben promediar un total de 3 casos diarios, los cuales deben enviar a su supervisor
todos los viernes.

El método de atencién de las investigaciones serd por video conferencia a través de
Microsoft Teams, correo electronico o en su lugar llamada telefdnica. Le solicitaran al
patrono vy al lesionado, copia de identificacién con foto para determinar identidad.

Una vez terminada la investigacidon sera sometida al supervisor por correo electrénico o
presencial en la Region.

Los casos terminados seran evaluados por el supervisor quién aprobard o rechazard y
procedera con la accién correspondiente.

El Supervisor enviara la investigacion terminada al Oficial de Compensaciones para el
tramite correspondiente.

En caso de que el Oficial de Compensaciones necesite consultar con el Oficial de
Compensaciones o el Asesor Legal, lo haran por llamada telefénica a la extension
correspondiente, de acuerdo con el programa de trabajo de éstos, que se le enviara al
Supervisor.

Solicitar los Casos de las Investigaciones.

Informes y funciones inherentes a su puesto y requeridos por su supervisor.

Informacién y Ayuda al Ciudadano

o Los

Oficiales de Informaciéon estaran trabajando de forma remota en el tramite de

certificaciones, datos vitales, reclamaciones entre otras tareas.

o Se

requerira a este personal de forma presencial alternada segin lo requiera el plan de

trabajo establecido

ADJUDICACIONES

Asesor Legal y Secretaria Legal

El trabajo del area se establece de forma presencial.

La secretaria de la unidad recibird los expedientes fisicos referidos de Compensaciones y
los canalizara al Asesor Legal para la gestion correspondiente, siguiendo el curso de
accion y manejo conforme a las normas y procedimientos establecidos.

SECRETARIA AUXILIAR

Esta oficina se compone de:

Oficinista Dactilografo
Oficinistas
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Secretarias Médico Legal
Técnico de Manejo de Informacién de Salud
Jefe de Division

Las funciones de esta oficina son:

Recibir Notificaciones de Abogados

Recibir Notificaciones de la Honorable Comisidn Industrial (tramite interno)

Recibir Resoluciones de la Honorable Comisiéon Industrial (tramite interno)

Enviar casos para la Honorable Comisién Industrial (tramite interno)

Referir las Resoluciones a Control Médico, Direccién Regional y Reclamaciones (tramite
interno)

Notificar las Decisiones del Administrador (tramite interno)

Referir los casos de Subrogacién y Patrono No Asegurado a las areas correspondientes
(trdmite interno)

Manejo de Informacidon de Salud (copias de estudios y/o expedientes de reclamaciones)

Recibir notificaciones de abogados:

Se coordinara para que los abogados envien las Notificaciones por correo electrénico y
la Oficinista Dactilografo le envie una Certificacion de las Notificaciones recibidas.

Manejo de Informacion de Salud (copias de estudios y/o expedientes de reclamaciones)

Lesionado y/o abogados se comunican por teléfono y/o correo electrénico para solicitar
las copias.

El Oficinista orienta al lesionado a llenar por correo electrénico la Solicitud de Copia de
Récord Médico o en su lugar una carta solicitando las copias y el propdsito de estas.

Tan pronto se recibe la solicitud o carta del lesionado se procede a calcular el costo de
estas y se emite la factura.

Se envian las facturas a Recaudaciones

Tan pronto estan listas las copias se le avisa al lesionado y/o abogado y se le indica dia y
hora que puede pasar a recoger las copias. Se orienta al lesionado a ir directo a
Recaudaciones a pagar la factura y con el recibo va a Secretaria Auxiliar para que le
entreguen las copias.

Notificaciones

Se enviaran todas las notificaciones por correo electrénico a patronos, lesionados y
abogados. De no existir correo electrénico, se tramitaran por correo federal.
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Vistas Médicas y Vistas Publicas

Se recibiran de la Honorable Comision Industrial por correo electrénico y se continuara
con el tramite correspondiente.

Archivo de Reclamaciones

Las funciones de esta area son completamente presenciales.

FINANZAS

Presencial/ Remoto alternadamente

Cobros y Embargos

Esta oficina se compone de:

Supervisor (presencial)
Oficinista (presencial)
Oficinista Dactilégrafo
Auxiliar Fiscal

Las funciones en esta oficina son:

Plan de pago

Cartas de cobro (tramite interno)

Cobros a patronos morosos (tramite interno)
Certificaciones de deuda (tramite por la web)
Embargos

Cancelacién de Embargos

Plan de pago

Se orienta al patrono sobre la legalidad, el compromiso y consecuencias de no cumplir
con el Plan de Pago.

Se orienta al patrono sobre los documentos y proceso requerido para establecer un Plan
de Pago.

Se tramitan todos los documentos por correo electronico y frecuencias y formas de
pagos.

Embargos y cancelacién de Embargos

Se contintda con el proceso legal vigente.
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Pagaduria

Esta oficina se compone de
e Pagador Supervisor (remoto/presencial)
e Auxiliares Fiscales (presencial/remoto)

Las funciones en esta oficina son
e Activacion de las Tarjetas de Evertec. Se coordinara un empleado presencial por Region
y los demas empleados trabajaran remoto.
e Pagos de dietas y millaje a lesionados

Proceso Activacion de las Tarjetas de Evertec
e Se citaran los lesionados que se comunican para estos fines. Si el lesionado llega de
forma presencial y no hay ningun lesionado recibiendo este servicio en el momento, se
coordina con el Oficial de Seguridad para que pase a recibir el servicio.

Pagos de Dietas y Tarjetas de Evertec
e El pago de dietas y millaje a los lesionados es minimo, ya que la mayoria de los servicios
médicos se estan ofreciendo por telemedicina. En caso de que se requiera atender un
lesionado de forma presencial, puede entrar a recibir el servicio sin problema porque la
cantidad de lesionados citados va a estar muy controlada.

Recaudaciones

Esta oficina se compone de
e Recaudador Supervisor (remoto/presencial)
e Auxiliares Fiscales (presencial/remoto)

Las funciones en esta oficina son

e Cobro a patronos, lesionados y empleados.

e Estas funciones se pueden trabajar presencial/remoto, en este momento los dos
Auxiliares estan presencial, pero luego del “rush” de Seguros estardn presencial remoto,
siempre y cuando estos empleados estén dispuestos a utilizar sus teléfonos celulares de
forma oficial.

SEGUROS E INTERVENCIONES

e En la Division de Seguros el Jefe de Seguro sera de manera remota/ presencial. Sin
embargo, se mantendra presencial hasta el 4 de agosto de 2020.
e lasecretaria de la division serd de manera presencial.
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Formalizacion de Pdlizas

Esta oficina se compone de:
e Supervisor (presencial/remoto) Presencial hasta 4 de agosto de 2020
e Oficiales de Investigacion y Seguros (presencial/remoto)

e Entrevistador (presencial/remoto)

Las funciones en esta oficina son:
e Formalizacion de Pélizas
e Endosos de Pdlizas
e Rendir Declaracion de Néminas
o En este tiempo de “rush” se atenderdn a los patronos segun orden de llegada, de
manera ordenada, coordinando con el Oficial de Seguridad. Cuando el tiempo de “rush”
pase, se procedera a atender los patronos por teléfono y/o correo electrdnico.

Liquidacion de Pdlizas

Esta oficina se compone de
e Supervisor (Remoto/presencial) Presencial hasta el 4 de agosto de 2020
e Oficiales de Seguros (Remoto/presencial)
e Operador de Entrada de Datos (Remoto/presencial)

Las funciones en esta Oficina son
e C(Carta de Relevos
e Declaraciones de Néominas
e C(Certificaciones de Vigencia

Intervenciones
e Trabajo remoto/presencial
e Presencial para sacar copias y discusion de auditorias

Archivo de Pdlizas
e Serequerird gue los empleados de forma presencial

Las areas que requieran a lesionados y patronos de forma presencial, deberan suministrar la lista
de citados a Seguridad Corporativa para coordinar el acceso a la facilidad.

El personal que estara sin funciones fuera de las facilidades en horas laborables, estaran pendiente
de ser llamado “On Call” alternadamente en caso de requerir su presencia por ausencias del
personal que fuera previamente coordinado como presencial. Ademas, deberan coordinar y tomar
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adiestramientos de Etica Gubernamental, médulos educativos, cursos de educacion continua y
otros, aprovechando este tiempo para su capacitacion personal.

— 20—y J- 90

N

Lcdo. Juan C. Benitez Chacén, MHSA Fecha
Administrador Interino



