





MENSAJE DEL DIRECTOR EJECUTIVO

La "Ley de Proteccién Social por Accidentes de Automoviles”, Ley 138 de
26 de junio de 1968, cred la Administracidon de Compensaciones por Accidentes
de Automoviles conocida por las siglas ACAA.

La ACAA tiene como proposito fundamental el reducir a un minimo ios
tragicos efectos econdmicos y sociales producidos por los accidentes de fransito
sobre la familia y demas dependientes de sus victimas. Provee un alivio al
problema de las victimas de accidentes de fransito, proporcionando a las
mismas servicios médico-hospitalarios y unos ingresos que las libre de quedar
en total desamparo y desvalimiento econdémico, asi como compensaciones a los
dependientes de victimas fallecidas en {ales accidentes. '

La ACAA tiene también la obligacién legal de recobrar todos los gastos
incurridos en aquellos accidentes en que el conductor responsable del mismo
causé los dafios intencionalmente, o por estar conduciendo bajo los efectos de
drogas narcéticas o alcohol, o conduciendo un automoévil sin tener autorizacion
legal para ello, o mientras se cometia un acto criminal, que no sea una violacion
a las leyes de transito, o mientras se participaba en competencias de carrera de
automoviles en areas reservadas para tales actividades, entre ofras. Al
cumplimiento de esta obligaciébn nos referiremos en lo sucesivo como Recobro
Mandatorio,

Al promulgar la Ley en el afio 1968, no fue posible anticipar las
dificultades del recobro mandatorio, particularmente cuando por el transcurso del
tiempo ocurren multiples cambios que dificuitan la localizacion de las personas
responsables de indemnizar a la ACAA. Tampoco se pudo anticipar el creciente
aumento en los gastos que el proceso de recobro le generaria a la
Administracién. Mucho menos se considero el recobro como una posible fuente
de ingresos recurrentes para fa Administracion.

La experiencia de los pasados cuarenta (40) afios demosiré que las
gestiones de recobro no han sido consecuentes ni efectivas y que el
fortalecimiento de! recobro como deber ministerial, requiere el proveer a la
Administracion las herramientas adecuadas en Ley.

La experiencia también demostré que la realidad econdmica y financiera
de la ACAA ha cambiado de manera dramatica a lo largo de los ultimos 40
afios. El Informe de Auditoria CP-08-03, emitido por la Oficina de! Contralor el 5
de septiembre de 2007, sefiala que los estados financieros auditados de la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles, durante los
aflos 2004-05, 2005-06 y 2006-07, revelan un patron de pérdidas en las




operaciones de la ACAA, que los referidos estados financieros atribuyen, entre
otras razones, a lo siguiente:

> Los ingresos generados por la ACAA por concepto de la prima
anual de treinta y cinco ($35) délares que pagan los duefios de
vehiculos de motor en Puerto Rico, son insuficientes. Esta prima
fue establecida en el 1968 cuando fue creada ta ACAA.

» Los gastos operacionales de la ACAA han aumentado
significativamente. Ello se atribuye principalmente al aumento en
los costos de los servicios médicos y beneficios adicionales que
ofrece la ACAA a los lesionados en accidentes de transitos o sus
familiares. Ejemplo de elic es que estos costos aumentaron de
$79,197,855 en el afo fiscal 2004-05 a $86,869,125 en el afio
fiscal 2005-06 o sea, un aumento de $7,671,270, equivalente a un
diez por ciento (10%) de aumento.

» La Sociedad de Contadores Publicos, entidad que prepard los
estados financieros auditados de la ACAA, para los afos fiscales
2004-05 y 2005-06, reconocen y hacen referencia al hecho que un
reciente estudio actuarial, refleja que el valor presente de la
prima anual de la ACAA es de $ 5.92 en el 2005.

» Mediante la Ley Num. 233 de 2 de septiembre de 2003 se
autorizé al Departamento de Hacienda a cobrar un cargo por
servicio de un cinco (6%) por cienio, por aquellas gestiones y
transacciones de cobro que éste realizara a nombre de las
agencias, las dependencias, las entidades corporativas y otras
entidades juridicas. En el caso de la ACAA, dicho cargo
representa un costo de aproximadamente cuatro millones
{%$4,000,000) por ario fiscal.

Debido a la insuficiencia de ingresos y al aumento continuo de los gastos
operacionales, la ACAA ha tenido que recurrir anualmente a vender parte de su
cartera de inversiones para atender sus necesidades operacionales. La referida
cartera se redujo de $225,184,545 en el aino fiscal 2001-02 a $172,026,511 en €l
afo fiscal 2005-06. Ello representa una reduccién neta de $53,158,034,
equivalente a un veinticuatro (24%) por ciento entre los seis (6) afios fiscales
mencionados.

Es a partir de esta realidad econémica, real y objetiva, que se dan
nuestros esfuerzos para lograr enmiendas a la Ley 138, supra, que nos
permitan enfrentar esta situacion fiscal con el fin de estabilizar y eventualmente
mejorar la situacion econdmica descrita.
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Con este propésito en mente se aprobéd la Ley 159 del 10 de agosto de
2006, en la cual se establece que en los casos en que la ACAA tenga derecho a
recobro, se cree un gravamen sobre el vehiculo de motor involucrado en el
accidente y/o sobre la licencia de conducir de la persona responsable de
indemnizar a la ACAA,

La anotacion constituird un gravamen real sobre dicho vehiculo y una

-ohibicion de traspasar el vehiculo o para expedir o renovar cualquier tipo de

licencia hasta que la deuda sea satisfecha, anulada o hasta que se llegue a un
acuerdo de pago con la ACAA.

Si el duefio del vehiculo y/o de licencia de conducir afectado por la
notificacion del gravamen administrativo considera que la ACAA no tiene
derecho a recobrar contra él o que la cantidad impuesta como recobro no es
correcta, podra solicitar un recurso de revision administrativo en la Oficina
Regional de la ACAA correspondiente a su domicilio, mediante la presentacion
de un recurso de revision instado dentro de los treinta (30) dias de notificado el
gravamen administrativo. '

La Ley 159, supra, dispuso que la Administracién establecera mediante
reglamento, ei procedimiento de revision administrativa ante la ACAA y las
normas que regiran los procedimientos para el recibo de los pagos y los
acuerdos de pago que se generen como resultado de las gestiones de recobro
mandatorio.

En septiembre de 2006 se constituyd el “Proyecto Especial de Recobro,
Ley 159, adscrito a la Oficina del Director Ejecutivo y bajo su supervision
directa. Este equipo fue constituido por un grupo de companeros representativos
de los distintos Departamentos de la Administracion, relacionados de manera
directa con los procesos de recobro. Este grupo de profesionales, con su
conocimiento y experiencia, realizaron multiples tareas y responsabilidades,
entre ellas: concertar acuerdos Interagenciales, crear Reglamentos y disefiar
todos los procedimientos necesarios para implantar la Ley 159. Ello incluye
nuevos procedimienios en las éareas de Informatica, Legal, Finanzas,
Operaciones y en las Oficinas Regionales.

En cumplimiento del mandato de la Ley 159, supra, se aprobd el 10 de
abril de 2007, el Reglamento 7359 de Procedimientos Adjudicativos “Reglas de
Procedimiento_para la Revision Administrativa _de {a Determinacion_ de
Anotacidén de Gravamenes”,

A su vez, se desarrolld una extensa y detallada revisién de todos los
procedimientos vigentes relacionados con recobro, ios cuales fueron revisados y
enmendados con todos los cambios necesarios para poner en vigor la Ley 159y
asi cumplir con el mandato de ley de establecer las normas que regiran los
procedimientos para el recibo de los pagos y los acuerdos de pago que se
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generen como resultado de las gestiones de recobro. El producto de este
esfuerzo esta contenido en el presente Manual de Procedimiento de Recobro.

El Manual discute, entre otros temas, la Identificacion de Casos de Recobros,
Recobro a Compariias de Seguro y a la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado (CFSE), Recobros a Personas {Planes de Pago), Recobros en la Division
de Contabilidad, Recobros en el Departamento de Asuntos Legales (Planes de
Pago), Anotacién de Gravamenes en coordinacion con el Departamento de
Informatica, Revisién Administrativa de la Determinacién de Anotacion de
Gravamenes, Procedimiento de Oferta de Pago y Acuerdo de Transaccion y
Cierre de los casos.

Aunque nuestro ambito de accién continda siendo la administracién de una Ley
de Proteccion Social, estamos dirigidos hacia el cobro de dinero y al
establecimiento de sistemas que lo viabilicen de manera constante en el
transcurso del tiempo. Es decir la institucionalizacién definitiva del Recobro
Mandatorio, como deber ministerial y como proceso indispensable para la
solvencia y estabilidad econdmica de la ACAA.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 20 de octubre de 2008.

oy |

Hiram A. Meléndez Rivera
Director Ejecutivo
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Manual de Procedimiento de Recobro, 20 de octubre de 2008

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO
DEFINICIONES

1. Administracion: Significa la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles, conocida por las siglas ACAA.

2. Anotacién de Gravamen: Accién de inscribir, razén de un registro de nombres, documentos
o declaraciones.

3. Aviso de Recobro: Documento de seguimiento al cobro mediante el cual la Oficina Regional,
el Departamento Legal y el Departamento de Finanzas dan seguimiento al deudor con el
objetivo de recaudar el dinero adeudado a la ACAA.

4. Certificacién de Cumplimiento: Esta certificacion se expide por el Administrador Regional ,
Director de Finanzas o el Funcionario o Empleado designado cuando el deudor ha pagado la
totalidad de la deuda y no tiene asuntos pendientes relacionados con el pago. Esta
certificacion se expide de conformidad con el Reglamento para la Imposicién y Cancelacién de
Gravamenes bajo la Ley NUm. 22 de Vehiculos y Transito de Puerto Rico, Reglamento
Numero 7357.

5. Certificaciéon de Estado de Cuenta: Esta cerificacién se expide por el Administrador
Regional , Director de Finanzas o el Funcionario o Empleado designado cuando el deudor se
acoge a un plan de pago y esta al dia en los pagos. Esta certificacion se expide de
conformidad con el Reglamento para la Imposicién y Cancelacién de Gravéamenes bajo la Ley
Num. 22 de Vehiculos y Transito de Puerto Rico, Reglamento Nimero 7357.

6. Certificacion Negativa de Gravamenes — Esta certificacién se expide por el Administrador
Regional , Director de Finanzas o el Funcionario o Empleado designado cuando a la fecha de
la certificacién la persona a cuyo favor se expide no tiene gravamen anotado sobre su
vehiculo y/o licencia de conducir. Esta certificacién se expide de conformidad con el
Reglamento para la Imposicién y Cancelacién de Gravamenes bajo la Ley Nim. 22 de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico, Reglamento Numero 7357.

7. Ciclo de Recobro: Ciclo usual del recobro el cual se inicia con la identificacién del caso,
tramite inicial con los reclamantes y seguimiento al cobro de la deuda lievado a cabo por la
Oficina Regional.

8. Cierre de Caso: Situaciones establecidas mediante las cuales la Oficina Regional, Division de
Contabilidad o el Departamento de Asuntos Legales pueden tomar la decisién de cerrar un
caso de recobro.

9. Criterio para Determinar Capacidad Econdmica y Acuerdos de Pago: Proceso
mecanizado utilizado por la Oficina Regional para determinar la elegibilidad econdmica
relacionado a la solvencia e insolvencia del deudor y el establecimiento del Acuerdo de Pago.

10.Demanda: Documento que se radica en el Tribunal donde se exponen las alegaciones en
apoyo al remedio que se solicita.

Pdgina 1




M | de P’ imiento de Becol l bre de 2008

11.Determinacién Administrativa de Anotaciéon de Gravamen: Determinacién administrativa
como resultado del proceso reglamentario que lleva a cabo la Administracion, para identificar
los casos de recobro en situaciones donde se configura una excepcién a la cubierta ofrecida
por fa Ley de Proteccién Social por Accidentes de Automoviles. Luego de agotar las
gestiones administrativas, extrajudiciales o judiciales, para lograr el pago de la deuda, se
solicita ia anotacion de gravamen al DTOP, como mecanismo para la obtencién del pago de la
deuda.

12.Decisién del Director Ejecutivo: Documento oficial mediante el cual el Director Ejecutivo de
fa Oficina Regional asigna o deniega beneficios y/o servicios médicos.

13.Director Ejecutivo: Significa el Director Ejecutivo de la Administracion de'Compensaciones
por Accidentes de Automoviles, ACAA.

14. Administrador Regional: Significa el funcionario administrativo de mayor jerarquia, en y a
cargo de una Oficina Regional, en quien el Director Ejecutivo delega sus funciones de
investigar y decidir en primera instancia la determinacioén administrativa de recobro mandatario
y posterior determinacion de solicitar la anotacion de gravamen.

15. Estipulacion: Acuerdo que por escrito se somete ante un foro Administrativo o ante el
Tribunal, en el cual las partes se comprometen a cumplir con lo acordado y solicitan a dicha
Autoridad, que asi lo apruebe.

16. Exclusiones de Ley: Situaciones bajo la Ley 138 de 26 de junio de 1968, seglin enmendada,
en que estaran excluidos los beneficios que provee la ACAA.

17.Examen del Expediente: Accion de examinar el expediente de recobro a los fines de aclarar
o determinar los hechos, que dan lugar a la determinacién administrativa de recobro, la
cuantia reclamada y solicitud de anotacién de gravamen.

18.ldentificacion de Recobro: Proceso mediante el cual la Oficina Regional identifica la
posibilidad de recobro a personas, planes médicos y a la Corporacién del Fondo del Seguro
del Estado (CFSE) luego de examinar la informacion en el Informe de Accidente, la hoja de
entrevista inicial y cualquier otro documento que revele tal posibilidad,

19. Informe de la Policia: Documento oficial rendido por la Policia de Puerto Rico en virtud de
lo dispuesto en el articulo 4.07 de la Ley de Vehiculos y Transito del 2000. La Ley 132 de 3
de junio de 2004, enmendd la Ley de Transito y dispone:

Artictilo 4.07 - Informe de la Policia.

“Todo miembro de la Policia o de la Policia Municipal que
investigue un accidente entre vehiculos preparard un informe
escrito, dentro de las proximas cuarenta y ocho (48) horas
siguientes a su llegada al lugar de los hechos, detallando
aspectos que surjan como resultado de una investigacion
realizada en el momento y en el sitio del accidente, o
posteriormente por haber entrevistado los participantes o testigos.
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Luego el miembro de la Policia o de la Policia Municipal debera
remitir un informe escrito del accidente o copia de cualquier otro
informe que haya preparado al Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, dentro de los diez (10} dias siguientes a la
investigacion del accidente, copia del cual serd enviada a la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automdviles en caso de que surjan heridos. Todo miembro de
la Policia de Puerto Rico o Policia Municipal que infrinja este
Articulo, estara sujefo a cualguier sancion administrativa que
corresponda imponérsefe.”

20. Namero de Querella: nimero que el agente que rinde el informe policiaco le asigna al

21.

mismo. Consiste de once (11) digitos: los primeros dos digitos identifican el -afo; el tercer
digito identifica el area policial; los tres digitos siguientes corresponden al Distrito, Precinto o
Division que origina; y los restantes cinco se utilizan para la numeracién correlativa de la
querella.

Gravamen: Carga que se impone sobre un vehiculo de motor, la licencia o el titulo del
vehiculo, la licencia de conducir 0 a la autorizacion de cettificados de servicio publico de las
personas naturales o juridicas y que limita o impide algin tipo de transaccion con respecto al
mismo, hasta que la carga antes mencionada sea cancelada de acuerdo con las disposiciones
de las leyes y reglamentos aplicables,

22.Ley: Significa la Ley NUm. 138 de 26 de junio de 1968, segin enmendada, entre otras, por la

Ley 159 de 10 de agosto de 2006.

23. Mocién de Desistimiento: Documenio que se radica en el Tribunal o en el foro

Administrativo, donde una parte solicita no continuar con el tramite de su reclamacion.

24. Recobro: Procedimiento en que por disposicion de la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968,

segln enmendada, la Administracion viene obligada a realizar gestiones de cobro para
recuperar parte o la totalidad de los gastos incurridos en las victimas de aquellos accidentes,
en que la persona responsable del accidente causd los dafios en una de las siguientes
exclusiones: intencionalmente, o por estar conduciendo bajo los efectos de drogas narcéticas
o alcohol, o conduciendo un automévil sin tener autorizacion legal para ello, 0 mientras se
cometia un acto criminal, que no sea una violacién a las leyes de transito, o mientras
participaba en competencias de carrera de automdviles, o pruebas de velocidad en areas
reservadas para tales actividades, entre otras.

25.Reconsideracién: Solicitud que ha de ser presentada por la paite adversamente afectada por

la resolucion de determinacion administrativa u orden interlocutoria de elfla Oficial Examinador
dentro de los términos dispuestos en el Reglamento Numero 7359, de Procedimientos
Adjudicativos: Reglas de Procedimiento para la_Revision Administrativa de la
Determinacion de Anotacién de Gravamenes conforme a la Ley 159 de 10 de agosto de
2006.

26.Parte Interventora o Parte Interesada: Significa aquella persona que no es parte original en

el procedimiento de revisidn adminisirativa llevada ante la Administracién y mediante su
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solicitud ha demostrado su capacidad e interés legitimo para formar parte de los
procedimientos.

27.0Oficial Administrativo, Funcionario y/o Empleado Designado: Se designa asi a cualquier
funcionario de la Administracién que labora en el drea de recobro de la oficina regional de la
Administracién, a quien se le refieren asuntos relacionados con la solicitud de revisién
administrativa de la determinacion de anotacién de gravamenes. Dicho referido tiene como
propésito el que se realice la investigacion de los hechos y alegaciones presentados en la
peticidn y/o intervenir en la Reunién de Mediacién o Transaccién seglin definida en la Regla
catorce (14) del Reglamento de Procedimientos Adjudicativos de la Ley 159 y/o para llevar a
cabo una reunidn informal de mediacién, a los fines de orientar, evaluar documentos,
promover la toma de acuerdos, estipulaciones de hecho, aclarar la cuantia de la deuda y
suscribir acuerdos de pago, rendir un informe por escrito para el Oficial Examinador y/o
funcionario designado, en los casos que asi le sea requerido.

28.Oficial Examinador: Funcionario de la ACAA que, por designacion del Director Ejecutivo,
ejerce las facultades y deberes que la ley le confiere, atiende los procedimientos y preside
vistas con relacién a la solicitud de revision administrativa de anotacién de gravamen y/o
refiere los asuntos relacionados al proceso designado como Reunién de Mediacion o
Transaccion, segun definidos en la Regla catorce (14) del Reglamento de Procedimientos
Ad;udlca’nvos de la Ley 159.

29.0Oficinas Regionales: Oficinas que opera la Administracién en diferentes regiones
geograficas y municipalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, donde ofrece
servicios,

30. Oficial de Reclamaciones: El Administrador Regional asignara al Oficial de Reclamaciones
a realizar las labores de recobro segin establecidas en su hoja de deberes.

31.Oficinista: El Administrador Regional designara al Oficinista Regional a realizar labores,
gestiones y funciones segun establecidas en su hoja de deberes.

32. Ofertas en Compromisos de Pago: Conversaciones con el deudor que culminan en el
otorgamiento de un pagaré cuyo efecto puede ser la Cancelacion de la deuda por una
cantidad que incluya el principal, intereses, recargos y penalidades y/o el pago del principal
unicamente, y/o un pago menor al principal adeudado, siempre que se cumpla con todos los
requisitos establecidos en este procedimiento.

33.Peticién o Solicitud: Documento mediante el cual la persona afectada por la notificacion de
solicitud de anotacion de gravamenes, solicita que se inicie el proceso de revisidn
administrativo de la determinacion de ACAA de solicitar al DTOP la anotacion de gravamenes.
El documento expondré los hechos y alegaciones del promovente para establecer que la
ACAA no tiene derecho al recobro o que la cantidad impuesta como recobro no es correcta.

34.Pagaré: Documento donde el deudor se obliga legalmente a pagar al acreedor (ACAA) una
cantidad de dinero por concepto de un recobro bajo los términos y condiciones acordados.
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35.Proyecto de Sentencia: Documento que prepara el abogado en un caso radicado en el
Tribunal para la consideracién de un Juez y de ser aprobado y firmado por el Tribunal, se
convertira en la Sentencia del caso.

36.Recurso de Revision Administrativo: Escrito presentado por la persona responsable de
indemnizar y que ha sido notificada de la solicitud de la Administracién dirigida al DTOP, para
anotacion de gravamenes y/o la solicitud de un conductor o de un tercero afectado por una
solicitud de anotacion de gravdmenes o su representante autorizado, solicitando que le sea
reconocido un derecho y concedido un remedio al amparo de la Ley Nim. 159 de 10 de
agosto de 2006, la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968, segin enmendada y sus respectivos
reglamentos.

37.Reglamento: Se refiere al Reglamento de la Ley 138 de 26 de junio de 1968, segln
enmendado. En casos bajo la Ley 159 de 10 de agosto de 2006, se refiere al Reglamento
Namero 7359, de Procedimientos Adjudicativos: “ Reglas de Procedimiento para la Revision
Administrativa de la Determinacion de Anotacién de Gravamenes conforme a la Ley 159 de 10
de agosto de 2006".

38.Supervisor Regional: Funcionario designado para realizar, entre otras funciones, la de
supervisar las labores y gestiones de recobro que Heva a cabo el Oficial de Reclamaciones, el
Oficinista y cualguier otro funcionario y/o empleado.

39.Tabla para los Acuerdos de Pago: Tabla conteniendo los criterios utilizados para el
establecimiento de acuerdos de pago mediante la cual, tomando en consideracién el monto
de la deuda, establece el pago inicial, los pagos subsiguientes y el término de tiempo que
tendra el deudor para satisfacer el pago de su deuda con la ACAA.

40.Término para Resolver: Término directivo, dispuesto por ley o reglamento, dentro del cual la
Administracion resolvera los recursos de revisién administrativos.

41.Vista Administrativa Informal: Proceso adjudicativo informal mediante el cual se concede la
oportunidad a las partes de comparecer, por derecho propio o a través de su representante
legal, para presentar alegaciones o defensas a la accién de recobro o a la determinacién
administrativa de solicitud de anotacién de gravdmenes. Esta vista estard a cargo de un
funcionario designado por el Director Ejecutivo. En los casos bajo Ley 159, supra, su propésito
es revisar la determinacion de recobro y solicitud de anotacion de gravédmenes, en el registro
de vehiculos de motor y/o a la licencia de conducir de la persona natural o juridica
responsable de indemnizar a la ACAA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO
INTRODUCCION Y BASE LEGAL

INTRODUCCION

La Ley 138 de 26 de junio de 1968, segin enmendada, permite el recobro de los gastos en
que incurra la Administracién por servicios ofrecidos y no cubiertos bajo ciertas disposiciones.
Este documento dispone el procedimiento a seguir por fa Oficina Regional que inicia el
proceso de cobro y describe la intervencién de otras éreas como el Departamento de
Finanzas, Divisién de Contabilidad, el Departamento de Operaciones y el Departamento de
Asuntos legales.

En la Administracién pueden surgir cuentas a cobrar que seguiran el tramite aqul establecido
para recobros a individuos, como por ejemplo los pagos indebidos a proveedores que no
pueden ser cobrados a través del sistema de pago medico, los pagos que surjan de
sefalamientos de auditorias y pagos indebidos en las compensaciones. Luego de completar el
tramite, dichas cuentas seran registradas y supervisadas por la Division de Contabilidad, para

el seguimiento por escrito del cobro de la deuda.
Ciclo de

Recobro \ . . ags . - ;s e
El ciclo usual del recobro comienza con la identificacién dei caso. El tramite inicial de

todos los casos de recobro lo llieva a cabo la Oficina Regional. El seguimiento a los casos
también lo realiza la Oficina Regional, excepto en casos de cobro a compafiias de seguro y de
la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado (CFSE), en los cuales la Division de
Contabilidad procesa la facturacién y el seguimiento.

Esta seccién incluye la introduccién, base legal, identificacion del tipo de recobro y su registro.
Las Secciones que le siguen a ésta dividen el proceso de recobro en:

Ndmero Seccion
Identificacibn de Casos de Recobros, Recobros a

100 compafias de seguro, a la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado (CFSE), Recobro a Personas y
Recobro por Pago Indebido.

200 Recobros a personas
Criterios para Reconocimiento de Deuda y Acuerdo de

200-A Pago, en casos de recobro en general y casos de recobro
hajo Ley 159

300 Cierre de los casos
Recobros en la Division de Contabilidad (Esta Seccion

400 incluye los Recobros a Suplidores y a Empleados o Ex-
empleados)

500 Recobros en et Departamento de Asuntos Legales

""" - 1800 Anotacién de Gravamenes y Revisién Administrativa.
700 Procedimiento de Oferta y Acuerdos de Transaccion
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BASE LEGAL

La Ley 138, supra, segiin enmendada, le otorga a la ACAA el derecho a recobrar por servicios
y beneflc:los pagados a sus reclamantes, segun las Secciones descritas a continuacién,

Ley de
ACAA citadas textualmente:
Seccidn 3 — Aplicabilidad; beneficios
Tendra derecho a los beneficios que dispone este capitulo toda persona natural que
sufra dafio corporal, enfermedad o la muerte resultante de éstas, como consecuencia
del mantenimiento o uso por si misma o por otra persona de un vehiculo de motor
como tal vehiculo. Dicha persona serd denominada de aqui en adelante como “la
victima”.
Seccion 5 ~ Beneficios
(1)  General
(A)...
[...]
(C) Sila victima recibe de la Administracion servicios para los cuales es elegible bajo
otros programas de seguros, y para cuya deduccién se provee en este capitulo, sin
-gf__g‘l’:_bm al que se haga la deduccion indicada en los casos en que éste aplique, el importe de
Planes, la deduccion correspondiente se restara de los beneficios a que tenga derecho la
Médicos victima de acuerdo con dichos programas y se pagara, por la agencia a cargo de la

administracion de dichos programas, directamente a la Admlnlstracion hasta el
limite de la cubieria de los programas de seguros.

[...]

(F} Sila victima recibe pagos de otras fuentes por servicios médicos-quirtirgicos y de
hospitalizacion prestados segun se dispone en este capitulo, la Administracién podra
recobrar de ella o sus beneficiarios, hasta una suma igual al valor de los

Exclusiones  coivicios prestados.

Seccion 6. — Pago de Beneficios

[..]

(3) Las siguientes personas no tendran derecho a cobrar los beneficios que esta Ley
provee para la victima del accidente pero sus beneficiarios tendréan derecho a los
beneficios que les correspondan como tales:
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A. Aquellas cuyas lesiones fueron provocadas por un acto u omisién de su parte,
realizado con el proposito de causar dafio a su propia persona.

B. Aquellas que al momento del accidente estuvieren conduciendo un vehiculo de
motor sin una licencia de conducir, vigente en ese momento y para la
conduccién de ese vehiculo de motor en particular, o cuyo vehiculo no tuviere
una licencia de vehiculo de motor y tablilla valida para esa fecha. A los efectos
de esta cldusula, una licencia de aprendizaje no es autorizacion suficiente
para conducir una motora o motocicleta.

Nota: La Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico, Nim. 22 de 7 de enero de 2000,
segiin enmendada, en su Articulo 1.52 (a) (definiciones) y Ariiculo 3.08 (d)
autoriza por excepcion, a un conductor que sélo tenga licencia de aprendizaje, a
conducir con un acompahante que sea conductor autorizado, mientras se
encuentre conduciendo una motora. Recientemente la Ley 107 de 10 de agosto
de 2007, cambio esto. La norma general en la Ley de Transito, supra, era que el
aprendiz que conduce un vehiculo de motor tiene que estar acompafiado de un
conductor autorizado en todo momento. La sec. 6.3 (b) de la Ley 138, supra,
dispone, en materia de quienes se consideran legalmente autorizados a
conducir, que: “A los efectos de esta cldusula, una licencia de aprendizaje no es
autorizacién suficiente para conducir una motora o motocicleta”.

Es la opinion del Departamento de Asuntos Legales que, con la referida
enmienda se armonizaron ambas disposiciones de Ley, por lo tanto, a partir del
8 de octubre de 2007, fecha de vigencia de la enmienda, la licencia de
aprendizaje no constituye autorizacion legal para conducir motocicletas en
las vias publicas.

C. Aquellas - que al momento del accidente estuvieran participando en
competencias de carreras de automoviles o en pruebas de velocidad, ya sea
como conductor, pasajero, espectador, o comoe funcionarie 0 como empleado en
areas reservadas para tales actividades. Ej: Que el accidente ocurra en la
Pista de Carreras de Aceleracioén, en Salinas u otra Pista de Carreras.

D. Aquellas cuyas lesiones ocurran mientras cometen un acto criminal que no
fuera una violacion a las leyes de transito.

E. Aquellas que al momento del accidente conducian su automovil en estado de

Reglamento embriaguez o bajo el efecto de drogas.

lgualmente la Regla 4B del Reglamento de la Ley 138, supra, que incorpora lo dispuesto por
la Ley de Transito, dispone que no tendran derecho a recibir los beneficios que provee la
Ley 138, aquellas personas que conduzcan vehiculos de motor con “ficencia extranjera” ! al

1La Regla 4 B, det Reglamenio de la Ley 138, supra, define el concepto Licencia de Conducir Vigente, disponiendo que
"Se entenderd como licencia de conducir vigente toda licencia de conducir extranjera que no haya expirado si el accidente
ocurre dentro de los primeros ciento veinte (120} dias de haber entrado el conductoer al pais, excepto que se establezca
que dicho conductor ya estd domiciliado en Puerto Rico y ese domicilio excede de los 120 dias antes mencionados.”
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momento del accidente, y que sobrepasen los 120 dias desde su llegada a Puero Rico.
Tampoco tendran derecho, aquellos que conduzcan un vehiculo cuyo marbete esté
expirado.

Seccién 7.1

Segun la Seccion 7.1(a), toda persona que ademds de haber sido excluida de los beneficios
de Ley, y que fue responsable del accidente, tendra que pagar a la ACAA por todos los
gastos incurridos en el accidente. El Titular Registral (duefio) del vehiculo de motor
sera responsable solidariamente por dichos gastos, segun la Seccién 7.3 (b).

Por otro lado, la Seccién 7.1(b) establece que en los casos contemplados en la Seccién 6.3
(a) - (e), de exclusion de cubierta, la ACAA tendra derecho a ser indemnizada por la persona
no responsable del accidente, por todos los gastos que incurra en esa persona.

DEMANDA DE INTERVENCION

De acuerdo con las Secciones 7.2 y 7.3(a), cuando la victima del accidente radique una
accion en dafios y perjuicios solicitando indemnizacién a base del principio de negligencia
por los dafios y lesiones sufridas en el accidente, para los cuales la ACAA proveyé
beneficios de acuerdo con la Ley 138, la victima vendra obligada a notificar a la ACAA
copia de la demanda radicada para que la ACAA pueda intervenir en la causa de accion,
si tiene derecho a ser indemnizada por la Seccién de la Ley 138, supra.

Enmienda alaley 138 Eldia 10 de agosto de 2006 fue aprobada la Ley 159 que enmienda la Ley de
Proteccion Social por Accidentes de Automéviles, Ley 138 en su Seccidn 7,
enmendando el sub inciso (c) del inciso 3 y para afadir un nuevo inciso 4. La
enmienda a las Secciones 7 (3) (c) y 7 (4) es a los fines de establecer que,
en los casos en que la ACAA tenga derecho a recobro, se establezcan
gravamenes sobre el vehiculo de motor y sobre la licencia de conducir.

Seccion 7.4 Esta Seccién permite que la Administracién radique en el Departamento de
Transportacion y Obras Publicas (DTOP) una solicitud de anotacién de
gravamenes como mecanismo para lograr el cobro de aquellas cantidades de
dinero que se le adeuden, como resultado de accidentes de transito donde se
configure el recobro mandatorio. También tiene el propésito de servir como
mecanismo para lograr el cobro de Sentencias obtenidas en los casos civiles
de cobro de dinero cuya base legal se fundamente en las exclusiones de ley.
(Entiendase demandas en cobro de dinero por la via ordinaria, Regla 60 de
Procedimiento Civil y Demandas de Intervencién).

En resumen, la Seccion 7 de la Ley 138, supra, segiin enmendada, impone la
obligacién a la ACAA de recobrar todos los gastos incurrides en aquellos

accidentes en que el conductor responsable del mismo incurrié en lo
siguiente:

« (Causo los dafos intencionalmente.

» Conducia bajo los efectos de drogas narcéticas o alcohol.
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« Conducia sin autorizacion legal: licencia vencida, sin marbete.

e Causo los dafios mientras cometia un acto criminal (que no sea
violacion a las leyes de transito).

» Mientras participaba en competencias de carreras de automoviles o
pruebas de velocidad.

La experiencia de los pasados cuarenta (40) afios ha demostrado que las gestiones de recobro
mandatorio no han sido efectivas debido a que la ACAA no tenia herramientas adecuadas en la Ley.
De manera que, mediante la Ley 159, supra, se establecié que en los casos en que la ACAA tenga
derecho a recobro se cree los gravamenes sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de
conducir de la persona responsable de indemnizar a ia ACAA.

La referida anotacion constituird un gravamen real sobre dicho vehiculo y una prohibicién de
traspasar el vehiculo y/o para expedir o renovar cualquier tipo de licencia hasta que la deuda sea
satisfecha, hasta que se llegue a un acuerdo de pago con la ACAA, o hasta que el Tribunal tome otra
determinacion.
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SECCION 100
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO
IDENTIFICACION DE CASOS DE RECOBRO EN LA OFICINA REGIONAL

ldentificacion del Caso de Recobro

El Oficial de Reclamaciones identificara los casos donde proceda el recobro a Personas, Planes
Médicos y a la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado (CFSE) a base de la informacién
en el Informe de Accidente completada en todas sus partes Forma C-001 (ver Anejo 4), la entrevista
inicial (Ver Anejo 1 — Entrevista Inicial) y cualquier otro documento que revele tal posibilidad. El
Oficial le entregara al lesionado el Formato de Orientacion en cuanto a un Posible Recobro (Ver
Anejo 2 — Formato de Posible Recobro). En caso de que el lesionado no haya provisto aun todos los
documentos que le fueron requeridos, entre ellos el Informe de la Policia y el Informe Suplementario,
El Oficial los solicitara a la Comandancia policial correspondiente. ?

Si el Oficial de Reclamaciones al realizar la entrevista identifica o el reclamante acepta, que no
tiene licencia de conducir, la licencia de conducir no esta vigente o la licencia es de
aprendizaje y no estaba acompanado por un conductor autorizado mayor de 21 afos, nho
tiene marbete vigente o el accidente ocurrio en pista de carrera; el Oficial de Reclamaciones
originara en el momento de la radicacion ta Forma ACAA 300-38 “Decision del Administrador
Regional ” (ver Anejo 3), denegando de inmediato los servicios de ACAA.

Identificacion de Recobro a la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado:

Para conocer la posibilidad de cubierta por la CFSE, el Oficial de Reclamaciones revisara el Informe
de Radicacion y Certificacion de Reclamaciones, Forma ACAA C-001 (300-10) y cualquier otro
documento que revele tal posibilidad. A su vez, preguntara al reclamante si estaba en gestiones
oficiales de su empleo, de contestar en la afirmativa proveyendo los hechos que asi lo sustenten,
entonces:

a. El Oficial de Reclamaciones debera orientar al lesionado sobre su obligacion de acudir a la
CFSE, presentar la reclamacion correspondiente y suministrar a la ACAA el numero de
reclamacion ante la CFSE. A su vez, explicara al lesionado que cualquier beneficio que en
ACAA pueda ser mayor al de la CFSE se le pagara al lesionado la diferencia correspondiente.

b. Ei Oficial de Reclamaciones firmard la misma y la pasara al Administrador Regional o al
Funcionario o Empleado designado para la firma. A su vez, entregara al lesionado copia de la
Decisién del Administrador Regional y copia de la Forma ACAA C-001.

? L.a Regla Siete (7) Procedimiento de Reclamacién, del Reglamento de la Ley 138, supra, contiene dos principios
importanies. El primero es, que el reclamante tiene el peso de la prueba, lo que significa que tiene la obligacion de
presentar prueba suficiente y adecuada para establecer su reclamacién. El segundo es, que fa ACAA tiene la obligacion
de obtener aquelios documentos que sean provistos por agencias gubernamentales "y que sean asequibles a la
administracién”. Esto necesariamente incluye el Informe de la Policia y sus correspondientes informes Suplementarios.
Ambos principios son armonizables. Lo imporiante es que se identifique el recobro lo més rapido gue sea posible,
evitando el incurrir en gastos que se pueden evitar, para beneficio de aquellas victimas que si cumplen con los requisitos
de ley.
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¢. El Oficial de Reclamaciones pasara el caso al Funcionario o Empleado designado por el
Administrador Regional quien le impartira instrucciones al Oficinista para completar el
formulario Control de Recobro en el programa Excel Ver anejo 5 (pdgina 105). El Oficinista
debera continuar con lo establecido en la Seccién 200 (Casos de Recobro a Personas) y
debera identificar el expediente con una cinta adhesiva azul como caso de recobro.

El Oficial de Reclamaciones debe asegurarse de orientar al lesionado sobre su derecho de
apelar la determinacién emitida por el CFSE. La Ley de la CFSE provee para el pago de
honorarios de abogados, por lo que el lesionado no incurrird en ningdn gasto en el ejercicio
de ese derecho.

Notificacién a la CFSE:
El Oficinista gestionara lo siguiente:

1. Completar la Carta de Intencién de Recobro, Forma ACAA 300-32 Rev. 09/07, en todas
sus partes. Ver llustracién 100-1 {pagina 13).

2. Enviar a la Division de Contabilidad el original de los documentos que se mencionan a
continuacion, excepto la carta que sera enviada por correo regular. Ademas, digitalizar las
copias que formaran parte del expediente;

» Carta de Intencién de Recobro, Forma ACAA 300-32 Rev. 09/07
« Control de Recobro Forma ACAA R 700-06 Ver anejo 5 (pagina 105).
e Copia de carta gestionando {a certificacion del CFSE

3. EIl Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional incluird el caso en la
Lista de Expedientes en espera de recibir €l niimero de caso de la CFSE. Esta lista debe estar
preparada en una hoja electronica en Excel con la siguiente informacion, (ver anejo 6):

» Numero de reclamacion ACAA, nombre del lesionado, fecha de accidente y fecha de la
carta solicitando el nimero.

Mensualmente el Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional se comunicara
con el representante de la CFSE que tramita esta informacidn, hasta completar la misma. Este
seguimiento debe formar parte del expediente del caso. De no recibirse la informacién solicitada en
cuarenta y cinco (45) dias, notificara la situacion al Director del Departamento de Operaciones quien
serd responsable de realizar las gestiones encaminadas a obtener el nimero del caso y cualquier
otro documento pertinente. Una vez recibida la informacion solicitada, la enviara a la Oficina
Regional correspondiente dentro los proximos quince (15) dias laborables.

No obstante, una vez realizada todas las gestiones antes mencionadas con el fin de obtener el
numero de caso de la CFSE, si el nimero no es suministrado por el lesionado o por dicha agencia y
la ACAA incurrio en gastos médicos (sala de emergencia), se identificara un recobro al lesionado por
pago indebido.
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. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO .
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

AVISO DE RECOBRO - CFSE
Fecha:

C.F.S.E.
PO Box 5028
San Juan PR 00936

Victima

iNGm. Seguro Social

Su Caso:

Caso ACAA:

Fecha Accidente:
Direccion Postal:
Direccion Residencial:
Teléfono:

Aseq. Principal:

El caso de referencia esta relacionade con un accidente de vehiculo de motor ocurrido
el dia . La Ley Nam. 138, seccidn 5, parrafe 1 {c} dispone
que se habran de reducir o recobrar cualesguiera otros benelicios de otros programas
de seguros para los cuales sea elegible el reclamante victima o sus beneficiarios.

Nuestra invesligacién demuestra que para fa fecha del accidente, el (la)
reclamanie estaba cubierto(a) por una pdliza expedida por la CFSE; siendo dicha
cubierta primaria a la nuestra.

Es nuestra intencién recobrar de ustedes cualquier cantidad pagada en beneficios al
reclamante, por lo cual se le notificara de cualquier balance pendiente de pago.

OFICINA REGIONAL ADMINISTRADOR REGIONAL

ACCA 300-32, BEV. 09/07

Aviso de Recobro CFSE, Forma ACAA 300-32 Rev. 09/07
liustracién 100-1
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. Solicitud de Estatus del Casoc de la CFSE

4. Cuando el Oficinista recibe el nimero de caso de la CFSE, debe completar la carta Solicitud de
Estatus, Forma ACAA 300-59 Rev. 09/07, vea la llustracién 100-2, (pagina 15).

El Oficinista enviara el original de la Solicitud de Estatus, Forma ACAA 300-59, al Director de la
[ Oficina Regional de la CFSE que atiende el caso, y retendra copia en el expediente. Luego de
| completar el proceso de digitalizacion, anotard el nimero de caso y fecha de envio del formutario
en la Lista de Casos de la CFSE.

5a.Tan pronto reciba la Decision de la CFSE gue relaciona el accidente con el trabajo, el
! Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional enviard a la Divisién de
: Contabilidad copia de la Solicitud de Estatus, Forma ACAA 300-59 Rev. 09/07, el original de la
1} contestacion y documentos relacionados con la CFSE y otros que debera someter el CFSE tales
| como: Copia del Informe Patronal, Memorando de Determinacién de Compensabilidad y Decision
‘ del Administrador, de estar disponibie. La Divisién de Contabilidad continuara el seguimiento y
cobro del caso, vea Seccion 400. E! Oficinista digitalizard los documentos enviados y archivara
las copias.

5b. Si la decision recibida no relaciona el accidente con el trabajo (negativa), el Oficinista referira
el caso al Oficial de Reclamaciones quien continuard las gestiones de adjudicacién de beneficios,
segun apliquen. El Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional ordenara
el cierre del tramite de recobro (vea la Seccidén 300, Cierre de Casos), completando la parte
correspondiente de la Seccién ill B del formulario Control de Recobro. Digitalizard los
documentos y archivara las copias.
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. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO )
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Oficina del Coordinador

Corporacidn del Fondo del Seguro del Estado
PO Box 5028

San Juan PR (0936

SOLICITUD DE ESTATUS

Solicitamos el estatus del case y los datos que se detallan a continuacion. De haber recibido tratamiento médico
u otros beneficios o emitido decisién sobre éste, agradeceremos envien copia de los siguientes documentos:

. Informe Patronal
. Memorando de Determinacion de Compensabilidad
. Decision del Administrador, si esta disponible

Otros documentos:

Nombre del reclamante:
Direccion Postal:
Direccién Residencial:
Teléfono !

Num. de ACAA:

Seguro Sociah:

Nam, de caso CFSE:
Fecha del accidente:
Lugar del accidente:
Patrono:

Fecha Firma del Funcionario de ACAA

Para ser completado por la Oficina Regional de! CFSE
o Caso pendiente, compensabilidad. Adjuntc documentos,

[ 1 En descansco 1 Caso no relacionado
[ 1 Pendiente de investigacion S/D {1 Alta no relacionado
[ 1 Pendiente de decisién I 1 Recidiva en descanso
[ 1 Autorizaci6n para trabajar {CT) i 1 Recidivaen CT )
[ 1 Abandono de tratamiento {AT) { 1 Cobrando Fondo Anticipo
[ 1 Alta sin incapacidad
[ 1 Alta con incapacidad Compensacion semanal
Periodos pagados desde
Hasta

[ 1 No estd cobrando del Fonde de Anticipo. De ser elegible a dichos pagos, nos
comunicaremos con ACAA antes de autorizar los mismos.

o Caso compensado. Compensacion semanal Periodos pagados
desde

FECHA FIRMA COCRDINADOR CFSE

ACAA 300-59 Rev. 09/07

Solicitud de Estatus CFSE, Forma ACAA 300-59 Rev. 09/07
llustracion 100-2
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y Procadimisnio de Recobro. 20.d '

| anotara esta solicitud en el Registro de Seguimiento de Informe de la Policia vy le dara seguimiento
- cada quince (15) dias, no debe exceder del referido término. El Funcionario o Empleado designado

. encasillados del Informe para determinar el recobro y la posible exclusién de Ley. Debera cotejar

Identificacion de Recobro a Planes Médicos y Compaiias de Seguros:

E! Oficial de Reclamaciones entrevistara al reclamante e identificara si tiene cubierta de plan médico
o compafiia de seguros. Abtira el caso en el Sistema ACAA-21 debidamente identificado como caso
Plan Médico, verificara toda la informacién y los documentos que sean necesarios para certificar y
radicar la reclamacién correspondiente. A su vez, solicitard al reclamante los siguientes
documentos: :

» Tarjeta del plan médico — Obtenga copia
o Copia de la péliza de seguro privado, si aplica
« Nombre, direccion, teléfono y lugar de empleo del asegurado principal

* Copia de la péliza para determinar si los beneficios estén incluidos, a menos que la compafiia
figure en la Lista de Compafiias con Exclusién de cubierta. Semestralmente la Divisién de
Contabilidad debera solicitar la lista de compafiias aseguradoras que excluyen
accidentes de autos de su cubierta y entregarla al Departamento de Operaciones, que
sera responsable de la distribucién del referido listado a las Oficinas Regionales.

« El Oficial de Reclamaciones pasard el caso al Funcionario o Empleado designado por el
Administrador Regional quien referira el caso al Oficinista para completar la Forma ACAA
Control de Recobro en el programa Excel. Ademas, enviard el caso a la Divisién de
Contabilidad con los siguiente documentos:

1. Forma ACAA Control de Recobro Forma ACAA R 700-06 (Anejo 5, pagina 105).
2. Copia de tarjeta plan médico
3. Copia de la Forma ACAA # 200-115, en los casos de sequro privado

 El Oficinista digitalizara los documentos y archivara las copias en el expediente.

ldentificacion de Recobro a Personas:

INFORME DE LA POLICIA

El Oficial de Reclamaciones solicitara el Informe de la Policia y pasara el caso al Oficinista, quien

por el Administrador Regional sera responsable de que se realice el seguimiento correspondiente.

Una vez recibido el Informe de la Policia lo eliminara de la lista de casos pendientes y se realizaran
las tareas que se mencionan a continuacion;

Al recibir todos los Informes de la Policia, debidamente sellados por el Oficinista, el Funcionario o
Empleado designado por el Administrador Regional cotejara todos y cada uno de los siguientes

otros encasillados que sea necesario revisar, de acuerdo a las circunstancias de cada caso.
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o Encasillade Num: 25 que determina si esta autorizada la licencia de conducir.

¢ Encasillado Nim: 26 que determina si tiene seguro.

e Encasillado Num: 27 en el que cotejard si la licencia de conducir es extranjera o no.
» Encasillado Niim: 28 que determina el nimero de licencia.

¢ Encasillado Num: 29 que determina el tipo de licencia

¢ Encasillado Num: 32 que determina si se realizé algiin tipo de analisis.

e Encasillado Nim: 33 que determina si a la persona le han realizado la prueba de
alcohol.

* Encasillado Num: 40 que determina si el vehiculo estaba o no inspeccionado.

¢ Encasillado Narrativo del Accidente, cotejara si hay posible recobro.
Luego de cotejar los encasillados mencionados en el parrafo anterior, el Funcionario o Empleado
designado por el Administrador Regional pasard el informe de la Policia al Oficinista para ser
debidamente registrado en una hoja electrénica en Excel con la siguiente informacion: (Anejo 7,

pagina 107)

REGISTRO DE PARTES POLICIACOS RECIBIDOS CON RECOBRO

Nombre del Fecha de Recibo  Fecha de entrega al
Nam. de Nom. de Nombre del Duefio del Fecha de del Informe de Ia Oficial de
Reclamacion Querella Conductor Vehiculo Accidente Policia Reclamaciones

Una vez registrado en la hoja electrénica en Excel, el Informe de la Policia debera ser digitalizado en
ACAA 21. ‘

Luego de ser debidamente registrado y digitalizado, el Oficinista entregard el Informe de la Policia al
Oficial de Reclamaciones, para cotejar el contenido del Informe de Accidente C-001, con el Informe
de la Policia, utilizando la Hoja de Cotejo Partes Policiacos para cada caso (Anejo 8, pagina 108).
En este cotejo se determinara si la Informacidén estd correcta en ambos informes; el nimero de
lesionados involucrados en el accidente y la titularidad (duefios) de los vehiculos involucrados en el
accidente. Determinara si existe cubierta y/o otros casos relacionados al mismo (cross-reference).
Si en el Informe de Accidente no aparece uno de los lesionados involucrados en el accidente, se
solicitara el Informe Suplementario o Informe de Arresto.

En los casos que proceda el recobro por la Seccion 7.1, identifique todos los lesionados involucrados
en ese accidente y todos los nimeros de casos relacionados utilizando el niimero de querella y/o por
el nombre de las partes involucradas en el accidente. Anote estos en el expediente del caso de la
persona responsable del accidente, complete el memorando al Oficinista, Forma ACAA-600-32 {ver
Anejo 9} y digitalice el memorando. Se requerird la direccion fisica y postal de la persona
responsable del accidente y prueba de recibo de pago de servicios basicos como el agua y la luz u
otro documento fehaciente que corrobore su direccién postal y residencial.
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El Oficial de Reclamaciones, junto con el Funcionario o Empleado designado por el Director
Regional, debe identificar el tipo de recobro como sigue:

Para los casos de... Aplique la Seccion...

Planes Médicos y la Corporacion del Fondo
del Seguro del Estado (CFSE) 5.1(c)

Dafio a su propia persona 6.3(a)y 7.1 (b)

Sin licencia vigente vehiculo con tablilla o
licencia no valida 7.1(@y7.1(b)

Participacién en competencias de carreras

de automoéviles 6.3 (c)
Actos criminales, que no sean violaciones
a las leyes de transito 6.3(d)

Estado de embriaguez o drogas 7.1 (@)y 7.1 (b)

Pago Indebido / incidente no relacionado 3

con accidente de automoévil © no aparece
involucrado en accidente de automovil

Decision
del
Director
El Oficial de Reclamaciones completara en ACAA 21 la Forma ACAA 300-38, “Decision del
Director Regional” segun las exclusiones de Ley. luego entregara la Forma ACAA 300-38
(Anejo 3, pagina 102) al Director Regional o Funcionario Autorizado para su firma, quien

evaluara la misma tomando en consideracion los siguientes parametros:

1. Licencia de conducir — Certificacion Negativa de DTOP de la no-vigencia de ésia al
momento del accidente.

2. Licencia del vehiculo (marbete) — Certificacion de DTOP, de la no-vigencia al momento
del accidente.

3. Embriaguez :

« informe de la Policia

» Copia certificada del Informe de la Unidad de Transito donde se practicé la prueba de
aliento o sangre y bitacora correspondiente

» Analisis toxicologico del Departamento de Salud

« Copias de denuncias, resoluciones o sentencias en los procesos criminales.

4. Casos de conductores menores de edad al momento del accidente (en exclusion de
ley) nombre y direccion de los padres de ésie, ya que seran responsables de
indemnizar a la ACAA de los gastos incurridos por el menor u otros involucrados
(Aceptacion de Responsabilidad en Caso de Menores, ver Anejo 10).

5. Dueho registral — Certificacion de DTOP, titularidad (duefio) al momento del accidente.
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Una vez evaluada por el Director Regional la Forma 300-38, entregara la referida forma al
Funcionario o Empleado designado por el Director Regional para que este haga entrega al Oficinista
para su digitalizacion.

El Funcionario o Empleado designado por el Director Regional asignara los casos al Oficinista para
la preparacion de las cartas de recobro (ver Seccion 200), identificacion del expediente con cinta
adhesiva del color azul y digitalizacion de los documentos.

Importante: El sistema ACAA 21 no contempla la entrada de estos datos. Por lo tanto, se referiran
los documentos a la Division de Contabilidad, segin explica la Seccién 100 para compaiiia de
seguro y la CFSE o la Seccidén 200 para casos de recobro a personas, Forma ACAA Nim: R 700-06
Control de Recobro (Anejo 5, pagina 105). Antes de enviarlo a Contabilidad, el Funcionario o
Empleado designado por el Director Regicnal sera responsable de la exactitud en el proceso de
digitalizacion.

Recobro por Pago Indebido que no surge de exclusion de Ley:

1. Sila Oficina Regéona! identifica un pago realizado en exceso o indebido, el Oficial
de Reclamaciones conjuntamente con el Funcionario o Empleado designado por
el Director Regional, debera:

» Analizar el expediente, hara la anotaciébn correspondiente en el
expediente fisico y en ACAA 21.

» Notificard inmediatamente a la Division de Contabilidad para que
retenga los cheques en transito. A su vez, debera cancelar la hoja
de computo que esté pendiente de pago.

» El Oficial de Reclamaciones originard la Forma ACAA 300-38
“Decision del Director Regional” {ver Anejo 3), denegando de
inmediato los servicios de ACAA.

» El Oficial de Reclamaciones pasara el caso al Funcionario o
Empleado designado por el Director Regional, quien referira el
mismo al Oficinista para el envio de la Forma ACAA #300-44
“Notificaciéon de Recobro”,

e« La deuda surgida por el pago indebido o en exceso se podra
descontar de cualquier ofro beneficio a que tuviera derecho el
beneficiario bajo la Ley 138. 8i el beneficio a recibir no cubre la
totalidad de la deuda o no tiene beneficio. Los procedimientos a
sequirse seran similares a los casos de recobro ya que la
Administracién tendra derecho a ser indemnizada por la persona que
recibioé el pago indebido, pero no sera un caso para anotacion de
gravamenes, sino para tramitarse y documentarse por la oficina
Regional y en la Divisién de Contabilidad antes de que pueda
llegar al Tribunal.
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COMPENDIO - SECCION 100
IDENTIFICACION DE CAS0S DE RECOBRO EN LA OFICINA REGIONAL

OFICIAL DE RECLAMACIONES: -

Detectara el recobro a Personas, Planes Médicos, Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado (CFSE), pagos indebidos o en excesos y clasificara tedo tipo de recobro de la Ley
138. (Exclusiones de Ley y Recobro a Personas)

Solicitara el Informe de la Policia a la Comandancia de Area correspondiente.

Cotejara y establecera siempre la relacion de casos (Cross Reference). Luego de haber
identificado todos los lesionados involucrados en ese accidente y todos los numeros de casos
reilacionados, lo anotara en el expediente del caso del responsable y registrara en ACAA 21
comentario en cada caso. '

Solicitara el Informe Suplementario o Informe de Arresto (si procede).
El Sistema de ACAA 21 identificara el motivo de denegacion y generarad la Forma 300-38,

“Decision del Director Regional” que lo pasard para la firma del Director Regional o
Funcionario o Empleado designado por el Director Regional.

FUNCIONARIO O EMPLEADO DESIGNADO A CARGO DE RECOBRO:

Evaluara el Informe de la Policia haciendo énfasis, a manera de ejemplo, en los encasillados
Nam: 25, Nam: 26, Nam: 27, Nam: 28, Num: 29, Nim: 32, Nim: 33, Num: 40 y el Narrativo de
Accidentes e impartira instrucciones al Oficinista y Oficial de Reclamaciones.

Entregara el Informe de la Policia al Oficinista para su registro y digitalizacion. El Oficinista
entregara el informe de la Policia al Oficial de Reclamaciones para su cotejo y determinacion.

El Funcionario o Empleado designado asignara los casos a los Oficinistas para la preparacion
de las cartas de recobro, identificacion del expediente con cinta adhesiva color azul y
digitalizara los mismos.

Coordinara, supervisara y dara seguimiento al personal a cargo de recobro con relacion a:
informe de la Policia {Registro), Planes Médicos, Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado (CFSE) y otras tareas afines.

OFICINISTA:

Completara la Forma ACAA Num: R 700-06, Control de Recobro en el programa Excel.

Anotara los casos pendientes de recibir el Informe de la Policia en el Registro de
Seguimiento de Informes de Policia y le dard seguimiento cada quince (15) dias.

Una vez recibido el Informe de la Policia, el Oficinista colocara sello de “recibido”, io eliminara
de la lista de casos pendientes y lo entregara al Supervisor.
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El Oficinista registrara en la hoja “Registro de Parte Policiaco .Recibido con Recobro”. Una
vez registrado en la hoja elecironica de Excel el Informe de la Policia debera ser digitalizado
en ACAA 21.

E! Oficinista, luego de haber registrado y digitalizado el Informe de la Policia, lo entregara al
Funcionario o Empleado designado.

¢

Digitalizara la Forma ACAA 300-38, "Decisién del Director Regional” firmada por el Director
Regional, Funcionario o Empleado designado por éste y otras instrucciones que le impartira el
Funcionario o Empleado designado.

Identificara el expediente con cinta adhesiva color azul, preparara cartas de recobro, archivara

y digitalizara las mismas.

IDENTIFICACION DE CASOS DE RECOBRO
CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADOQ (CFSE)

OFICIAL DE RECLAMACIONES:

Identificara el recobro a la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado (CFSE).

Orientara al lesionado que debe acudir a la Corporacion del Fondo del Segurc del Estado
(CFSE} para presentar su reclamacién y luego suministrar el nimero de caso asignado por la
CFSE. Le explicara al lesionado que los beneficios del CFSE pueden ser menores que los
beneficios de ACAA y que ACAA pagara la diferencia.

El Oficial de Reclamaciones firmara la Forma ACAA 300-38, “Decision del Director Regional”
y la entregara al Director Regional o al Funcionario 0 Empleado designado para su firma.

Le entregara al lesionado copia de la Forma ACAA 300-38, “Decisidn del Director Regional” y
copia de la Forma C001 (Forma 300-10).

Entregara el expediente al Funcionaric o Empleado designado por el Director Regional para
dar instrucciones al Oficinista y registrara el expediente en la lista de los casos en espera de
recibir el nimero de caso del CFSE (hoja electronica en Excel, Anejo 6, pagina 106).

Si la CFSE no relaciona el caso, el lesionado continuara su caso con la ACAA para recibir los
servicios medicos y pagos de beneficios que apliquen. En los casos que proceda generara la
Forma ACAA 300-38, “Decision del Director Regional” donde indicara que no recibira
beneficios médicos por ACAA.

FuncioNaRiO O EmPLEADO DESIGNADO POR EL DIRECTOR REGIONAL:

Daré& instrucciones al Oficinista para completar la Forma ACAA Nuam: R 700-06, Control de
Recobro y enviara cartas.
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El Funcionario o Empleado designado se comunicarad mensualmente con un Representante
del CFSE para tramitar con prontitud el nimero de reclamacion del CFSE.

De no recibir la contestacion en los 45 dias de la informacion solicitada al CFSE, lo notificara
al Departamento de Operaciones para el seguimiento correspondiente.

Revisara todos los documentos que seran enviados a la Division de Contabilidad por el
Oficinista.

Ordenara el cierre del caso cuando CFSE notifique que finalizé el tramite ante esa ofra
agencia.

OFICINISTA:

Completara la Forma ACAA 700R-06, Control de Recobro.

Registrara el expediente en la lista de los casos en espera de recibir el niimero de caso del
CFSE (hoja electronica en Excel).

Completara la Forma ACAA Num: 300-44, Rev. 09/07, Intencion de Recobro, en todas sus
partes.

Cuando se reciba la Decision del CFSE, Forma ACAA 300-59, que relaciona el caso, lo
enviara a la Division de Contabilidad conjuntamente con la copia de la solicitud de estatus y el
original de la contestacion para que el mismo sea facturado al CFSE.

Digitalizara las copias que forman parte del expediente.

Si la CFSE no relaciona el caso (negativa), lo referira al Oficial de Reclamaciones, para la
evaluacion de servicios médicos y pagos de beneficios que apliquen.

IDENTIFICACION DE CAS0OS DE RECOBRO
PLANES MEDICOS Y COMPANIAS DE SEGUROS

OriciaL. DE RECLAMACIONES:

En la entrevista inicial, identificara ta cubierta del Plan Médico, verificara toda la informacion y
solicitara al reclamante los documentos necesarios (véase el Manual de Procedimientos en
esta seccion, pagina 16 y siguientes).

Pasaré el caso al Funcionario o Empleado designado por el Director Regional.
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FUNCIONARIO O EmPLEADO DESIGNADO POR EL DIRECTOR REGIONAL'

= Impartird instrucciones al Oficinista para completar la Forma ACAA Num: 700R-06, Control de
Recobro, en el programa Excel y enviara el caso a la Divisién de Contabilidad para su
facturacion.

OFICINISTA:

=  El Oficinista completara la Forma ACAA Num: R 700-06, Control de Recobro, en el programa
Excel.

= Enviara a la Division de Contabilidad copia de la Forma ACAA Nam: R 700-06, Control de
Recobro, con copia de la tarjeta del plan médico.

»  Digitalizara todos los documentos y archivaré las copias en el expediente.
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SECCION 200
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO

CAso0s DE RECOBRO A PERSONAS, OFICINA REGIONAL

El recobro a personas puede ser por servicios o beneficios pagados en casos de exclusién
de Ley, por pagos indebidos o en exceso en cualquier tipo de caso. La Seccién 100
presentd el proceso de ldentificacién de Recobro durante la entrevista inicial al reclamante.
Esta seccion continda con la Evaluacién del Tipo de Recobro y detalla el procedimiento a
seguir con los casos que se detectan durante el seguimiento del caso.

El primer tema de la Seccién presenta las exclusiones en la Ley de ACAA que determinan
el recobro a personas. Bajo este tema se explica la notificacién de intencién de recobro y
solicitud de documentos y certificaciones con el Departamento de Transportacion y Obras
Pdblicas (DTOP) y la Policia de Puerto Rico.

Una vez se notifica la intencion de recobro y el deudor acude a pagar, puede formalizar un
compromiso de pago. Los casos de insolvencia conllevan una evaluacion de la capacidad
de pago, segun se explica mas adelante.

Tramite de Documentos, Exclusiones de Ley y Recobro a Personas

Las Secciones 3, 6.3 (a), 7.1 (a) y 7.1 (b) de la ley disponen las situaciones que estaran excluidas de
los beneficios que provee la ACAA y su tramite se resume en los siguientes parrafos,

» En accidentes provocados con el propdsito de causarse o causarle a otro dafic corporal
(Seccién 6.3 a) se requerird el informe de la Policia e informe Suplementario. En ésta
situacion el Oficial de Reclamaciones conjuntamente con el Funcionario o Empleado
designado por el Administrador Regional evaluara si del Informe de la Policia surge que el
incidente no se relaciona con un accidente de automdévil. A su vez, cuando el duefio del
vehiculo sea distinto al conductor o el lesionado sea pasajero o peatén y no se tenga
informacion det conductor o duefio del vehiculo, solicitara al Departamento de Transportacion
y Obras Publicas (DTOP) la corroboracion sobre el duefio del vehiculo, mediante Certificacién
del DTOP, Forma ACAA 300-47 (llustracion 200-1). El Funcionario o Empleado designado
por el Administrador Regional anotard el caso en el Registro de Informacién solicitada a
DTOP y asignara al Oficinista el envio de la Notificacién de Intencién de Recobro, Forma
ACAA 300-44 (llustracion 200-2, pagina 28).

» Cuando las personas conduzcan un vehiculo de motor sin la autorizacion legal para elio
(Seccion 7.1 (a) y 7.1 (b)), se requerird el Informe de la Policia, Licencia de Conducir vigente o
Certificacion Negativa. El Oficial de Reclamaciones conjuntamente con el Funcionatio o
Empleado designado por el Administrador Regional tramitard la Certificacién del
Departamento de Transportacion y Obras Publicas. Cuando el conductor no sea el duefio del
vehiculo involucrado en el accidente y haya lesionado(s), sea pasajero(s) o peatdn(es) y no se
tenga informacion del conductor ni del duefio del vehiculo, se solicitara al Departamento de
Transportacion y Obras Publicas (DTOP) una certificacion sobre el duefio del vehiculo,
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mediante la Forma ACAA 300-47 Certificacién del DTOP (llustracién 200-1, pagina 27). El
Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional anotara el caso en el
Registro de Informacicén solicitada al DTOP y asignara al Oficinista el envio de ia Forma
ACAA 300-44, Notificacion de Intencion de Recobro, (llustracién 200-2). En casos de
licencias vencidas o sin autorizacién legal para conducir vehiculos de motor, el Oficial de
Reclamaciones conjuntamente con el Funcionario o Empleado designado por el Administrador
Regional solicitara certificacion al DTOP que indique el estatus de la licencia al momento del
accidente, Forma ACAA 300-47, Certificacion (sobre Duefio) al DTOP, Rev. 08/04
(llustracién 200-1, pagina 27).

Personas que al momento del accidente manejaban un vehiculo de motor con licencia
extranjera vigente transcurridos 120 dias de haber entrado a Puerto Rico (Seccmnes 71 @)y
7.1 (b)), el Oficial de Reclamaciones requerird copia del pasaje de avién, o cualquier otra
evidencia para establecer la fecha de entrada al pais.

Personas que al momento del accidente participaban en competencias de carreras de
automoviles o pruebas de velocidad, ya sea como conductor, pasajero, espectador,
funcionarios o empleados, en dreas reservadas para esas actividades (Seccién 7.1 a). El
Oficial de Reclamaciones requerird el informe de la Policia. Cuando el conductor no sea el
duefio del vehiculo y no se tenga informacién del conductor o duefio del vehiculo y haya
lesionado(s), sea pasajero o peatén, el Oficial de Reclamaciones conjuntamente con el
Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional solicitard al Departamento
de Transportacién y Obras Publicas (DTOP) una certificacién sobre el duefio del vehiculo
mediante Forma ACAA 300-47, Certificacion del DTOP, (llustracion 200-1, pagina 27). E
Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional anotara el caso en el
Registro de Informacion solicitada a DTOP y asignara al Oficinista el envio de la Forma
ACAA 300-44, Notificacion de Intencion de Recobro, (llustracién 200-2, pagina 28).

Personas cuyas lesiones ocurran mientras cometen un acto criminal que no sea una violacion
a las leyes de transito (Seccién 7.1 (a)). El Oficial de Reclamaciones requerira el Informe de la
Policia. Cuando el conductor no sea el dusfio del vehiculo y no se tenga informacion del
conductor o duefo del vehiculo y haya lesionado(s), sea pasajero o peatén, el Oficial de
Reclamaciones conjuntamente con el Funcionario o Empleado designado por el Administrador
Regional solicitard al Departamento de Transportacién y Obras Publicas (DTOP) una
certificacion sobre el duefic del vehiculo mediante Forma ACAA 300-47, Certificacién del
DTOP, (llustracién 200-1). EI Funcionario o Empleado designado por el Administrador
Regional anotara el caso en Registro de Informacién solicitada a DTOP y asignara al
Oficinista el envio de la Forma ACAA 300-44, Notificacién de Intencién de Recobro,
(llustracion 200-2). A su vez, se emitira la Notificacion de Recobro.

Personas que al momento del accidente estén conduciendo en estado de embriaguez o bajo
los efectos de sustancias controladas (Seccién 7.1 a). El Oficial de Reclamaciones requerira
el Informe de la Policia, el resultado de la prueba de aliento o del Andlisis Toxicoldgico del
Departamento de Salud, si ese fuera el caso. A su vez solicitaré una copia certificada del
informe de la Unidad de Transito donde se tomd la prueba de aliento y la bitacora
correspondiente o del analisis de sangre (Informe Toxicoldgico) si ese es el caso, que
provee el Departamento de Salud. El informe toxicoldgico se gestionara mediante memorando
del Administrador Regional y/o Funcionario o Empleado designado al Director del
Departamento de Operaciones, el cual procesard y dara seguimiento a la peticion ante el
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Departamento de Salud. Se continuara con el recobro aunque un Tribunal haya
determinado no causa o desestime la acusacion de embriaguez al reclamante, salvo en
casos en que el Tribunal no acepte los resultados de las pruebas realizadas por haber
sido impugnada la forma en que se realizé la prueba, por ejemplo la calibracion del
equipo utilizado para efectuar el analisis de aliento, como otras infracciones al
Reglamento del Secretario de Salud Namero 123, de 28 de febrero de 2007, para
Regular Los Métodos y Procedimientos Para la Toma y Andlisis de Muestiras de
Sangre, u otros. °

¢ Se requiere copia certificada de! documento acreditativo de la determinacidén Judicial
por ejemplo: la Denuncia (ambos lados), Sentencia, Resolucion o Minuta donde el
Tribunal haga constar por escrito su determinacion.

+ Personas que al momento del accidente estuvieren conduciendo vehiculos para los cuales el
Departamento de Transportacion y Obras Publicas no expida una licencia de vehiculo de
motor {Seccién 3), se requerira el Informe de la Policia, copia de la licencia o Certificacion
Negativa.

s Se requerira el Informe de la Policia en todo caso en que una persona sufra lesion corporal,
enfermedad o muerte, aunque no este relacionada con un accidente de automévil (Seccion 3).
Correspondera al Oficial de Reclamaciones conjuntamente con el Funcionaric o Empleado
designado por el Administrador Regional evaluar si del Informe de la Policia surge que el
incidente no se relaciona con un accidente de automovil.

3 REGLAMENTO DEL SECRETARIO DE SALUD NUMERO 123, PARA REGULAR 1.0S METODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA TOMA Y ANALISIS DE MUESTRAS DE SANGRE, ORINA O DE CUALQUIER OTRA SUSTANCIA DEL CUERPQ Y PARA
ADOPTAR Y REGULAR EL USO DE LOS INSTRUMENTOS CIENTIFICOS PARA LA DETERMINACION DE CONCENTRACION
DE ALCHOL, INCLUYENDO LA PRUEBA INICIAL DE ALIENTO Y LA DETECCION E IDENTIFICACION DE DROGAS Y/O
SUSTANCIAS CONTROLADAS, de 28 de febrero de 2007,
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ADMINISTRACION DE COMPENSAGIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

CERTIFICACION DEL DTOP

Secretario de Transportacidn y Obras Piblicas

Caso Nam. Conductor:

fic, Nam: Tablilla auto Nim: Aho Marca

Estimado senor Secretario:

El dia de de el (Ia) senor(a) se vio involucrado{a) en
un accidente de transito mientras manejaba el vehiculo de motor de referencia.

La Ley 138 del 26 de junio de 1968, segin enmendada, gue crea la Administracién de Compensaciones por
Accidentes de Automéviles (ACAA), expresamente autoriza y requiere se proceda a recobrar los gastos
incurridos en aguellos accidentes en que el conductor esté en una de tas exclusiones de ley, como lo ha
determinado ACAA en esle caso.

Por todo Io cual, solicitamos se nos suministre la siguiente informacion:

1. Copia Cettificada del historial del duefio del vehiculo, con vigencia al momento
del accidente y fecha de compra del marbete.

2, Certificar la vigencia de la licencia de! conductor e indicar si la misma ha sido
revocada, suspendida o condicionada para la fecha del accidente.

3. Favor de informar la ultima direccién postal y residencial suministrada por el
conductor.
4, Favor de informar la dltima direccion postal y residencial del duefio del vehiculo y

numero de licencia.

5. Namero de Registracién del Vehicule de Motor

Agradeceremos su atencion a este asunto.

Cordialmente,

Adminisirador Regional o Representanie Aulorizado

ACAA 300-47, Rev. 09/07

Certificacion del DPTOP, Forma ACAA-300-47
TIlustracién 200-01
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. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO .
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Notificacidén de Recobro

de de Casofs);
Victima:
Estimado(a):
El de de { Justed, [ }o un vehiculo registrado a su

nembre, estuvo involucrado en un accidente donde la Administracién de Compensaciones por Accidentes
de Automoéviles (ACAA) pudo haber incurrido en gastos.

Conforme a la investigacion realizada [ Justed, [ ] el conductor causé danos mientras:

o Manejaba sin una ficencia vigente para conducir un vehiculo de motor

o Conducia en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias controladas.

o Cometia un acte criminal {que ne sea una violacion a ia Ley de Transito}

o Conducia un vehiculo sin una licencia o tablilla vélida a la fecha del accidente.

o Participaba en compelencias de carreras o pruebas de velocidad en un drea reservada
para tales fines.

o Las lesiones fueron provocadas por un acto u omisién realizado con la intencién de
causar dafo a su propia persona.

o Manejaba con licencia extranjera vigente, transcurrido 120 dias de haber entrado a
Puerio Rico.

&1 Pago indebido o en excesao:

Las antetiores son de las exclusiones dispuestas en la Seccidn , Inciso de la Ley 138 de 26 de
junic de 1868 "Ley de Proteccion Sccial por Accidentes de Automdviles™, por lo que no tiene cubierta bajo
esta Ley. Por tal motivo, de usted no presentar prueba que demuestre lo contrario, procederemos con una
accién de recobro.

Le informamos que, la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968, conocida como “Ley de Proteccidn
Social por Accidentes de Automdviles”, segiin enmendada por la Ley Nam. 159 de 10 de agosto de
2006, autoriza a la ACAA, en aquellos casos en que se tenga derecho a recobro, a solicitar al
Departamento de Transportacién y Obras Piiblicas (DTOP) la anotacién de gravdmenes sobre el
vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir de la persona responsable de indemnizar, con
una prohibicién para traspasar e! vehiculo de motor o para expedir o renovar cualquier tipo de
licencia del vehiculo de motor y/o licencia de conducir hasta que la deuda sea satisfecha.

Le invitamos a visitar nuestra oficina regional dentro de los proximos 20 dias a parlir de la fecha de esta
notificacidn para orientacion, de manera que, pedamos llegar a un acuerdo satisfactorio en cuanto a la forma
de pago y pueda examinar los documentos que acreditan ia exclusion de ley. Se le apercibe que por
disposicién de Ley vendra obligado a pagar a la ACAA por los gastos incurridos en el accidente. De no
recibir comunicacién suya en el iémino sefialado, consideraremos que no tiene alegacién alguna que
presentar y procederemos con las gestiones de cobro, entre las cuales se encuentran el referir su caso a
nuestros abogados para la accién legal correspondiente y/o proceder conforme a la Ley Nim. 159 antes
mencionada.

DIRECTOR OFICINA REGIONAL
¥/O REPRESENTANTE AUTORIZADO
ACAA 300-44, REV.08/07

Notificacién de Recobro, Forma ACAA 300-44 (Rev.09/07)
liustracién 200-02
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Accion de Recobro y Seguimiento:

Una vez se haya completado la investigacion del caso y se haya determinado la procedencia de la
accién de recobro el Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional asignara al
Oficinista la preparacién y envio de la Notificacion de Recobro, Forma ACAA 300-44, Rev,
(Hustracion 200-2). A su vez, el Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional
dara instrucciones al Oficinista para proceder con la solicitud de la Cettificacién de DTOP (licencia
de conducir y/o licencia del vehiculo), Andlisis Toxicoldgico y Bitacora de Aliento, de acuerdo con
la exclusion de recobro.

El Oficinista anotara el caso en el Registro Electrénico de Seguimiento de Casos de Recobros y se
fijara el envio de la préxima comunicacién en 120 dias. También digitalizara los formularios
enviados y devolvera el expediente al archivo.

Si la notificacién de Recobro llega devuelta por el Correo General el Oficinista realizara lo siguiente:

=  Verificard en el sobre la razén para la devolucion de la carta

= Verificara en el expediente del caso la correccion de la direccion

»  Side esa nofificacion surge que el deudor no reside en esa direccién o que la direccion esta
incompleta, el Oficinista pasard el caso al Funcionario o Empleado designado por el
Administrador Regional quien utilizard los medios alternos para actualizar la direccién o
utilizara los siguientes accesos para actualizar |a direccién:

discotech.dtop.gov.pr (funcionario o empleado autorizado)

www.whilepages.com

www.superpagespr.com

www.us.postalservices.com

www.zip4.usps.com

SIS

Transcurridos los 120 dias luego de haberse enviado el Primer Aviso (Notificacion de Recobro —
Forma ACAA 300-44, Rev.), el Oficinista cotejara si el deudor respondié al Primer Aviso. De ser
asi completara los siguientes pasos:

Paso Instruccién

1. e Si respondié — E! Funcionario o Empleado designado por el
Administrador Regional orientara al deudor sobre la razdén de
recobro.

= 3Sieldeudor alega al Funcionario o Empleado designado por el
Administrador Regional haberse acogido a la Ley de Quiebra, le
preguntara en qué afio se acogié y solicitara los documentos
pertinentes como; el “Stay Order”, copia de la peticién y del
“Discharge Order”, si aplica. A su vez, tendra la responsabilidad
de notificar al Departamento de Asuntos Legales gue en el caso
en cuestion se alegd quiebra.
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Solo para
reconocimiento
de deuda

Si alega insolvencia — Se requiere prueba que sustente la
alegacion. De aceptar la deuda se completard la Forma ACAA
Nuam: R 700-09, Criterio para Determinar Capacidad Econdmica
y Acuerdos de Pago (Anejo 11, péagina 111), véase
determinacion de elegibilidad o insolvencia y se firmara
Compromiso de Pago. Se presentara al deudor la alternativa de
realizar los pagos utilizando el mecanismo de Autorizacion para
Pago Mediante Debito Directo (ACH). Si el deudor estd de
acuerdo con este mecanismo de pago, se utilizard la Forma
ACAA 500-048, Autorizacion para el Manejo de la Hoja de
autorizacion de Deébito (ACH)” (ver Anejo 12) siguiendo las
instrucciones que se incluyen en este procedimiento. Se referird
el original del pagaré conjuntamente con la forma de Criterio
para Determinar Capacidad Econdmica y Acuerdos de Pago y
copia de la Autorizacién para Pago Mediante Débito Directo
(ACH), si aplica, a la Divisién de Contabilidad. El Funcionario o
Empleado designado del Departamento de Contabilidad
dara el seguimiento al cumplimiento con el pago de la
deuda.

De reconocerse la deuda, pero sin la firma de un pagaré, se
solicitara al deudor una carta a manuscrito donde reconozca la
deuda y los pagos mensuales que puede efectuar y se enviara
el caso al Departamento de Asuntos Legales para la gestion de
cobro correspondiente. El Oficinista procedera con Ia
digitalizacion.

Nota: El reconocimiento de deuda en ningin caso sustituye el
Pagaré.

De no recibir contestaciéon — EI Funcionario o Empleado
designado por el Administrador Regional dara instrucciones al
Oficinista para fijar una nueva fecha de seguimiento en el
término de 4 meses contados a partir de la fecha de envio
del primer aviso, para colejar si hay gastos.

En este término el Oficinista debera tramitar copia certificada
de lo siguiente: Certificaciones de DTOP, informes de la Policia,
Departamento de Salud, Minutas, Resoluciones y/o Sentencias.
Los tramites y seguimientos deberan ser supervisados y
evaluados por el Funcionario o Empleado designhado por el
Administrador Regional para asegurarse que todos estos
documentos han sido debidamente digitalizados por el
Oficinista en el Sistema ACAA 21.

Transcurrido los 4 meses desde la fecha de envio del primer aviso, de
no recibir contestacion, el Oficinista cotejard los gastos incurridos y
enviard el Segundo Avisoc (Forma ACAA Nim:300-48), sélo si hay
gastos. El segundo aviso apercibira al deudor que de no responder, el
caso sera enviado al Departamento de Asuntos Legales, para la accion
legal correspondiente. El Oficinista deberd enviar al Departamento de
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Asuntos Legales los casos de recobro donde la cantidad adeudada sea
menor de $ 500.00, luego que la Oficina Regional realice las gestiones
administrativas usuales de recobro, conforme a la Regla 15 del
Reglamento de la Ley 138 de 26 de junio de 1968. El Departamento
de Asuntos legales evaluard los casos que estén debidamente
documentados (copia certificada de los documentos acreditativos de la
deuda y de la exclusion de Ley) y tomara la accién correspondiente,
entre las que se encuentra el tramite de conformidad con la Ley 159,
supra.

» Los tramites y seguimientos seran responsabilidad del
Funcionario o Empleado designado por el Administrador
Regional y este deberd asegurarse que todos los
documentos han sido debidamente digitalizados por el
Oficinista en el Sistema ACAA 21.
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. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO .
ADMINISTRACICN DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Segundo Aviso de Recobro

de de

CASO(S) NUM.

Estimado(a):

En nuestra comunicacién anterior, le notificamos sobre la reclamacién que tenemos contra usted, por motivo de los
gastos incurridos con relacion al accidente de Hransite ocurrido el dia de del afio

en el cual esta presente un pago indebido o una o varias de las exclusiones que establece la Ley Num, 138, de
26 de junio de 1968, segin enmendada:

o Manejaba sin una licencia vigente para conducir un vehiculo de motor, vigente

0 Conducia en estade de embriaguez o bajo los efectos de sustancias controladas

a Cometia un acto eriminal, gue no fuere una violacién a la Ley de Transito

o Conducia un vehiculo sin una licencia o tablilla vélida a la fecha del accidente.

o Participaba en competencias de carreras o pruebas de velocidad en 4rea reservada para tales fines
1 .as lesiones fueron provocadas por un acto u omision realizado con fa intencién de causarse dafio
o Manejaba con licencia extranjera vigente, transcurrido 120 dias de haber entrado a Puerto Rico.

o Pago indebido u Otro

En esa primera carta lo invitamos a que acudiera a nuestra oficina a cotejar los documentos que acreditan fo aquf
expuesto. Hasta este momento los gastos incurridos por ACAA ascienden a § . Esta cantidad puede
auvmentar de continuar recibiendo beneficios cualguier persona en el caso de referencia o contrarreferencia.

De no contestar este requerimiento, su caso sera referido a nuestro Departamento de Asuntos Legales para la accién
legal correspondiente, :

Le informamos que, la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968, conocida como “Ley de Proteccién Social por Accidentes
de Automoviles”, segin enmendada por la Ley Nim. 159 de 10 de agosto de 2008, auloriza a }Ja ACAA en aquellos
casos en que se tenga derecho a recobro, a solicitar al Departamento de Transportacidn y Obras Piiblicas (DTOP) ta
anotacién de gravdmenes sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir de la persona responsable de
indemnnizar, con una prohibicién para traspasar el vehiculo de motor ¢ para expedir o renovar cualguier lipo de licencia
del vehiculo de motor y/o licencia de conducir hasta que la deuda sea satisfecha.

DIRECTOR OFICINA REGIONAL
Y/O REPRESENTANTE AUTORIZADO
¢. Departamento de Asuntos Legales

ACAA 300-48, REV. 08/07

Segundo Aviso de Recobro, Farma ACAA 300-48
llustracién 200-03
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SUBSECCION 200-A
CRITERIOS PARA RECONOCIMIENTO DE DEUDA Y ACUERDO DE PAGO,
EN CASOS DE RECOBRO EN GENERAL Y CASOS DE RECOBRO BAJO LEY 159

INTRODUCCION

Puerto Rico y Estados Unidos atraviesan por un periodo de recesién econémica. En el caso de
Puento Rico, la inflacion ha erosionado el poder adquisitivo del puertorriquefio y tiene un efecto a
la hora de establecer planes de pago de deudas con la ACAA.

Luego de un afio en la implantacion y reestructuracion de los procesos relacionados al recobro,
una de las areas que requiri6 revisién fue la primera version de la tabla de planes de pago la cual
confronio resistencia por parte de los deudores y funcionarios y/o empleados de la ACAA que
alegaron que las mensualidades eran altas. Es por ello que se determiné flexibilizar las tablas de
acuerdos de pago con el proposito de establecer planes de pago que tengan posibilidades reales
de ser cumplidos.

Fueron objeto de revision los renglones de duracién {mensualidades), pronto pago y otros que
estipula la tabla. Ademaés, se desarrollé una hoja de trabajo electrénica (Excel) que permite el
enlace de la tabla de acuerdos de pago con los criterios establecidos para determinar capacidad
economica de pago, conforme a los procedimientos descritos bajo ésta subseccién 200-A.

El resultado final estd contenido en una versién revisada del pagaré y en una hoja de
trabajo en Excel que automatiza el proceso para determinar la capacidad econémica de
pago y seleccionar un plan de pago ya sea automaticamente si tiene capacidad de pago o
negociado, si se determina que no tiene capacidad de pago.

El producto este andlisis caso a caso, convertido en plan de pago aprobado, serd unido al
sistema de recobro implantado por el Depanamento de Finanzas, el cual tendra la capacidad de
emitir el correspondiente pagaré.

Véase el Criterio para Determinar Capacidad Econdmica y Acuerdos de Pago, Anejo 11
pagina 111.

Tanto el Nuevo Pagaré como la Hoja de trabajo electrénica en Excel, han sido colocados
en el sistema de computadoras de la agencia, en el Disco H, bajo Formularios del
Procedimiento de Recobro, junto a los anejos, seglin enmendados, de este Manual de
Procedimiento de Recobro Revisado.

El Departamento de Finanzas estd en proceso de implantar una aplicacion de computadora para
automatizar la funcidén de recobro y sustituir el médulo de cuentas a cobrar de la aplicacién
previa, Masterpiece, la cual presenta una serie de limitaciones para manejar el tipo de cuenta a
cobrar que tiene la ACAA. Aln cuando la nueva aplicacion pueda proveer para establecer el plan
de pago a base de la tabla de acuerdos de pagos, al presente no contempla la automatizacién del
proceso para evaluar y determinar fa capacidad de pago.

La hoja de trabajo electrénica, en Excel, ha sido desarrollada con el propésito de ayudaries en el
proceso de evaluar la capacidad de pago del deudor.
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PROCEDIMIENTO

Si la Oficina Regional recibe contestacién del deudor al Primer o Segundo Aviso de Cobro
enviado, el Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional procedera a la
actualizacion de la deuda y realizara los siguientes pasos:

Paso | Instruccion

1. El Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional orientara al
deudor sobre el proceso de recobro. Informara al deudor el monto actual de la
deuda y requerira el pago total o la firma de un plan de pago mediante un pagaré.
Ver Anejo 13 pagina 113.

En atencién al tiempo transcurrido desde la fecha del accidente y el momento en
que se realiza la gestién de cobro, si existe la posibilidad de que se continten
prestando servicios o quede facturacidon pendiente de ser procesada, advertira al
deudor que:

» La cantidad adeudada puede aumentar en cualguier momento de continuar
recibiendo beneficios cualquiera de las victimas en el caso de referencia o

~ contrarreferencia y que el pagaré le obliga a pagar dicha nueva deuda bajo
los mismos términos establecidos en el pagaré.

» De primera intencion se le indicara al deudor el término del plan de pago de
acuerdo a la Tabla I para Acuerdos de Pago. De aceptar los términos, el
oficial ganard acceso al programa de recobro del Departamento de
Finanzas y creard el caso tomando la informacion necesaria de acuerdo al
procedimiento establecido por el Departamento de Finanzas. El sistema de
recobro le permitird crear el pagaré como documento para la firma del
deudor y se completara el caso.

o De no lograrse el acuerdo de pago de la deuda, porque el deudor alegue que
no puede cumplir con los términos de pago de la Tabla 1, se procedera a completar
la forma, Criterio para Determinar Capacidad Econdmica v Acuerdos de Pago.
Ver Anejo 11 pagina 111. De esta forma se determinard la solvencia y capacidad
econdémica del deudor para determinar el plan de pago, de conformidad con la
Tabla 1. Para Los Acuerdos De Pago, llustracion 200-06, pagina 40.

3. El Funcionario o Empleado designado le explicara la alternativa disponible para el
pago de la deuda de acuerdo al resultado de la evaluacién para la determinacién
de solvencia y capacidad econdmica del deudor. '

Luego de ésta primera evaluacion, si se liega a la determinacion de que el deudor
no tiene capacidad de pago, o que teniendo capacidad de pago no acepta los
términos de la Tabla I, el Administrador Regional , con la autorizacion escrita
del Director Ejecutivo o el Funcionario designado por éste, podrd aprobar un
plan de pago diferente al establecido en la Tabla I Para Los Acuerdos De Pago
(Hlustracion 200-06, pagina 40).
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Se utilizara como referencia la Tabla I1 para_Acuerdos de Paqos en Casos
Especiales (llustracién 200-07, pagina 41), donde se recomendara el término de
pago independientemente de la cantidad adeudada. La capacidad de pago se
determinara conforme a las guias para determinar capacidad de pago, la cual esta
contenida en dicha forma.

Procedimiento para Documentar y Determinar
Capacidad Econémica de Pago y establecer acuerdos de pago.

Paso

Instruccién

Comience con la determinacién del ingreso neto. Para dicha determinacion solicitara al
deudor evidencia de sus ingresos y gastos reales.

2. La evidencia de ingresos: Debe solicitar copia certificada de la Planilla de Contribucion
sobre Ingresos y el Ulimo Talonario de Cheque o cualquier otra evidencia que pueda
estabiecer alguna fuente de ingresos incluyendo una Declaracién Jurada.

Si ha rendido planilla:
a. Para evaluar cada caso el funcionario designado llena los campos amarillos yla
hoja de trabajo realiza los cdmputos necesarios y determina que tabla de
acuerdos de pago se van a utilizar dependiendo de si tiene o no capacidad de
pago.
b. Anote el ingreso bruto ajustado en el formulario para determinar capacidad de
pago.
c. Incluya Ingresos concedidos por Pensiones Alimentarias, el Seguro Social,
Rentas, Negocios y otros beneficios gubernamentales.
3. Si no ha rendido planilla: La ACAA tendra el deber de notificar al Departamento de

Hacienda el incumplimiento de esta obligacion.

a. Si tiene trabajo solicite verificacién de empleo. Si el ingreso excede la cantidad
minima para no rendir planilla, se le orientara sobre su responsabilidad de cumnplir
con la Ley. Se tomard en cuenta la verificacion de empleo y se anotara la
cantidad indicada como salario en la forma de Criterios para Determinar
Capacidad Econémica y Acuerdos de Pago.

b. Siindica que esté incapacitado solicite evidencia acreditativa (Determinacién de
Agencia) o un Certificado Médico que demuestre incapacidad para trabajar. Se
anotara cero en salario.

c. Sicontesta que no trabaja y que no recibe beneficios por desempleo, debe
procederse conforme a la Regla 9 E 1, del Reglamento de la Ley 138 (Formas de
Determinar Ingresos).

Si indica que estd desempleado, el deudor tiene que someter evidencia de haber
realizado gestiones de empleo en el Departamento del Trabajo. Anote cero en cantidad
en la forma.
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Cuando se someta la evidencia de pago de beneficios por desempleo, el Oficial de
Reclamaciones dara seguimiento trimestralmente a estos casos para verificar el
estatus de empleo del deudor.

Como parte de éste seguimiento, en el caso que se cite al deudor y éste informe
haber comenzado a trabajar, se evaluara nuevamente el criterio para determinar
capacidad econdmica y acuerdos de pago y del resultado de dicha evaluacion se
suscribira un nuevo Pagaré.

Solicite prueba de los gastos. — Considere, entre otros, los siguientes:

= Deuda y obligaciones de Renta(s) o Hipoteca{(s)

» Deuda con el Departamento de Hacienda por contribuciones de afios anteriores

= (Gastos Médicos

= Préstamos — incluye préstamos personales

= Pago de Servicios Bésicos (energia eléctrica, teléfono, agua)

= Matricula, libros, transportacién, uniforme, merienda

» Cuido de Nihos

» Transportacion — incluye préstamos de automoviles

= Alimentos — se computara a base de $120.00 mensual por cada miembro de su
unidad familiar..

La evidencia de cada uno de estos gastos mencionados deberd estar a nombre del
deudor o certificada como que él los paga. La cantidad real debera compararse con
Tabla de Gastos Reales al final de este tema.

La forma mecanizada, Criterio para Determinar Capacidad Econdmica y Acuerdos de
Pago, determinara la solvencia o insolvencia del deudor tomando en consideracién las
Tablas de Gastos Reales por Unidad Familiar y la Tabla de Ingreso Neto por Unidad
Familiar. Véase referencia en dichas tablas. { Paginas 34-43 y Anejo 11, pagina 111).

Para evaluar cada caso el funcionario designado completara los campos amarillos y en la
hoja de trabajo realizara los cédmputos necesarios y determinara que tabla de acuerdos
de pago utilizara dependiendo de si tiene 0 no capacidad de pago.

En caso de que el sistema determine que el deudor tiene capacidad de pago, sdlo le
permitird utilizar ia Tabla 1 para ingresar la cantidad de la deuda a la ACAA e indicar si
ofrecera un pronio page o no. Si contesta Sl el sistema utilizara el 10% uniforme. Si
contesta NO le indicara que “entre” la cantidad en dinero ( o cero) que el deudor pagara.

Si el deudor tiene capacidad de pago, perc no acepta los términos de la Tabla 1,
entonces el funcionaric tiene la opcién de utilizar la Tabla I y luego obtener la
autorizacion necesaria para el plan de pago.

> Para ello tiene que escribir Sl en el dltimo encasillado en la parte inferior de la hoja
donde dice: Nota: requiere autorizacion para el plan de pago que resulta de la
utilizacién de la tabla II. Al contestar si, el funcionario o empleado designado,
podra negociar los términos del plan en la tabla especial y someter la autorizacién
requerida.

En ese caso, la hoja de trabajo mostrara el plan de pago que corresponde segln los
criterios establecidos por el andlisis de la capacidad de pago y el plan de pago alterno
establecido para que sea aprobado por el funcionaric autorizado,
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Una vez logrado el acuerdo de pago se imprime la hoja de trabajo, Criterio para
Determinar Capacidad Econémica y Acuerdos de Pago, (Ver Anejo 11 pagina 111) y

se obtienen las autorizaciones necesarias y la firma del deudor.

Se somete la hoja con la autorizacién y documentos al Funcionario o Empleado a cargo
de acceder el Sisterna Mecanizado de Recobro para crear el caso y emitir un pagaré con
el acuerdo y término de pago aprobado.

10.

Una vez creado el caso se continuardn los tramites segin el procedimiento de
recaudaciones. Véase Seccidn 400, paginas 59 a 61.
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TABLA DE GASTOS REALES

UNIDAD FAMILIAR

GASTOS REALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10

Deudas y obligaciones Renta o{1,222 1,638 [2,057 2,474 2,891 {3,309 |3,726 {4,144 4,665 5,187
Hipoteca

Contribuciones{Deuda de afios|41 55 69 82 96 110 124 138  |156 173
anteriores)

Gastos Médicos 815 11,093 {1,371 (1,649 [1,928 2,206 [2,484 [2,762 {3,110 (3,458

Préstamos 815 |1,093 11,371 [1,649 1,928 2,206 [2,484 [2,762 {3,110 [3,458

Pago de Servicios Basicos 570 |765 960 1,155 [1,349 11,544 {1,739 (1,934 {2,177 2,421

Matricula, libros, transportacién,|407 546 686 825 964 1,103 (1,242 (1,381 1,555 11,729
uniforme, merienda

Otras Deudas 546 {732 919 1,105 11,282 (1,477 [1,664 [1,851 2,084 |2,317
Cuido de Nifios 880 {1,180 |1,481 [1,781 |2,082 {2,382 12,683 [2,983 [3,359 [3,735
Transportacion 1,222 11,639 (2,057 2,474 2,891 (3,309 (3,726 4,144 4,865 {5,187
Alimentos 120 1240 . [360 480 600 720 B840 260 1,080 {1,200

Edad o Impedimento Fisico o[1,629 {2,186 |2,742 (3,299 |3.855 (4,412 4,068 |5525 6,220 (6,916
Mental

GRAN TOTAL 8,268 |11,170 {14,076 16,977 117,953 122,784 125,687 (28,592 (32,190 135,791

Las cifras en las distinfas columnas representan las cantidades miaximas que podrian deducirse del
ingreso familiar bruto anual, por gastos reales y miembros del nucleo familiar.

Tabla de Gastos Reales (Guias)
llustracién 200-4
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TABLA DE INGRESO NETO POR UNIDAD FAMILIAR:

Paso | Instruccién Tabla de Ingreso Nete por Unidad Familiar:

NGmero de Ingreso

Personas en Mensual | Si el ingreso neto es mayor a lo establecido en
Nticleo Familiar Neto ésta, no es necesario que el funcionario o
1 300 empleado designado solicite autorizacién para
o 990 un plan de pago, distinto al que establece la
3 1,180 Tabla I para acuerdo de pagos.
4 1,370 Si el ingreso neto es igual o menor al
5 1,560 establecido en ésta Tabla (Ingreso Neto por
6 1,750 Unidad Familiar), escriba su recomendacién en
7 1,940 la parte correspondiente de la hoja de trabajo
8 2,130 DETERMINACION DE CAPACIDAD DE PAGO
9 2,320 (SI 6 No).
10 2,510

El Funcionario o Empleado designado por el

Administrador Regional preparara un informe
con el resultado de la investigacién y la prueba
recopilada para que el Administrador Regional
con la autorizacion escrita del Director
Eiecutivo o el Funcionario por él designado,
autorice un plan de pago de acuerdo con Ia
Tabla II “Tabla para Acuerdos de Pago de
Casos Especiales”.

Hustracion 200-5 (Guias)
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TABLAT PARA ACUERDOS DE PAGO

CANTIDAD ADEUDADA | . 1;1;8? Q1. TERMINOSDEPAGO
1.00 100.00 50% 1| Mes |1 Mes
100.01 500.00 10% 12| Meses |Un Afio
500.01f 1,000.00 10% 24| Meses |Dos Afios
1,000.01 [ 2,000.00 10% 36| Meses [Tres Afios
2,000.011 5,000.00 10% 48| Meses [Cuatro Afios
5,000.01| 8,000.00 10% 60| Meses |Cinco Afios
8,000.01 | 11,000.00 10% 72| Meses |Seis Afios
12,000.01 | 16,600.00 10% 84 Meses {Siete Afios
16,000.011 21,000.00 10% 06| Meses |Ocho Afios
21,000.011 26,600.00 10% 108! Meses [Nueve Afios
26,000.01 31,000.00 10% 120] Meses [Diez Afios
31,000.011 36,000.00 10% 132l Meses {Once Afios
36,000.011 41,000.00 6 MAS 10% 144{ Meses |Doce Afios

Tabla I de Acuerdos de Pagos (Guias)

llustracién 200-06
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TABLA IIPARA ACUERDOS DE PAGO EN CASOS ESPECIALES

(Para ser utilizada por el Administrador Regional sélo con la autorizacién
escrita del Director Ejecutivo o el Funcionario designado por éste)

%PRONTOPAGO | - . “TERMINOSDEPAGO - -
50% 1 Mes 1 mes
10% 12 Meses Un Afio
10% 24 Meses Dos Afos
10% 36 Meses Tres Afios
10% 43 Meses Cuatro Afios
10%)] . 60 Meses Cinco Afios
10% 72 Meses Seis Aflos
10% 84 Meses Siete Afios
10% 96 . Meses Ocho Aflos
10% 108 Meses Nueve Afios
10% 120 Meses Diez Afios
10% 132 Meses Once Afios
10% 144 Meses Doce Afios

TABLATI PARA ACUERDOS DE PAGO EN CASOS ESPECIALES (GUIAS)
ILUSTRACION 200-07

Pdgina 41




Manual de Procedimiento de Becobro, 20 de octubre de 2008 _

Instrucciones para Determinar Capacidad Econémica
y Acuerdos de Pago en Casos Especiales

Paso Instruccion

1. Si el sistema determina que no tiene capacidad de pago sélo puede ufilizar la
Tabla II donde le permite establecer un plan de pago diferente utilizando la
tabla especial que fundamentalmente permite determinar el término de pago
independientemente de la cantidad adeudada y, ademds, permite establecer
si hay pronto pago o no.

2. Comience por escribir NO en el dltimo encasillado en la parte inferior de la
hoja donde dice: Determinacion de capacidad de pago.

Nota: se requiere autorizacidon para el pagaré resultante de la
utilizacion de ésta tabla especial. Al contestar NO, el funcionario
utilizara los términos -del plan en la tabla especial y someterd
solicitud para la autorizacion requerida.

3. En la hoja de trabajo donde indica DEUDA ACAA, escriba la cantidad
adeudada. El mensaje indicara que comience a negociar el plan de pago
utilizando la TABLA II PARA ACUERDOS DE PAGO ESPECIALES.

4. La hoja de trabajo va a sugetrirle el término de duracién del plan de pago
(numero de meses) de acuerdo a la deuda.

5. Determine el pronto pago y escriba en la hoja si el pronto pago sera del
10%(lo computa automatico) o el deudor desea aportar una cantidad mayor.

6. Una vez logrado el acuerdo de pago se imprime la hoja de trabajo, Criterio

para Determinar Capacidad Economica y Acuerdos de Pago, (Ver Anejo
11 pagina 111) y se obtienen las autorizaciones necesarias y la firma del
deudor.

7. Se somete la hoja con la autorizacion y documentos al Funcionario o
Empleado a cargo de acceder el Sistema Mecanizado de Recobro para crear
el caso y emitir un pagaré con el acuerdo y término de pago aprobado.

8. Una vez creado el caso se continuaran los tramites segtin el procedimiento
de recaudaciones. Véase Seccion 400, paginas 59 a 61.
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Solicitud de Prueba de Gastos de la ACAA

St el deudor solicita informacién y/o prueba de los pagos por servicios ofrecidos por la ACAA a
éste u otros lesionados, el Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional
hara lo siguiente:

Paso instruccion

1. Procedera a entregar una relacién de los gastos en que ACAA ha
incurrido.

2. Se asegurara que obre en el expediente, por cada lesionado en el

accidente, copia firmada de la Autorizacién para usar o divuigar
Informacion de Salud Protegida, Forma ACAA NGm:; 200-118, ver
Anejo 14, pagina 114.

Se entregara al deudor que es a su vez lesionado, copia de la

3. relacion de gastos incurridos por ACAA en cada lesionado y se
anotard en la Bitdcora de Divulgacion de Informacién de Salud
Protegida (PHI).

Si la Oficina Regional no recibe contestacion del Segundo Aviso de cobro a los dos meses de ser
enviados, el Funcionario o Empleado designado por el Administrador Regional procederd a la
actualizacion de la deuda e instruird al Oficinista a enviar el caso al Departamento de Asuntos
Legales acompanado de las Certificaciones y documentos necesarios de acuerdo a las
exclusiones {copias certificadas). El Departamento de Asuntos Legales enviara un Tercer
Aviso notificando la futura gestién judicial si la deuda no es saldada ¢ se establece un
compromiso de pago (Pagaré), ver Anejo 13, pagina 113. La Oficina Regional debera registrar el
caso en el Programa de Validacion o cualquier otro disponible disefiado para el manejo de los
casos de recobro.

El envio del caso para la accion judicial no excluye la obligacién de la Oficina Regional, de incluir
el mismo en el Programa de Validacién de Datos, de conformidad con la Ley 159.
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COMPENDIO - SECCION 200
RECOBRO A PERSONAS, OFICINA REGIONAL

FUNCIONARIO O EMPLEADO DESIGNADO Y OFICIAL DE RECLAMACIONES: |

e El Oficial de Reclamaciones conjuntamente con el Funcionario o Empleado designado
cotejara en las exclusiones de recobro cada situacion y los documentos requeridos.

» EI Oficial de Reclamaciones conjuntamente con el Funcionario o Empleado designado sera el
responsable de cotejar en el informe de la policia lo siguiente:

1. Solicitara el Informe Suplementario cuando se relaciocna con un accidente de auto.

2. Solicitara a DTOP una certificacion sobre el duefio registral del vehiculo (Forma ACAA
300-47) en todos los casos de exclusiones de ley que aplique.

= Encaso de Licencia de Conducir extranjera solicitara copia del pasaje de avién o de cualquier
otra evidencia que establezca la fecha de entrada al pais.

FUNCIONARIO O EMPLEADO DESIGNADO:

e En los casos de exclusiones de Ley, el Funcionario o Empleado designado anotard en el
registro de informacion solicitada al DTOP, todos los casos en que se le han solicitado
informacion al DTOP, utilizando la Ferma ACAA NuUm: 300-47.

= En los casos de recobro por embriaguez, en que se realizd prueba de sangre, enviara
memorando al Director del Departamento de Operaciones solicitando el Andlisis Toxicoldgico
en poder del Departamento de Salud. El Departamento de Operaciones serd responsable de
procesar con prontitud y dar seguimiento a la peticién dirigida al Departamento de Salud.

»  Entregara el caso al Oficinista para la preparacién y envio de la “Notificacién de Recobro”,
Forma ACAA NuUm: 300-44.

= Utilizara los medios alternos, a iravés del Intemet y otros disponibles, para actualizar
direcciones incompletas en casos de notificaciones devueltas. Véase los accesos en la
Seccidn 200. :

» Si respondié: El Funcionario. o Empleado designado orientaré al deudor sobre la accién de
recobro. Véase Seccidn 200-A (paginas 29-30); en Accién de Recobro y Seguimiento paso 1.

* Cuando el deudor acuda a la Oficina Regional, se le solicitara al deudor la firma de la Forma
ACAA Num: R 700-05, Orientacién y Consentimiento de Posible Recobro. A su vez, solicitara
al deudor el pago total de la deuda. En caso de que el deudor no pague la totalidad de la
deuda, completara la Forma ACAA Num: R 700-09, Criterio para Determinar Capacidad
Econdmica y Acuerdos de Pago, para establecer un acuerdo de pago, segin lo establece la
Tabla para los Acuerdos de Pago. Véase las instrucciones en la Seccién 200-A
Procedimiento para Determinar Capacidad Econémica y Acuerdos de Pago.
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En los casos en que luego de utilizar la Tabla T Para Acuerdos de Pago junto a la Tabla de
Ingreso Neto por Unidad Familiar, se determine que no se tiene capacidad de pago, utilizara la
Tabla I de Acuerdos de Pago En Casos Especiales. Luego de seguir los procesos, solicitara
autorizacion del Director Ejecutivo o el funcionario designado y del Administrador Regional ,
para el plan de pago y pagaré propuesto.

El Funcionario o Empleado designado en la Seccién 200 del Procedimiento de Recobro, sera
responsable con los procedimientos para Determinar Capacidad Econdémica y Acuerdos de
Pago antes de firmar un Pagare.

De no recibir contestacién: El Funcionario o Empleado designado impartira instrucciones al

Oficinista para seguimiento (4 meses). (Véanse paginas 30-31).

De no recibir contestacion al Segundo Aviso, enviara el caso al Departamento de Asuntos
Legales para el envio del Tercer Aviso, con las Certificaciones y documentacidén necesaria
(copias certificadas), y sélo cuando el caso refleje balance por concepto de gastos médicos.
A su vez, instruira al Oficinista a registrar el caso en el Programa de Validacién o cualquier
ofro disehado de conformidad con la Ley 159.

OFICINISTA:

Tramitara la Forma ACAA NUm: 300-47 y dard seguimiento. Ademads, solicitara el Informe de
la Policia, el Informe Toxicoldégico al Departamento de Salud, Minutas y/o, Resoluciones o
Sentencias.

Preparard y enviara la Notificacion de Intencién de Recobro, Forma ACAA Num: 300-44.

En casos de Devolucion de Notificaciones por el Correo Generai: Verificara en el sobre la
razon de devolucién y en el expediente la correccién de la direccion.

El Oficinista enviara al Departamento de Contabilidad el Original del Pagaré, copia del Informe
de la Policia, copia de la Certificacién de DTOP, copia de la licencia del vehiculo y de la
licencia de conducir del deudor, para que el Departamento contindie con el seguimiento al
cobro.

El Oficinista anotara el caso en el “Registro y Seguimiento de Casos de Recobro” y se fijara el
envio de la préxima comunicacién en 120 dias. Transcurridos los 120 dias de haberse
enviado el primer aviso, tanto el Funcionario o Empleado designado, como el Oficinista,
verificara si el deudor respondié al primer aviso.

Cotejaré los gastos incurridos y enviara el Segundo Aviso, Forma ACAA NGm: 300-48.

SIEMPRE DIGITALIZARA TODA LA DOCUMENTACION QUE TRAMITE Y ENVIE.
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SECCION 300
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO

CIERRE DE CAsos DE RECOBRO
Oficina Regional, Divisién de Contabilidad, Departamento de Asuntos Legales,

La Seccidon 7.3.c de la Ley 138 de 26 de junio de 1968, establece que los casos de recobro
deben mantenerse en los libros de fa Administracion por un periodo de 15 afios desde la dltima
gestién de recobro. * Para propésitos de este procedimiento se consideran casos de recobro,
aquelios que cumplan con los siguientes criterios:

=  Aquellos donde existe un pagaré y el deudor reconoce la deuda a favor de la ACAA

»  Aquellos en que un Tribunal ha dictado Sentencia final y firme a favor de la ACAA

= Aquelios casos donde se ha solicitado al Departamento de Transportacion y Obras
Puablicas la anotacion de gravamenes por incumplimiento en los pagos a favor de ACAA,
Lo anterior no excluye las gestiones de conformidad con la Ley 159.

En la Oficina Regional, en la Division de Contabilidad o en el Departamento de Asuntos
Legales, pueden surgir situaciones que provoquen el cierre del caso en el sistema mecanizado.,
Veamos:

1. Cuando se han recobrado todos los gastos y/o se ha emitido Certificacion de
Cumplimiento que refleje que no existe balance de la deuda a favor de ACAA.

2. Determinacion o acuerdo judicial o extrajudicial, segun las circunstancias
particulares de cada caso, incluyendo la cantidad, las gestiones de cobros
realizadas, judiciales y exirajudiciales, entre otras. En los casos donde existe
pagaré el Departamento de Asuntos Legales informard al Departamentio de
Finanzas la determinacién judicial o extrajudicial.

3. En los casos donde se determine que la deuda esia prescrita, el Departamento de
Asuntos Legales notificara al Departamento de Finanzas.

4. Casos en los cuales han pasado mas de dos (2) anos y el sistema no refieja gastos
incurridos por la ACAA.

5. Casos en que se otorgd pagaré y el deudor esta en cumplimiento del plan de pago
acordado, ocurre un segundo accidente y se reconoce una nueva deuda. Si
procede la novacion de la deuda en el mejor interés de la ACAA, se debe revocar el
pagaré anierior y cerrar el caso que corresponda a la anterior reclamacion. Asi
también se hara constar en el texto del pagaré, anotando:

4 El referido término de 15 afos se puede interrumpir, si se remite carta de cobro indicando la cantidad adeudada vy el
concepto de la deuda, Articulos 1861 y 1864 del Cdédigo Civil, 31 L.P.R.A. 5291 y 5303. Los requisitos que debe cumplir
una reclamacién extrajudicial para que la misma constituya una interrupeién de la prescripeidn son: 1) la reclamacion
debe ser oportuna, antes de la consumacién del plazo; 2} que la reclamacion se haga por el titular del derecho o accién;
3) se requiere la idoneidad del medio utilizado para realizar la reclamacion; 4) debe existir identidad entre el derecho
reclamado y aquél afectado por la prescripcidn. La carga de la prueba corresponde a quien alega que interrumpic el
termine de prescripeion, Sanchez Montalvo v. Autoridad de Puertes, 2001 JTS 34, Vol. XXV, pag. 966.
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ESTE PAGARE SUSTITUYE EL OTORGADO EN (lugar) de Puerto Rico, el
dia de del 20 BAJO EL NUMERO DE RECLAMACION

] Y DEJA SIN EFECTO EL MISMO. PARA EFECTO DE
COBRO EL UNICO PAGARE VALIDO ES ElL. PRESENTE, OTORGADO
BAJO EL NUMERO DE RECLAMACION EN (lugar) de
Puerto Rico, hoy de del 20 .

Conforme al Procedimiento de Recobro, el drea que lo identifica deberd recomendar el cierre
del caso con la razén para ello a la Oficina Regional y/o a la Division de Contabilidad mediante
la Forma ACAA Nim: R 700-06 “Control de Recobro”. El Administrador Regional debers firmar
este formulario.

El Administrador Regional o el Director de Finanzas notificard el cierre mediante
memorando. Cuando la Oficina Regional identifique o reciba el cierre de un recobro, debera
hacer la anotacion pertinente en el Registro y Seguimiento de Casos de Recobro. El Oficinista
digitalizara los documentos antes mencionados.

Cuando la Divisién de Contabilidad determine el cierre del caso, notificara a la Oficina Regional,
archivarg el Control de Recobro y suspenderd el seguimiento al mismo.
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COMPENDIO - SECCION 300

CIerRE DE CAsos DE RECOBRO
Oficina Regional, Divisién de Contabilidad, Departamento de Asuntos Legales.

ADMINISTRADOR REGIONAL , DIRECTOR DE FINANZAS Y DIRECTOR DE ASUNTOS
LEGALES: '

=  El Departamento que identifica y procesa el cierre del recobro ser4 responsable que se lieven
a cabo todos los procesos pertinentes al cierre de un caso de recobro. Para ello se utilizara
la Forma ACAA Num: R 700-06 “Control de Recobro”, memorando notificando el cierre y
cualquier otro documento relevante al proceso.

= La Seccién 300 define los criterios de los casos que se consideran como uno de recobro.
= La referida Seccidn detalla las situaciones que provocan el cierre del caso de recobro y el

proceso a seguir.

OFICINISTA:

Digitalizara el Control de Recobro y cualiquier otro documento pertinente al cierre.
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SECCION 400
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO
RECOBRO — DiVISION DE CONTABILIDAD

COMENTARIO INICIAL: el Departamento de Finanzas se encuentra en proceso de implantar una
nueva programacion de computadoras para automatizar, entre otros procesos, aquella parte de la
funcién de recobro que realiza y sustituir el médulo de cuentas a cobrar de la aplicacién Masterpiece,
el cual presentaba una serie de limitaciones para manejar el tipo de cuenta a cobrar que tiene la
ACAA. En consideracién a lo anterior, algunos de los procesos que aqui se han resefado pueden
estar sujetos a cambios.

La Divisidon de Contabilidad tiene la responsabilidad de procesar y tramitar el recobro a compaiiias
de seguros privados que ofrezcan cubierta en accidentes de auto, a la Corporacion del Fondo del
Seguro del Estado, en adelante CFSE, a suplidores y a empleados o ex-empleados. También tiene
gue dar seguimiento a pagarés en caso de recobros a personas. A tales fines, el Departamento de
Finanzas tiene una Seccion de Cuentas a Cobrar que Heva a cabo esta funcion, segiin se establece
a continuacién.

Recobros a Companias de Seguros y CFSE

El Supervisor de Cuentas a Cobrar de la Division de Contabilidad recibird de la Oficina Regional,
segln proceda:

Forma de Control de Recobro, Forma ACAA R 700-06
Aviso de Recobro (CFSE), Forma ACAA 300-32
Copia de la Tarjeta del Plan Médico del asegurado
Copia de la Poliza del asegurado

Copia de decision de la CFSE relacionando el caso

L ] . L * L ]

Si no se reciben algunos de los documentos requeridos en el parrafo anterior, el
Supervisor de Cuentas a Cobrar enviara una comunicacion mediante correo electrénico o
memorando al Director de la Oficina Regional solicitando el envio de los mismos, quien
debera remitir los documentos solicitados dentro de un plazo no mayor de 15 dias.

El Oficinista de Contabilidad debera cumplir con lo siguiente:

Paso Instruccién
1. Preparar el expediente con la informacién recibida.
2. Solicitard el Informe de Servicios para Recobro del Sistema de Pago
Médico, en el cual se detallan los gastos médicos, medicamentos y equipo
meédico. ‘
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Preparara la factura a la Compania Aseguradora o a la CFSE, Factura de
Recobro, segin sea el caso. Véase llustracién 400-1. Forma ACAA 500-38
(Rev.09/07). (Véase pagina 46)

Registrara la factura en el subsidiario de cuentas a cobrar.

Enviara la factura a la Compafia de Seguros o a la CFSE con el Informe de
Servicios para Recobro del Sistema de Pago Médico, segtin sea el caso,

Archivara los expedientes por compafiia; cada expediente debe incluir copia
de las facturas enviadas a ta Compafifa de Seguros, a la CFSE y copia del
Informe de Servicios para Recobro.

Trimestralmente dara seguimiento de los casos, con el fin de cotejar si tiene
nuevos gastos, hasta asegurar el pago total de la deuda. Si hay més
gastos repetir los pasos desde el 2. El Supervisor de Cuentas por Cobrar
ofrecera seguimientc mensualmente a la deuda mediante el envio de un
informe sobre envejecimiento de la cuenta {"Aging”) que emitira el sistema y
llamadas telefénicas periddicas a las Compaiiias de Seguros y a la CFSE.
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Corporacion

Fondo del Seguro del Estado
GPO Box 5026

San Juan, PR 00936

Estado Libre Asociade de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES
POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

FACTURA AL COBRO

Fecha del informe:
Factura Numero:
Nimero CFSE:
Fecha del Accidente:
Patron:

: | de P limiento de Recobro, 20 d

. POR CONCEPTO DE GASTOS INCURRIDOS EN EL CASO ACAANUM, .

Nombre del Reclamahle

Ndmero de Seguro Social

Importe por pagar $

A. Cantidad Total Pagada por Servicios Médico-Hospitalarios:  $

B. Relacién de Pagos por Concepto de Desmembramiento, Muerie o Compensacion:

_Periodo (s) Compensado (s).

Tolal

CLAVE PARA TIPO DE SERVICIO
SERVIDOR MEDICO
SERVIDOR QUIRURGICO
CONSULTA

RAYOS X

PRUEBAS DE
LABORATORIO i
TERAPIA DE RADIACION O
MEDBICINA NUCLEAR

7. ANESTESIA

L

@

A.  AMBULANCIA CLAVE PARA LUGAR DE SERVICIO  23. SALA DE EMERGENCIA

B. CIRUGIA 8. OFICINA MEDICA 24, CENTRO CIRUGIA AMBULATORIA
MAXILOFACIAL 10. LABORATORIO . 31.CASA DE CONVALECENCIA

C. EMERGENCIA 11. CENTRO DE DISTRIBUCION 41. AMBULANCIA TERRESTRE

D. HOSPITALIZACION DE (EQUIPO MEDICO) 42. AMBULANCIA AEREA

E. EQUIPO MEDICO 12. HOGAR AL PACIENTE

F. ENFERMERIA 21. HOSPITAL

G. CIRUGIA 22, HOSPITAL - AMBULATORIO

AMBULATORIA

Acreedor:
Certifico que los servicios fueron suministrados, que los
computos estan correctos, y que el pago o ajuste de estos

servicios no ha sido recibido.

La cuenta que antecede debe pagarse con cheque,
a favor de:

Administracién de Compensaciones

Fecha

Firma

Forma ACAA 500-38 (Rev.09/07)
liustracién 400-1

Director de Departamento o
Representante Autorizado

por Accidenies de Automdviles

GPO Box 4847
San Juan, Puero Rico 00936-4847

Titulo

Fecha
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Recobros a Personas (Compromiso de Pago — Pagarés)
El Supervisor de Cuentas a Cobrar debe recibir de la Oficina Regional los siguientes
documentos:
« Original y copia del Pagaré, Forma ACAA Nim: R 700-10 (Anejo 13)
¢ Copia del Control de Recobro, Forma ACAA Num: R 700-06 (Anejo 5)
De no recibirse los documentos requeridos, el Supervisor de Cuentas a Cobrar, por
conducto del Gerente de Contabilidad, enviard carta al Director de la Oficina Regional
solicitando el envio de los mismos en un término que no excedera de 15 dias.

Inmediatamente se archivaréa el original del Pagaré en la béveda.

El Oficinista de Contabilidad completara los siguientes pasos:

Paso Instruccion

1. Preparara un expediente con la copia del pagaré y el Control de
Recobro.

2. Begistrara el pagaré en el sistema de cuentas por cobrar.

3. Archivara los expedientes por orden de niimero de reclamacion.

Mensualmente cotejara recibo de pagos. Si el deudor faltare a
4. su compromiso de enviar el pago mensual, la persona
designada por el Director de Finanzas enviara una carta de
seguimiento a los 30 dias de vencido el pago. Aviso de Cobro,
(Forma ACAA Num: R 700-10, llustracién 400-02)

Enviara un Ultimo Aviso de Cobro si no se ha recibido pago
5. a los 60 dias de vencido éste, en el que se advertird que el
caso sera referido al Departamento de Asuntos Legales.
Copia de esta notificacién serd enviada a la Oficina Regional.
llustracion 400-083, (Forma ACAA Nam: R 700-11, llustracion
400-03)

A los 90 dias de vencida la deuda si no se ha recibido pago,
6. preparara la Carta de Cobro del Departamento Legal, en el que
se notificara que el caso fue referido al Departamento de
Asunios Legales. Forma ACAA Num: R 700-14, llustracion 500-
01, pagina 64.
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El Supervisor de Cuentas por Cobrar por conducto del Gerente
de Contabilidad referird el expediente al Departamento de
Asuntos legales para que se tomen las medidas
correspondientes.

En los Casos de Pagaré de conformidad con la Ley 159,

Pagarés establecidos en acuerdos extrajudiciales y judiciales
de transaccidn, Pagarés establecidos en Resoluciones o
Sentencias, la Seccion de Recobro de la Divisién de
Contabilidad tendra la obligacién de notificar al Departamento de
Asuntos Legales de aquellos deudores que han incumplido con
dos (2} mensualidades del acuerdo de pago establecido, para
que en coordinacion con el Departamento de Informatica,
proceda a solicitar anotacion de gravamen a DTOP.
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ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Aviso de cobro

de de

Nimero de Caso:
Cantidad Adeudada:

Estimado sefior{a)

Conforme a nuestro expediente usted otorgd un Pagaré en el cual se obligd a pagar una deuda de § . El dltimo
pago recibido fue el de de . Al dia de hoy usted le adeuda a la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles (ACAA) un total de § . Este balance no incluye e! cémputo de
intereses de conformidad con el pagaré.

Agradeceremos que, dentro de los préximos quince (15) dias, realice los pagos a favor de la Administracidn de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles (ACAA). Para ello, pedra visitar la Divisidon de Contabilidad en nuestra
Oficina Central, localizada en Hato Rey, 249 Arterial Hostos, Piso 8 ¢ en nuestra Oficina Regional més cercana. Ademas,
puede enviar su pago por cotreo, a Departamento de Finanzas, P.O. Box 364847, San Juan, PR 00936-4847. No olvide
incluir el talonario que contiene el niimero de caso.

De no recibir el pago correspondiente nos veremos en la obligacién de referir el cobro de su deuda a nuestro
Departamento de Asuntos Legales quienes podran radicar la accién judicial correspondiente para el cobro de la
deuda. Se le apercibe que, de tener que recurrir a los Tribunales para el cobro de esta deuda, se solicitara que los
gastos que conlleve este proceso sean pagados por usted, seguin lo dispone el pagaré.

Ademas, le advertimos que, la Ley Num. 138 de 26 de junio de 1968, conocida como “Ley de Proteccion Social por
Accidentes de Automoviles”, segin enmendada por la Ley Num, 159 de 10 de agoste de 2006, autoriza a la ACAA,
en aquellos casos en que se tenga derecho a recobro, a solicitar al Departamento de Transportacion y Obras
Publicas (DTOP) la anotacién de gravamenes sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir de
fa persona responsable de indemnizar, con una prohibicién para traspasar el vehiculo de motor o para
expedir o renovar cualquier tipo de licencia del vehiculo de motor y/o licencia de conducir hasta que la
deuda sea satisfecha.

De tener alguna duda o requerir informacion adicional, favor comunicarse con el / la suscribiente al
teléfono (787) 759-8989 Ext. 2802.

Departamenio de Finanzas

Forma ACAA Nuam: R 700 -11
Notificacidon de Recobro
llustraciéon 400-02
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_ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO )
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Ultimo Aviso de Cobro

de de

Numero de Caso:
Cantidad Adeudada: $

Estimado sefior(a)

Recientemente le enviamos un aviso de cobro por el atraso en los pagos del Pagare en el cual usted se obligé
a pagar una deudade $ . No hemos recibido el pago, a la fecha de esta comunicacion el atraso
asciende a § . Debera saldar su deuda visitando la Division de Contabilidad en nuestra Oficina Central,
localizada en Hato Rey, 249 Arterial Hostos, Piso 8 o nuestra Oficina Regional més cercana. Ademds, puede enviar
su pago por correo, al P.O. Box 364847, San Juan, PR 00936-4847. No olvide incluir el talonario que
contiene el nimero de caso.

De no recibir los pagos correspondientes en los préximos quince (15) dias, se referira el caso a nuestro
Departamento de Asuntos Legales para que inicien la accién judicial para el cobro de la deuda, Se le apercibe
que los gastos que conlleve este proceso seran pagados por usted, segtin lo dispone el pagaré.

Ademas, le advertimos que, la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968, conocida como “Ley de Proteccién
Social por Accidentes de Automéviles”, seglin enmendada por la Ley Nim. 159 de 10 de agosto de 2006,
autoriza a ACAA en aquellos casos en que se tenga derecho a recobro, a solicitar al Departamento de
Transportacion y Obras Piblicas (DTOP) la anotacién de gravamenes sobre el vehiculo de motor y/o
sobre la licencia de conducir de la persona responsable de indemnizar, con una prohibicion para
traspasar el vehiculo de motor o para expedir o renovar cualquier tipo de licencia del vehiculo de
motor y/o licencia de conducir hasta que la deuda sea satisfecha.

De tener alguna duda o requerir informacién adicional, favor comunicarse con el / la suscribiente al teléfono
(787) 759-8989 Ext. 2802.

Departamento de Finanzas
Forma ACAA Ndm: R 700 -12

Notificacion de Recobro
llustracion 400-03
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Gastos Adicionales

Sera responsabilidad de [a Division de Contabilidad continuar con el seguimiento de los
gastos para recobro de los lesionados, para asegurar el cobro total de los mismos.
Para cumplir con este objetivo, el Departamento de Informatica producira un informe
con los gastos incurridos a la fecha solicitada para todos los casos de pagaré que
indiquen, entre otras cosas, la fecha de pago, niimero de cheque y el concepto de los
servicios pagados. El informe debera comparar la cantidad registrada en el Sistema
Financiero con el total de los servicios pagados.

Todo pago que se realice como consecuencia de las gestiones requeridas por la Ley 159,
supra, y de los procesos judiciales, asi se deberd de hacer constar individualmente en los
récords que lleva el Departamento de Contabilidad para que puedan rendir informes por cada
concepto al Departamento de Asuntos Legales, entre otros.

- El Supervisor de Cuentas por Cobrar enviard mensualmente a las Oficinas Regionales un
informe de los pagos recibidos. Una vez recibido el Informe en la Oficina Regional el
Empleado o Funcionario designado lo verificara con los Informes Diarios de Cobro que envian
al Departamento de Contabilidad para asi corroborar la correccién de los pagos.

Pago Final

Al acreditarse el pago final de la deuda, el Supervisor de Contabilidad procedera a enviar al
deudor el original del Pagaré con una carta de tramite firmada por el Director de Finanzas en
fa que indica que se ha pagado [a totalidad de la deuda, ver ilustracién 400-4, pagina 58.

La Division de Contabilidad enviara copia de la carta de saido a la Oficina Regional que
origind el caso para el cierre del mismo y al Departamento de Asuntos Legales en los
casos de pagaré otorgados como resultado de las gestiones de recobro via judicial o
Ley 159.

Recobro a Suplidores:

e Una vez el Departamento de Preintervencion de Facturas y Pagos Médicos identifica un
pago indebido a un suplidor activo, notificara al suplidor y hard los ajustes pertinentes.

« Si el suplidor estd inactivo, notificard a la Division de Contabilidad para que proceda con
el cobro de la deuda.

» La Division de Contabilidad recibira copia de la notificacion y registrara el total a recobrar
en el Sistema de Cuentas por Cobrar {de esta forma se reconoce la deuda en el Mayor
General y el Subsidiario). A su vez, enviara una carta de cobro al suplidor.

La Division de Contabilidad ofrecera seguimiento con avisos de cobro de 30 y 60 dias hasta
asegurar el pago total de la.deuda. Si el suplidor hace caso omiso a las gestiones de cobro, luego
de dos (2) avisos, la Division de Contabilidad del Departamento de Finanzas referiran el caso al
Departamento de Asuntos Legales con toda la documentacién necesaria, para que evalle y
determine si se procede con el cobro por la via judicial.
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* Es importante sefialar que la Divisién de Contabilidad podra descontar la deuda de
cualquier pago por servicios que tuviere pendiente el suplidor.

Recobro a Empleados o Ex-empleados:

» El Departamento de Recursos Humanos enviara al Departamento de Finanzas un
detalle de cualquier pago indebido hecho a un empleado o ex-empleado.

e La Division de Contabilidad registrara el total a recobrar en el Sistema de Cuentas a
Cobrar y procedera con el cobro de la deuda.

o La Divisién de Contabilidad ofrecera seguimiento con avisos de cobro mensuales hasta
asegurar el pago total de la deuda. Si el empleado o ex-empleado hace caso omiso a
las gestiones de cobro, luego de dos (2) avisos, se referird el caso al Departamento de
Asuntos Legales con toda la evidencia necesaria, para que evalle y determine si
procede el cobro por fa via judicial.

« La Division de Contabilidad podrd descontar la deuda de cualquier pago que tuviere
pendiente el empleado o ex-empleado.
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. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Carta de Saldo

RE: CASO NUM.

Sefior(a)

Usted liquidé la deuda que contrajo con la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automdviles (ACAA)} en el caso de referencia.

Por tal razén le enviamos Pagaré en original firmado por usted, como evidencia del saldo de dicha deuda.

Atentamente,

Supervisor{a)
Division de Contabilidad
Seccion de Recobro

Anejo
Forma ACAA Num: R 700-13

Carta de Saldo
llustracion 400-4
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COMPENDIO SECCION- 400
RECOBRO — DivisIon DE CONTABILIDAD

La Seccion 400 asigna deberes y responsabilidades al Departamento de Finanzas, seccién de
Cuentas a Gobrar. A continuacion discutiremos aspectos de interés:

Recobros a Compaiias Asequradoras vy Corporacion del Fondo del Sequro del Estado (CFSE)

Documentos que seran enviados al Departamento de Contabilidad por la Oficina Regional:

Forma de Control de Recobro, Forma ACAA Num:700RB-06
Aviso de Recobro (CFSE), Forma ACAA 300-32

Copia de la decision de CFSE relacionando el caso
informe Patronal

Memorando de Determinacion de Compensabilidad
Decision del Administrador, si esta disponible

o b o o

De no recibir alguno de los documentos, el Supervisor de Cuentas a Cobrar enviara correo
electrénico al Director de la Oficina Regional, quien remitira los documentos en un plazo no mayor de
15 (quince) dias.

El Oficinista de Contabilidad cumplira con lo siguiente:

Preparar el expediente con la informacion recibida.

Solicitara el Informe de Servicios para el recobro del Sistema de Pago Médico.

Preparar la factura a la Compafia Aseguradora o a la CFSE.

Registrar la factura en el subsidiario de cuentas a cobrar.

Enviar factura a la Compafia Aseguradora o al CFSE con el Informe de Servicios para el
recobro del Sistema de Pago Médico.

Archivar los expedientes por compania.

El Supervisor de Cuentas por cobrar evaluard semestralmente si han aumentado los gasios,
entre otros, por concepto de servicios meédicos, con el fin de verificar si el caso de recobro
tiene nuevos gastos. Ademads, ofrecerd seguimiento mensualmente mediante envio de
“aging” a las compafias Aseguradoras y a la CFSE.

ol Sl A

N o

Recobros a Personas

El Departamento de Finanzas tiene la responsabilidad de dar seguimienio a los recobros con
pagarés y/o compromisos de pagos establecidos. Impartira seguimiento al cobro de los compromisos
de pago conforme a la Ley 159, acuerdos extrajudiciales de transaccion, acuerdos judiciales de
transaccion y Sentencias.

En situaciones en que una persona acuda al Departamento de Finanzas para llegar a un acuerdo de
pago, dicho Departamento asignara personal para realizar los tramites correspondientes para el
otorgamiento del pagaré.

DOCUMENTOS QUE DEBE RECIBIR EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA OFICINA
REGIONAL:
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¢ Original y copia del Pagaré, Forma ACAA R 700 -10
¢ Copia del Control de Recobro, Forma ACAA R 700 -06

Una vez se reciban estos documentos, el Oficinista de Contabilidad completara los siguientes pasos:

Preparar un expediente con el Pagaré y el Control de Recobro.

Registrar el Pagaré en el sistema de cuentas por cobrar,

Archivar los expedientes por orden de niimero de reclamacion.

Mensualmente cotejard el recibo de pagos. Si el deudor falta a su compromiso de enviar el

pago mensual, se enviara una carta de seguimiento Aviso de Cobro a los 30 dias de vencido

el plazo (Forma ACAA Num: R 700-10, llustracién 400-02)

5. Se enviara un Ultimo Aviso de Cobro si no se ha recibido pago a los 60 dias de vencido el
pago. (Forma ACAA Num: R 700-11, llustracion 400-03).

6. A los 90 dias de vencida la deuda, o en el momento que ello proceda, segun el caso, la
Division de Contabilidad, imprimird y enviara al Departamento de Asuntos Legales Carta de
Cobro del Departamento Legal (Forma ACAA Nim: R 700-14, llustracién 500-01) en la que
se notificara que el caso ha sido referido al Departamenio de Asuntos Legales. El
Departamento de Asuntos Legales enviard copia de esta carta de cobro a la Oficina Regional
correspondiente.

7. En los Casos de Pagaré de conformidad con la Ley 159, Pagarés establecidos en acuerdos

judiciales y extrajudiciales, de transaccién y Resoluciones o Sentencias, la Seccién de

Recobro de la Division de Contabilidad tendré la obligacién de notificar al Departamento de

Asuntos Legales aquellos deudores que han incumplido con dos (2) 6 més mensualidades del

acuerdo de pago establecido, para que en coordinacion con el Departamento de Informatica,

proceda a solicitar anotacion de gravamen a DTOP.

o

Gastos Adicionales:

Sera responsabilidad de la Divisién de Contabilidad ofrecer seguimiento a los gastos de los
lesionados para asegurar el cobro total de los mismos. El Supervisor de Cuentas a Cobrar solicitara
un Informe al Departamento de Informatica con los gastos incurridos a la fecha solicitada, para
facturar cualquier otro servicio pagado que aumente la cantidad reconocida en el subsidiario de
cuentas a cobrar.

: Pago Final:
Al acreditarse el pago final de la deuda enviaréd al deudor el original del pagaré con una carta firmada
por el Director del Departamento de Finanzas que exprese que ha pagado la totalidad de la deuda.

Copia de la carta de saldo se enviara a la Oficina Regional correspondiente para archivo y cierre del
caso.

Recobro a Suplidores:

« El Departamento de Preintervencién de Facturas y Pagos Médicos detectara el pago indebido
y notificara al suplidor.

» Si el suplidor esta inactivo, notificard a la Divisién de Contabilidad para que proceda con el
cobro de la deuda.
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« La Division de Contabilidad registrara el total a recobrar en el Sistema de Cuentas por Cobrar
y enviara una cana de cobro al suplidor.

o La Divisién de Contabilidad impartira seguimiento ai cobro. Si el suplidor hace caso omiso a
las gestiones de cobro, luego de dos (2) avisos, se referira el caso junto a toda la
documentacion necesaria al Departamento de Asuntos Legales.

o La Divisién de Contabilidad podra descontar la deuda de cualquier pago por servicios que
tuviere pendiente el suplidor.

Recobro a Empleados o Ex-empleados:

» El Departamento de Recursos Humanos enviara al Departamento de Finanzas un detalle
de cualquier pago indebido hecho a un empleado o ex-empleado.

¢ Divisién de Contabilidad registrara el total a recobrar en el Sistema de Cuentas a Cobrar
y procedera con el cobro de la deuda.

» [a Division de Contabilidad impartira seguimiento con avisos de cobro mensuales. Si el

empleado o ex-empleado hace caso omiso a las gestiones de cobro, referird el caso al
Departamento de Asuntos Legales.

s |a Division de Contabilidad podra descontar ia deuda de cualquier pago que tuviere
pendiente el empleado o ex-empleado.
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SECCION 500
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO
RecoOBRO EN EL. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES

Introduccion

Una vez agotados los esfuerzos para recobrar por la via administrativa los gastos incurridos por
concepto de servicios médicos, medicamentos, equipo médico u otros, la Oficina Regional o la
Division de Contabilidad debera referir el caso de recobro al Departamento de Asuntos Legales, para
continuar con los framites conforme a la Ley Nim. 138 y la Ley Nim. 159 mediante los
procedimientos legales correspondientes, segin descritos a continuacion: :

Casos Referidos para Recobro por la Via Judicial:

La Oficina Regional o la Division de Contabilidad (en casos de pagaré), verificara el caso por
tipo de recobro, que estén todos los documentos necesarios para establecer el mismo por via
judicial y lo referirda al Departamento de Asuntos lLegales. Una vez recibido el caso, el
Funcionario o Empleado designado registrard el mismo en el sistema de “Time Matters V. 6,
o en el que esté disponible para la misma gestion.

Los expedientes referidos para recobro al Departamento Legal deben estar completos,
incluyendo la cantidad adeudada, con todos los documentos (copias certificadas con
sello en original) y certificaciones necesarias para poder documentar la exclusién de
Ley (véase Hoja de Cotejo de Documentos para Recobro Judicial, liustracién 500-06,
pagina 74).

Estos documentos no deben estar tachados y/o alterados, debido a que constituyen
prueba documental a presentarse en el Tribunal. Los documentos que generen otras
agencias gubernameniales deben estar certificados y no deben ser copias simples. Asi lo
requiere la Ley de Evidencia.

En aquellos casos en que no sea posible hacer acopio de toda la documentacion requerida,
se debe acompanar evidencia por escrito de las gestiones realizadas para obtener los
documentos y cerificaciones que falten, de manera que, el Departamento Legal no tenga que
repetir dichas gestiones investigativas para el recobro. Deberan obtenerse documentos y
pruebas necesarias y a su vez realizardn las gestiones de investigacion de campo
correspondientes.

El (La) director(a) del Departamento de Asuntos Legales asignard el caso a un abogado, y
revisara y se asegurara que el mismo contenga todos los documentos conforme a la Hoja de
Cotejo de Documentos para el recobro judicial.

De entender el Abogado asignado que se necesitan otros documentos para presentar la
accion judicial, solicitard la informacion y/o los documentos a la Oficina Regional. Fl
Departamento de Asunios Legales dard seguimiento a fa Oficina Regional para completar el
expediente. La Oficina Regional enviara los documentos solicitados en un término que no
excedera de 15 dias, a menos que exista justa causa para tal dilacion.
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El Abogado asignado, luego de tener el expediente de recobro, procederd con el envio de
la(s) carta(s) de cobro, que corresponda, ilustraciones 500-1 (pagina 64) y 500-2 (pagina 65) .

Todos los casos de recobro serdn registrados en el Sistema de “Time Matters V.6”. El
abogado(a) a quien se asigne el caso dara las siguientes instrucciones segtin corresponda:

> En los casos con pagaré incumplido, el envio de la Carta de Cobro del Departamento
Legal, Forma ACAA Num: R 700-14, Hustraciones 500-1 (pégina 64)

» En los casos referidos para recobro por la via judicial, sin pagaré, el envio de la Canta
de Cobro del Departamento Legal, Forma ACAA Num: R 700-15, llustracién 500-2
(pagina 65).

Una vez el Abogado asignado envia la Carta de Cobro, la Secretaria creara un “recordatorio”
(Evento) en el programa de Time Matters V.6, con el propésito de que la pantalla muestre un
aviso automatico como recordatorio, para verificar en el Departamento de Finanzas si el
deudor envio el pago dentro del término que se le requirié. Si el deudor pagé, debe realizar la
anotacion a tales efectos en el programa de Time Matters V.6. El abogado sera responsable
de realizar gestiones dirigidas a la actualizaciéon de toda la informacién en el referido
Programa, en particular, la actualizacién del resultado de cada gestién de cobro vy Ia situacién
de los casos en los tribunales. La gestién de creacién de casos y las referidas gestiones de
actualizacién seran realizadas por el personal secretarial con la supervisién del abogado.
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_ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

CARTA DE COBRO DEPARTAMENTO LEGAL (CASOS CON PAGARE)

ACAA NUM.

Estimado(a) sefior{a):

El Departamento de Finanzas de la Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA), nos ha
referido este caso para que se reclame por la via judicial la deuda que usted tiene con esta Administracion. Conforme a
nuestro expediente usted adeuda a esta Administracién la cantidad de $ que por ser fondos piblicos
tienen prioridad en nuestra gestion.

Esta Adminisitracién ha realizado gestiones para el cobro de esta deuda, pero las mismas al momento han resultado
infructuosas. Se le requiere que deniro de los préximos (20) dias, a partir de ia fecha de recibo de esta comunicacién,
pague la totalidad de la cantidad adseudada.

Esta deuda debe ser saldada mediante cheque certificado o giro a favor de la Administracién de Compensaciones
por Accidentes de Automodviles y remitirlo al Depariamento de Finanzas de ACAA Central a la siguiente direccién
postal PO Box 364847, San Juan, P.R. 00936-4847. No olvide incluir ¢l nimero del caso de ACAA en su pago.

De no recibir el pago en la fecha seinalada, se podria proceder a radicar la accién correspondiente para el cobro de la
deuda por la via judicial. Se le apercibe que de tener que recurrir a los tribunales para el cobro de esta deuda, los gastos
que conlleve este proceso seran por su cuenta, segun lo dispone el pagaré.

Le informamos que, la Ley Num. 138 de 26 de junio de 1968, conocida como “Ley de Proteccion Social por Accidentes
de Automéviles”, segin enmendada por la Ley Nim. 159 de 10 de agosto de 20086, autoriza a ACAA en aquellos casos
en que se tenga derecho a recobro, a solicitar al Departamento de Transportacién y Obras Piblicas (DTOP) la anotacién
de gravamenes sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir de la persona responsable de indemnizar,
con una prohibicion para traspasar el vehiculo de motor o para expedir o renovar cualguier tipo de licencia del vehiculo
de motor y/o licencia de conducir hasta que la deuda sea satisfecha.

Para cualquier informacién, favor comunicarse al teléfone (787) 759-8989, Ext. 3140.

Abogado(a)
Depariamento Asuntos Legales

Forma ACAA Nim: R 700 -14

Carta de Cobro Departamento de Asuntos Legales (casos con pagaré)
llustracién 500-01
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_ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

CARTA DE COBRO DEPARTAMENTO LEGAL (CASOS SIN PAGARE)

ACAA NUM.

Estimado(a) sefior(a):

La Oficina Regional de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA) nos ha referido
este caso para radicar una demanda de cobro de dinero por la deuda que usted tiene con esta Administracién.

Nuestro expediente demuestra que usted fue notificado de que al momento det accidente de transito, usted estaba en
una de las exclusiones de ley. Usted adeuda a la ACAA la cantidad de $ , que pusde aumentar
segUn los servicios médicos recibidos por usted y/o las demas victimas involucradas en el accidente.

Se han realizado gestiones para el cobro de esta deuda, pero las mismas han resultado infructuosas. Se le requiere
que dentro de los proximos veinte (20) dias, a partir del recibo de esta comunicacién, pague la totalidad de la cantidad
adeudada o el balance adeudado.

El pago lo hara en la Oficina Regional correspondiente o en el Departamento de Finanzas de la Oficina Central localizada
en Hato Rey, 249 Arterial Hostos, Piso 8 o lo enviara por correo regular mediante cheque certificado o giro a favor de la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles acompanado con el nimero de reclamacién de
ACAA, a la siguiente direccion:

Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles

ATENCION: DEPARTAMENTC DE FINANZAS

PO Box 364847

San Juan, PR. 00936-4847

De no recibirse su comunicacién y/o el pago en el plazo de veinte (20) dias, se procedera a radicar la demanda para el
cobro de la deuda por fa via judicial. Se le apercibe que de tener que recurrir a los tribunales para el cobro de esta
deuda, usted sera responsable de pagar los gastos que conlieve este proceso.

Le informamos que, Ja Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968, conocida como “Ley de Proteccién Social por
Accidentes de Automéviles”, seglin enmendada por la Ley Ntiim. 159 de 10 de agosto de 2006, autoriza a la ACAA
en aquellos casos en que se tenga derecho a recobro, a solicitar al Departamento de Transportacién y Obras
Publicas (DTOP) la anotacién de gravdmenes sobre el vehiculo de motor y/o sobre Ia licencia de conducir de la
persona responsable de indemnizar, con una prohibicién para traspasar el vehiculo de motor o para expedir o
renovar cualquier tipo de licencia del vehiculo de motor y/o licencia de conducir hasta que la deuda sea
satisfecha.

Para cualquier informacion, favor comunicarse al teléfono (787) 759-8989, Ext. 3140.

Abogado(a)
Departamento Asuntos Legales

Carta de Cobro Departamento de Asuntos Legales
Forma ACAA Ndm: R 700 -15 llustracion 500-2
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Enviada la carta o aviso de cobro correspondiente en cada caso, el Departamento de Asuntos
Legales, en el término veinte (20) dias, si no se reciben los balances en atraso, el pago de la
totalidad de la deuda, o no se establece un plan de pago, procedera con la accién legal
correspondiente para el cobro de la deuda por via judicial.

Si el deudor acude al Departamento de Asuntos Legales, para el pago de la totalidad de la
deuda, el Abogado o Funcionario designado acompafard al deudor a la Divisién de
Contabilidad para que realice los trdmites comrespondientes al pago. Cuando el deudor
exprese su intencién de acogerse a un plan de pago, el Abogado o Funcionario designado
hara las gestiones para otorgar el pagaré.

Si en el proceso judicial en el Tribunal de Primera Instancia, se logra un acuerdo con la parte
demandada mediante plan de pago y/o saldo, se referird la documentacién correspondiente
y/o el pago conjuntamente con el Compromiso de Pago al Departamento de Finanzas en los
casos en que esto aplique. Toda esta documentacion se archivara en el expediente fisico del
caso,

Al recibir la Sentencia dictada, el Departamento de Asuntos Legales enviara copia a la
Oficina Regional correspondiente para su archivo y digitalizacién.

Dictada la Sentencia, de no recibirse el pago o incumplirse con el plan de pago, el
Departamento de Asuntos Legales llevara a cabo gestiones de cobro. Ademas, remitira la
carta de notificacion de sentencia, llustracién 500-3 y/o aquellas gestiones que estime
necesarias, entre otras, y/o se realizaran las gestiones para la anotacién de gravdmenes
conforme a la Ley 159, supra.

En casos apropiados, se podran tomar aquellas medidas para el cobro de la deuda que el
Departamento de Asuntos L.egales estime necesarias, entre ellas se podrd citar al deudor para
procedimientos al amparo de la Regla 51.4 de Procedimiento Civil, seglin enmendadas y/o
utilizar otros mecanismos para la ejecucion de Sentencias.

En consideracion al tiempo transcurrido desde que se dicté Sentencia, la cuantia adeudada y

torando en cuenta las circunstancias econdémicas del deudor, entre otras, el Abogado podra
llegar a una transaccion de la deuda, lo que podrd incluir un plan de pago.
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_ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICC
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Carta Notificacién de Sentencia

Re: ACAA NUM,
CIVIL NUM.

Estimado(a) Sefor{a)

La Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles (ACAA) presenté demanda en cobro de dinero por
la cantidad de $ que al presente usied adeuda. E|I Tribunal de Primera Instancia, Sala de
, dicté Sentencia en su contra el dia de de , la cual es final y firme. Como
demandante, la ACAA podra solicitar al Tribunal autorizacién para hacer efectiva esta Sentencia, mediante el embargo
de bienes y/o activos suyos, lo que podria incluir el embargo de su sueldo o de cualquier reintegro en el Departamento de
Hacienda y/o cuentas bancarias. También es prerrogativa de la ACAA el notificar a las agencias de informacién de
crédito sobre las Sentencias que no le han sido pagadas.

Le informamos que, la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968, conocida como “Ley de Proteccién Social por Accidentes
de Automdviles”, segiin enmendada por la Ley Nim. 159 de 10 de agosto de 2006, autoriza a ACAA en aquellos casos
en que se tenga derecho a recobro, a solicitar al Departamento de Transportacién y Obras Publicas (DTOP) la anotacion
de gravamenes sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir de la persona responsable de indemnizar,
con una prohibicion para traspasar el vehiculo de motor o para expedir o renovar cualquier tipo de licencia del vehiculo
de motor y/o licencia de conducir hasta que la deuda sea satisfecha.

Por 1a presente, le exhorto a que se comunique con nosotros para llegar a un acuerdo en este caso y asi evitar el
proceso de ejecucion de sentencia, que sélo aumentard fa deuda por el costo que conileva el tramite.

De no recibirse comunicacién suya dentro de los préximos diez (10) dias continudaremos nuestras gestiones para lograr el
cobro. :

Para cualquier informacién favor comunicarse al teléfono (787) 759-8989, Ext.3140.

Atentamente,

Abogado(a)
Departamento de Asuntos Legales

Carta Notificacién de Sentencia
Forma ACAA Ndm: R700-16
llustracion 500-03
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LEY 159 de 10 de agosto de 2006

Para enmendar el subinciso (¢) del Inciso 3 y anadir un nuevo inciso 4 ala Seccién 7 de
la Ley Num. 138 de 26 de junio de 1968, seglin enmendada, conocida como “"Ley de
Proteccion Social por Accidentes de Automoviles”, a los fines de establecer que en los casos
en que la ACAA tenga derecho a recobro, se cree un gravamen sobre el vehiculo de motor y/o
sobre la licencia de conducir.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La “Ley de Proteccién Social por Accidentes de Automdviles”, aprobada el 26 de junio de
1968, segun enmendada, tiene como propésito fundamental el reducir a un minimo los tragicos
efectos econdmicos y sociales producidos por los accidentes de transito sobre la familia y demds
dependientes de sus victimas. Provee un alivio al problema de las victimas de accidentes de
transito, proporcionando a las mismas servicios médico-hospitalarios y unos ingresos que las libre de
quedar en total desamparo y desvalimiento econdmico, asi como compensaciones a los
dependientes de victimas fallecidas en tales accidentes.

La Seccion 7, de la Ley 138 de 1968, seglin enmendada, conocida como "Ley de Proteccion
Social por Accidentes de Automdviles", dispone que la ACAA viene obligada a recobrar todos los
gastos incurridos en aquellos accidentes en que el conductor responsable del mismo causé los
dafios intencionalmente, o por estar conduciendo bajo los efectos de drogas narcéticas o alcchol, o
conduciendo un automovil sin tener autorizacion legal para ello, o mientras se cometia un acto
criminal, que no sea una violacion a las leyes de transito, o mientras se participaba en competencias
de carrera de automoviles, o pruebas de velocidad en areas reservadas para tales actividades, entre
otras.

Al promulgar la Ley en el afo 1968 no fue posible prever las dificuitades del recobro
mandatorio y los gastos que representa para la Administracién. Particularmente cuando por el
transcurso del tiempo ocurren multiples cambios de direcciones o residencias que dificultan la
localizacion de las personas responsables de indemnizar a la ACAA.

La experiencia de los pasados treinta y nueve (39) afios demuestra que las gestiones de
recobro no son efectivas, a menos que se le provean a la Administracion herramientas adecuadas en
la Ley.

Esta Ley establece que en los casos en que la ACAA tenga derecho a recobro, se cree
un gravamen sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir. Dicha anotacion
constituird un gravamen real sobre dicho vehiculo y una prohibicién de traspasar el vehiculo
0 para expedir o renovar cualquier tipo de licencia hasta que ia deuda sea satisfecha, anulada
o hasta que se llegue a un acuerdo de pago con la ACAA.

Con esta Ley se propone darle a la ACAA un instrumento efectivo para cumplir con el
recobro mandatario basado en las exclusiones de la propia Ley.

Pagos Recibidos
Cualquier pago que deba ser recibido en el Departamento de Asuntos Legales se tramitara
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Casos Referidos para Recobro para la Anotacion de Gravdmenes de conformidad con la Ley
159 de 10 de agosto de 2006:

En los casos referidos al Departamento de Asuntos Legales, para el recobro, mediante la anotacién
de gravamenes, el Abogado, Funcionario o Empleado designado realizara las siguientes funciones:

inmediatamente a través del Oficial Recaudador en la Division de Contabilidad. Se enviara
memorando de tramite a la Divisién de Contabilidad con copia de la Sentencia y estipulacién de
pago de ser ese el caso y a su vez enviara copia a la Oficina Regional.

En aquellos casos en que las Oficinas Regionales reciben pagos como resultado de las
gestiones de cobro del Departamento de Asuntos Legales, se debe enviar al Departamento
copia de la evidencia que acredita el pago recibido, para que forme parte del expediente legal
de recobro y deben identificar el pago como uno que es resultado del recobro judicial o de
la Ley 159, seglin corresponda.

El Abogado enviara una carta de cobro ofreciéndole al deudor una Ultima oportunidad para
solucionar o relativo a la deuda vy otorgandole 15 dias transcurridos del recibo de la carta
para pagar la totalidad de la deuda o acogerse a un plan de pago. Ver llustracién 500-4,
pagina 70. Copia de la carta se notificara al Departamento de Finanzas y a la Oficina Regional
correspondiente. '

Si el deudor acude a la Oficina Regional o al Departamento de Asuntos Legales o al
Departamento de Finanzas o al Departamento de Operaciones para pagar la totalidad de la
deuda y/o para acegerse a un plan de pago; vea la Seccién 200, Reconocimiento de Deuda y
Acuerdos de Pago y seguir instrucciones.

Si el deudor hace caso omiso a la notificaciéon de los 15 dias, conjuntamente con el
Departamento de Informética realizard gestiones para presentar ante DTOP (DISCO) una
solicitud de anotacién de gravamenes sobre el vehiculo y/o para que la administracion anote
el gravamen en los casos de licencia de conducir del deudor. El Departamento de Informatica
notificara al Departamento de Finanzas y a la Oficina Regional correspondiente.

DTOP enviara una carta al deudor en la cual le informara sobre la solicitud de anotacién de
gravdmenes presentada por ACAA en los casos de vehiculos o la intencién de anotar
gravamen en los casos de licencia de conducir. La carta otorgara 30 dias desde la fecha de la
comunicacion, para que presente Certificacion expedida por ACAA que demuestre que ha
pagado la totalidad de la deuda o que tiene un plan de pago al dia. Ver llustracién 500-5,
pagina 71.

Para los casos en que el deudor acuda a la Oficina Regional con la Carta de DTOP (logo

verde con siglas DTOP) y solicite acogerse al Recurso de Revision Administrativa, véase
Seccién 600 Anotacion de Gravamen y Revision Administrativa.
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~ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Netificacién de Solicitud de Anotacién de Gravamenes
Carta 15 dias

Ntimere de Reclamacion:

Estimado(a) sefior(a):

De conformidad con la Ley N(m. 138 de 26 de junio de 1968 conocida como “Ley de Proteccién Social por Accidentes de
Automéviles” y su enmienda més reciente, mediante la Ley Ndm. 159 de 10 de agosto de 2006, la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles (ACAA) viene obligada a solicitar al Departamento de Transportacién y -
Obras Publicas (DTOP) que se anote un gravamen sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir de la
persona responsable de indemnizar a ACAA, cuando haya derecho a recobro por exclusiones de Ley, como lo son
gastos incurridos como consecuencia de un accidente de transito.

Con anterioridad, la ACAA le ha solicitado el pago de la fotalidad de una deuda o se ha incumplide un plan de pagos y/o
ha recaido a favor de la ACAA una Sentencia final y firme de un Tribunal, que le obliga a satisfacer el pago de la deuda a
la ACAA, sin que se haya efectuado el pago.

Se le informa que ACAA se propone presentar ante la Directoria de Servicios al Conductor (DISCO), una solicitud
de anotacién de gravamenes sobre su vehiculo y/o su licencia de conducir cuyo efecto es una prohibicién de
traspasar el vehiculo o para expedir o renovar cualguier tipo de licencia de conducir que usted posea.

Por tanto, transcurridos quince (15) dias desde el recibo de la presente comunicacién, sin que se reciba respuesta suya,
se procedera a solicitar que se anoten los gravdmenes correspondientes, salvo que usted presente documento expedido
por la ACAA, que demuestre que ha pagado la totalidad de la deuda o al presente se ha acogido y esta en cumplimiento
de un plan de pago.

Deseamos ofrecerte una Ultima oportunidad para solucionar lo relativo al pago de su deuda con la ACAA. Le invitamos a
visitar la oficina regional de la ACAA donde recibi6 servicios o al Departamento de Finanzas, Divisién de Contabilidad,
piso 8, en la Oficina Central de la ACAA en 249 Arterial Hostos B, Esquina Chardén, Hato Rey, Puerto Rico.

Cordialmente,

Director/a
Departamento de Asuntos Legales

Anejo
Forma ACAA Ndam: R 700-17

Carta 15 dias
Hustracion 500-4
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
DIRECTORIA DE SERCIOS AL CONDUCTOR

CARTA 30 DIAS DTOP

Ntdmero de Reclamacioén ACAA;

Estimado(a) sefior{a):

De acuerdo a la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968 conocida como “Ley de Proteccién Social por Accidentes de
Automoviles” y conforme a su enmienda mas reciente, Ley Niim. 159 de 10 de agosto de 20086, la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles (ACAA) viene obligada a solicitar al Departamento de Transportacién y
Obras Publicas (DTOFY), que se anote un gravamen sobre el vehiculo de motor y/o sobre la licencia de conducir de la
persona responsable de indemnizar a ACAA, en los casos de exclusién de Ley y por ello se tenga derecho a recobro por
los gastos incurridos como consecuencia de un accidente de transito.

Se le informa que la ACAA ha presentado a la Directoria de Servicios al Conductor (DISCO) una solicitud de
anotacion de gravamenes sobre su vehiculo y/o su licencia de conducir cuyo efecto es una prohibicién de
traspasar el vehiculo o para expedir o renovar cualquier tipo de licencia de conducir que usted posea.

Entendemos que con anterioridad, la ACAA le ha solicitado el pago de la totalidad de la deuda o se ha incumplido un ptan
de pagos y/o ha recaido Sentencia final y firme de un Tribunal, que le obliga a satisfacer el pago de la deuda a la ACAA.

Por tanto, transcurridos treinta (30} dias desde la presente comunicacién, se anotara el gravamen correspondiente, salvo
que usted presente documento expedido por ACAA, que demuesire que ha pagado la totalidad de la deuda o al presente
satisface un plan de pagos, como condicion para obtener o mantener dichos privilegios.

Excepto en los casos donde hay una Sentencia final y firme de un Tribunal, si usted considera que la ACAA no tiene
derecho a recobrar contra usted o que la cantidad impuesta como recobro no es correcta, usted podra solicitar un
Recurso de Revision Administrativa ante la Oficina Regional de ACAA donde se originaron las gestiones de recobro
correspondientes.

El Recurso de Revision lo podra solicitar dentro de treinta (30) dias a partir del recibo de esta notificacion o de la fecha
del matasellos. Si presentare dicho mataselios, la que fuera posterior.

De usted haber satisfecho su deuda o tener un plan de pagos al dia, le invitamos a visitar al Centro de Servicios al
Conductor méas cercano a su residencia y presentar la Certificacion correspondiente expedida por ACAA, gue nos permita
dejar sin efecto la solicitud de anotacién de gravamenes y/o la cancelacién de gravamenes vigente.

Cordialmente,

Samuel Ayala Séez

Director Ejecutivo
Directoria de Servicios al Conductor

Carta 30 dias DTOP
Hustracion 500-5
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COMENTARIO: el Departamento de Transportacion y Obras Publicas (DTOP) se encuentra en
proceso de implantar cambios tecnologicos de envergadura que pueden afectar la forma y manera
en que se llevan acabo los procesos que a continuacién se describen.

Validacion de Base de Datos:

o El Departamento de Asuntos Legales, a través del personal que labora con la base de datos,
analizara la informacion de los casos de recobro que le suministran las Oficinas Regionales
mediante el Programa de Cotejo. El personal de la base de datos utilizara el programa de
validacion de datos para analizar y depurar la informacion recibida.

¢ El referido andlisis incluye el que todos los campos requeridos por DTOP y la ACAA estén
completos y que la informacién ofrecida en el Programa de Cotejo sea confiable para todos
los propositos del Reglamento Nimero 7357 Para La Imposicion y Cancelacidon de
Gravamenes bajo La Ley Nimero 22 de Vehiculos y Transito de Puerto Rico y de la Ley 159,
supra.

+ Una vez analizado el caso, solicitard a la Oficina Regional cualquier informacién requerida,
que falte o esté incompleta, para finalizar el proceso de validacién y realizar el proceso de
localizacién que realizarda DTOP. A su vez, utilizard fuentes alternas que faciliten la obtencion
de la informacién necesaria y se encargaréd de dar el seguimiento correspondiente hasta que
se produzca la misma.

e Recibida la informacién solicitada, verificard la correccion de la misma y actualizard el
Programa de Validacion.

« En conjunto con el Departamento de Informatica, trabajara la identificacion y validacién de los
casos para completar los procesos de solicitud de anotacion de gravamenes a DTOP.

e« Trabajara la actualizacién del sistema junto con el Departamento de Informética, en las
situaciones que se detallan a continuacion:

1. Recibo de correspondencia devuelta por el Correo General.

2. Exclusion junto al Departamento de informatica de casos en la base de datos, que han
sido incorrectamente incluidos por la Oficina Regional. (Casos presctitos, casos de
seccion 3, pago indebido a suplidores, cobro a planes médicos y otros donde la
anotacion de gravamenes no constituye el remedio adecuado).

3. Exclusion de casos de la base de datos al ser notificados del pago de la totalidad de la
deuda o estabiecimiento de acuerdos de pagos.

4. Cualquier otra actualizacién de informacion que ambos Departamentos estimen
pertinentes.

e Trabajard en coordinacién con el Departamento de Finanzas para conocer qué deudores han
pagado y cudles han incumplido con el plan de pago.

» En los casos que los deudores incumplan con el plan de pago debera junto al Departamento
de Finanzas e Informatica notificar la situacion, para que se solicite fa anotacion de
gravamenes.

» Deberan coordinar con los funcionarios o empleados que laboran con los casos de recobro
judicial en la etapa de localizacién de informacién.

» En coordinacion con el personal que labora recobro judicial trabajard en la localizacion y
seguimiento de los casos en que no se puede cobrar la deuda, debido a varias situaciones
como lo son, entre otras, que no se ha podido localizar al deudor y/o la deuda es minima. En
los casos descritos, procedera a cotejar si la persona/s esta/n en la base de datos, si no o
estéd/n realizard las gestiones con la oficina regional para que incluyan la informacién en el
Programa de Cotejo. Ademas, realizara el procedimiento correspondiente en el Departamento
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de Informatica en ocasiones con el Departamento de Finanzas para que se anoten los
gravamenes.

Procedimiento en demandas en dafos y perjuicios notificadas en cumplimiento de la Seccién
| 7.2y 7.3 (a) de la Ley 138 (Demandas de Intervencién)

En los casos en que la ACAA reciba notificacién de demanda conforme a la Seccién 7.2 de la
Ley 138, el Departamento de Asuntos Legales procederd como sigue:

a. Al recibir la demanda, el funcionario o empleado designado por el Director/a del 1
Departamento de Asuntos Legales inmediatamente solicitara informacion, mediante
correo electrénico y/o via fax, a la Oficina Regional para que la Oficina Regional
informe si existe recobro en el caso.

b. Si la Oficina Regional determina que procede el recobro, lo notificard en 10 dias
mediante memorando al Departamento de Asuntos Legales, conjuntamente con la
copia del expediente completo del mismo. (Véase Hoja de Cotejo de documentos
necesarios para Recobro Judicial, ilustracién 500-6, pagina 74).

¢. Sila Oficina Regional determina que no procede el recobre en el caso, lo informara en
5 dias mediante correo electrénico, fax o memorando al Departamento de Asuntos |
Legales, para que dicho Departamento presente Mocién Informativa al Tribunal
notificando que la ACAA no tiene derecho a ser indemnizada.

d. Completado el Expediente por la Oficina Regional, se asignard el caso y el abogado
determinara el curso de accién a seguir.
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HOJA PE COTEJO PARA CASOS QUE SERAN SENALADGOS
PARA VISTA ADJUDICATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LEGALES

Documentacion necesaria para establecer la exclusion de Ley y la accién de recobro por la Seccién

Re: Caso Ndm. ‘ Fecha Accidente
Persona(s) Responsable(s) de indemnizar a la ACAA:

[ ] Conductor:
[ ] Titular Registral:

Si | NO FECHA
RECIBIDO

1. Peticidn, Forma ACAA R 700-04 y anejos

a. Carta DTCP y sobre con matasellos

b. Carta 15 dias de ACAA y sobre con mataselios
¢. Anejos de la Petlicién

Informe de Policia y Suplementario(s) (si aplican)

3. Fotocopia licencia de conduck del Conducior {vencida o
extranjera)
4. Certificacion de Obras Pidblicas dueiio registral
- 5. Fotocopia licencia vehiculo
6. Certificacién Obras Publicas de renovacién de licencia o

certificacion negativa
Fotocopia pasajes (licencia exiranjera)

Sentencias o Resolucidn o Minuta del Fribunal
[ 1 Embriaguez

[ ] Negligencia

[ ] Sin autorizacién legal

[ ] Drogas

{ ] Sentencia delito no Ley de Transito

pRHoe

S, Prueba de embriaguez

a. [ ] Sangre -Resultado Andlisis Toxicoldgico
{Depto. de Salud)

b. [ ] Aliento —Resultado Andlisis de Aliento
{Policia de PR}
1. Copia Certificada de la Bitdcora de uso del

Equipo “Intoxilazer”.
10. | Copia certificada de la Denuncia {ambos lados)

11. | Carta cobroflesionados

12. | Cantidad a cobrar

Claim Q => gastos concepto
Certificacion *Aplicacion” de Recobro
13. | Menores — nombre y direccion menor
Nombre y direccién padre o tutor

Cross Reference

14. | Copia expediente Recobro Oficina Regional
15. | Otros

Hoja de Cotejo para Casos que Serén Referidos al Departamento de Asuntos Legales
Forma ACAA Nim:700-18 ltustracién 500-06
Nota: En los casos donde la exclusién de Ley sea por conducir sin licencia o licencia no vigente, fa Oficina Regional
someterd documento que acredite tal hecho, ya sea mediante la Certificacién de Obras Piblicas o Minutas, Resolucién o
Sentencia del Tribunal.
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COMPENDIO — SECCION 500
CiERRE DE CAsos DE RECOBRO

R R R T R O

Una vez se reciba el referido de un caso por la Oficina Regional y/o El Departamento de

Finanzas, el Director del Departamento de Asuntos Legales asignara al abogado que trabajara el
caso de recobro por via judicial o via anotacién de gravamenes.

ABOGADO:

Revisara que el caso contenga todos los documentos necesarios (copias certificadas) y
Certificaciones, conforme a la Hoja de Cotejo de Documentos para el recobro judicial y
pasard el mismo a la secretaria.

Del expediente no estar compieto de inmediato solicitard los documentos a la oficina regional
quien, conforme a este Manual, remitird los documentos. Ofrecera seguimiento a la
informacion requerida.

Instruira a la secretaria para el envio de la Carta de Cobro del Departamento Legal (Casos
con Pagare), Forma ACAA Nuim: R 700-14 o Carta de Cobro del Departamento Legal (Casos
sin Pagaré), Forma ACAA Num: R 700-15, segun sea la situacién.

Instruira a la Secretaria para la preparacién de la Demanda por Regla 60 o via ordinaria.

En aquellas situaciones en que abogados del Departamento de Asuntos Legales, reciban
documentos con relacién al recobro los referird a la Division de Contabilidad. En los casos
donde el deudor se acoja a un Acuerdo de Pago, dard instrucciones a la secretaria para el
envio del original del pagaré a la Divisién de Contabilidad y copia a la Oficina Regional.

Enviara copia de la Sentencia dictada a la Oficina Regional para su digitalizacién.

De no recibir el pago de la Sentencia dictada o de ocurrir el incumplimiento de los acuerdos
de pago conforme a la Ley 159, acuerdos extrajudiciales o acuerdos de transaccion notificara
al Director/a del Departamento. En coordinacién con el personal que trabaja recobro y con el
Departamento de Informatica se realizardn gestiones encaminadas a la anotacién de
gravamenes. En casos con Sentencia de mas de cinco (5) afios de dictada, se podré enviar la
carta concediendo término de quince (15) dias para el pago.

SECRETARIA:

Creara el expediente del caso y serd obligacioén de esta funcionaria y del abogadof/a registrar
la informacidn en el Sistema de “Time Matters V.6",

Enviara la carta de cobro que corresponda y creara un evento {recordatorio) en el Sistema de

“Time Matters V.6” para que en veinte (20) dias verifique si el deudor envié el pago
correspondiente.

Pagina 75




Tramitaré toda correspondencia a la Oficina Regional y a la Divisién de Contabilidad.

En caso de no recibir pago, notificard al abogado a cargo del caso, para la intervencion en el
recobro por via judicial o mediante la anotacién de gravamenes.

Preparara, siguiendo instrucciones del abogado/a, Demandas, Proyectos de Sentencias,
Mociones y otros documentos relevantes a los casos.

Archivara toda la documentacion en el expediente fisico del caso y lo mantendra al dia al
igual que registrara, en coordinacion con el abogado/a, toda gestion en el programa “Time
Matters”.

RECOBRO DE CONFORMIDAD CON LA LEY 159 PARA LA ANOTACION DE GRAVAMENES:

El Abogado/a designado enviard carta de cobro al deudor otorgéndole 15 dias para pagar la
totalidad de la deuda o acogerse a un plan de pago.

Si el deudor acude a la Oficina Regional o al Departamento de Asuntos Legales o al
Departamento de Finanzas o al Departamento de Operaciones para pagar la totalidad de la
deuda y/o para acogerse a un plan de pago, véase Seccidn 200, Reconocimiento de Deuda y
Acuerdos de Pago y para seguir instrucciones.

Si el deudor hace caso omiso a la notificacién de los 15 dias, el Departamento de Asuntos
Legales conjuntamente con el Departamento de Informética presentard ante DTOP (DISCO)
una solicitud de anotacion de gravamenes sobre el vehiculo y/o la licencia de conducir del
deudor.

DTOP enviara una carta al deudor en la cual le informara sobre la solicitud de anotacién de |

gravamenes presentada por ACAA, le otorgarda 30 dias transcurridos la fecha de la

comunicacion para que presente Certificacién expedida por ACAA gue demuestre que ha

pagado la totalidad de la deuda o que tiene un plan de pago.

Para los casos en que el deudor acuda a la Oficina Regional y solicite acogerse al Recurso
de Revisibn Administrativa, véase Seccion 600 Anotacidn de Gravamen y Revisién
Administrativa.

VALIDACION DE BASE DE DATOS:

Analizara la informacion de los casos de recobro que suministran las Qficinas Regionales en
el Programa de Cotejo. Mediante el Programa de Validacion de Datos se verificard que todos
los campos requeridos estén completos y que la informacion ofrecida en el Programa de
Cotejo sea confiable para propésitos de la Ley 159.

Una vez analizado el caso, solicitara a la Oficina Regional cualquier informacion requerida
que falte o esté incompleta para completar el proceso de “validacién para la localizacién” que
realizard DTOP. A su vez, ulilizard fuentes alternas que faciliten la localizacion de la
informacion necesaria y se encargara de dar el seguimiento correspondiente.
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» Recibida toda la informacion solicitada, verificara la correccion de la misma y actualizara el
Programa de Validacion.

¢ En conjunto con el Departamento de Informatica, trabajara la identificacion y validacion de los
casos para completar el proceso de solicitud de anotacion de gravamen a DTOP.

o Trabajara la actualizacion del sistema junto con el Departamento de Informatica, en las
situaciones que se detallan a continuacién:

> Recibo de correspondencia devuelia por el Correo General.

» Exclusién junto al Departamento de Informatica de casos de la base de datos, que
han sido incorrectamente incluidos por la Oficina Regional.(Casos prescritos, casos
de seccion 3, cobro a planes médicos, pago indebido a suplidores y otros donde la
anotacion de gravamenes no constituye el remedio adecuado).

> Exclusién de casos de la base de datos al ser notificados del pago de la totalidad de
la deuda o establecimiento de acuerdos de pagos.

» Cualquier otra actualizacién de informacién que ambos Departamentos estimen
pertinentes.

PROCEDIMIENTO EN DEMANDAS POR DANOS Y PERJUICIOS NOTIFICADAS EN
CUMPLIMIENTO DE LA SECCION 7.2 y 7.3 (a) DE LA LEY 138 (DEMANDAS DE
INTERVENCION):

» A] recibir la demanda, el Funcionario o Empleado designado por el Director del
Departamento de Asuntos Legales inmediatamente solicitara informacion mediante
correo electrénico y/o via fax a la Oficina Reglonal para que la Oficina Regional
informe si existe recobro en el caso.

» El Funcionario o Empleado recibira la notificacién por parte de la Oficina Regional
sobre si procede el recobro y si procede enviara copia del expediente completo para
la intervencidn por via judicial.

» En los casos en gue no existe recobro, el Abogado designado presentara Mocion
Informativa al Tribunal notificando que la ACAA no tiene derecho a ser indemnizada.

e Al recibir de la oficina regional, el expedienie completo, el Director/a del

Departamento Legal asignara el caso y el abogado determinara el curso de accioén a
segulir.
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SECCION 600
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO
ANOTACION DE GRAVAMENES Y REVISION ADMINISTRATIVA

COMENTARIO: el Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas (DTOP) se encuentra en
proceso de implantar cambios tecnolégicos de envergadura que pueden afectar la forma y manera
en que se llevan acabo los procesos de anotacion de gravamenes.

El principal cambio consiste en que la funcidn de anotacién y cancelacion de Gravamen a
Licencia de Conducir se traslada de DTOP a la ACAA. Ello conllevara cambios al procedimiento
segun resefado en la anterior version de este Manual.

El procedimiento permanece igual, a cargo de DTOP, en todo lo relativo a la anotacién de
Gravamen a la licencia de vehiculos.

El envio de la carta de DTOP-DISCO (Carta de 30 dias, llustracién 500-5, pagina 71)
notificando de la solicitud de anotacion de gravamenes, permanece iqual.

» SOLICITUD DE ANOTACION DE GRAVAMENES:

En todo caso donde la Oficina Regional ha identificado un recobro mandatorio, debera registrar la
informacion del caso de recobro en el Programa de Cotejo o en cualquier otro programa disefiado
para estos fines. Antes de esta gestion, debera agotar las gestiones adminisirativas para lograr el
pago de la deuda. Este tramite no excluye el cumplimiento con los trdmites discutidos en la Seccién
600 “Recobro en el Departamento de Asuntos Legales”.

El personal asignado del Departamento de Asuntos Legales de la ACAA, en coordinacién con el
personal designado del Departamento de Informética, solicitara al Departamento de Transportacion
y Obras Publica (DTOP) la anotacién de gravamenes. Entre los casos donde se solicitara la
anotacion de gravamenes estan los siguientes:

1. Deudores que hicieron caso omiso a las comunicaciones de la Oficina Regional o del
Departamento de Asuntos Legales, requiriéndoles visitar la Oficina Regional o el
Departamento de Finanzas, con el propésito de concertar acuerdos voluntarios para el pago
de la totalidad de la deuda y/o establecimiento de plan de pago.

2. Casos en los cuales el Departamento de Asuntos Legales realizdé gestiones de cobro, por la
via administrativa y judicial y no se produjo el pago.

3. Casos donde el deudor haya firmado la Forma ACAA Num: R 700-05 {(Ver anejo 2, pagina

101) “Orientacion y Consentimiento de Posible Recobro” en la Oficina Regional y no exista un
acuerdo de pago establecido. ‘
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o INICIO DE SOLICITUD DE REVISION ADMINISTRATIVA:

La revision administrativa se regird por el REGLAMENTO NUMERO 7359 DE
PROCEDIMIENTOS ADJUDICATIVOS, “Reglas de Procedimiento para la Revision
Administrativa de la Determinacion de Anotacién de Gravamenes conforme a la Ley 155 de 10
de agosto de 2006,

La ACAA enviarda a DTOP la solicitud de anotacién de gravdmenes. Sera obligacién de DTOP
notificar por escrito a la persona responsable de indemnizar a la ACAA de la solicitud de anotacién
de gravamenes. El deudor deberd acudir a la Oficina Regional donde se originé la gestién
administrativa de recobro o al Departamento de Finanzas, para cualquier asunto relacionado con la
deuda.

Si el deudor reconoce la deuda y procede al pago de la totalidad de Io adeudado, ello pondré f{in al
tramite en solicitud de anotacién de gravamenes.

Si el deudor se acoge a un plan de pagos y otorga un pagarg, ello también pondra fin al trémite en
solicitud de anotacion de gravamenes. Pero, si el deudor desea disputar la deuda o plantear algin
otro asunto, se podra acoger al Proceso de Revisién de la Determinacién Administrativa de Solicitud
de Anotacion de Gravadmenes, aun cuando se haya acogido a un plan de pago.

Para el deudor el procéso de Revision Administrativa se iniciara con la radicacion, personal o via
correo ordinario, ante la Oficina Regional (donde se originé el caso de recobro), de una Peticién por
escrito, Forma ACAA Num: R 700-04 “Peticion de Revisién de la Determinacién Administrativa de
Solicitud de Anotacion de Gravdmenes”, Ver Anejo15 (acompafiada por los documentos que
considere ofrecer en evidencia (Véanse Reglas 5,6,7 y 8 del Reglamento Nimero 7539 de
Procedimientos Adjudicativo). Esta Peticién serd entregada al Funcionario o Empleado designado de
la Oficina Regional y el mismo debera evaluar que:

* La Peticién se radicd dentro de treinta (30) dias a parir de la fecha de recibo de la
notificacién del DTOP o de la fecha del mataselios, si presentare dicho matassllos, la
que fuere posterior. Se unird al expediente de Revisién copia al sobre con mataselios.

* Que la Peticion esté acompafiada de todos los documentos relevantes a lo alegado.

Si el Peticionario o Promovente notifica al Funcionario o Empleado designado que requiere hacer
uso de un representante para comparecer a realizar gestiones administrativas, el Funcionario o
Empleado designado solicitara al deudor completar la Forma ACAA Ndm: R 700-19, “Autorizacién de
Representacion” (Ver Anejo16, pagina 117). La representacién sélo serd permitida para gestiones
administrativas, como presentar documentos etc., y no excusara al Peticionario o Promovente de su
obligacion legal de presentar prueba mediante testigos con conocimiento personal de los hechos,
incluyendo su propio testimonio. La representacion legal por abogado serd acreditada mediante
Mocién a tales efectos.

El Funcionario o Empleado designado instruird al Peticionario o Promovente y/o Partes Interventoras
de que una vez iniciado el procedimiento sera su obligacion:
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e Notificar por escrito cualquier cambio de direccion o teléfono dentro del plazo de tres
(3} dias laborables. Elincumplimiento de ésta obligacion estara sujeto a la imposicién
de sanciones.

» Notificar todos sus escritos tanto a la Oficina Regional como al Departamento de
Asuntos Legales de ACAA, en todas las etapas de este proceso de Revision.

« El Funcionario o Empleado designado notificara al Peticionario o Promovente que esté
representado por abogado, los medios de notificacion del sefalamiento de la Vista
para la Revisién Adminisirativa con los que cuenta la ACAA (correo certificado con
acuse de recibo, correo ordinario, e-mail o facsimil). La seleccidon del medio de
notificacién debera formar parte de [a solicitud conforme a la Regla 8.2 del Reglamento
Ndmero 7539 de Procedimiento Adjudicativo.

« Notificara al deudor que, previa aprobacién del Oficial Examinador, podra solicitar la
enmienda de su peticion de revisién en cualquier momento después de radicada. En
este caso el Administrador Regional y/o Funcionario o Empleado designado enviardn
copia de la enmienda solicitada al Departamento de Asuntos Legales para que tomen
conocimiento y adjudique la procedencia de tal solicitud. Si el Peticionario o
Promovente esta representado por abogado, serd responsabilidad del abogade
notificar de la enmienda a la Oficina Regional y al Departamento de Asuntos Legales.
El Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario o Empleado
designado, evaluard la enmienda a la Peticidn solicitada y notificara a todas las partes
su determinacién con relacién a tal solicitud.

Regla 13, del Reglamento Niimero 7359 de Procedimientos Adjudicativos.

La regla 13 es un resumen de la seccién 23.05 (I) de la Ley de Transito, Ley 22 de 7 de enero de
2000, segun enmendada, Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico, (9 L.P.R.A. 5685 ()}, con
respecto al procedimiento a seguir para obtener en el tribunal la revision de los boletos por faltas
administrativas bajo la Ley de Transito, en el cual se requiere el pago por adelantado de la muita
impuesta, como requisito para poder acogerse al proceso de revision judicial.

Nuestro Reglamento de Procedimientos Adjudicativos incorpora el requisito de pago adelantado en
la etapa previa, la de revision administrativa, en el entendido de que es indispensable que desde
esta etapa sea obligatorio el pago total de la deuda o que se acuerde un plan de pago con un pago
parcial, ya que de otro modo, bastaria con que el deudor solicite la revisién administrativa, para
comenzar a ganar tiempo y antes de que se anoten los gravdmenes, segun corresponda, disponga
del vehiculo, tornando en académica la determinacién que en su dia pueda adoptar el foro
administrativo.

La Ley 159, supra, adopta el mismo mecanismo de la Ley de Transito, en el proceso de
Revision de la Determinacion Administrativa de Solicitud de Anotacién de Gravamenes, es
por ello que requiere que la persona responsable de indemnizar, pague por adelantado, o se
acoja a un plan de pago, de la suma en controversia, como condicién necesaria para acogerse
al Recurso de Revision. Véase el Articulo 1" de la Ley 159, supra y la Regla 13 del Reglamento
Adjudicativo, Nimero 7359, de la Ley 159.
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PROCEDIMIENTO
Cuando la persona responsable de indemnizar reciba la carta de DTOP y acuda a la Oficina
Regional para orientarse al respecto de la misma, se le explicara de su derecho a una de las

siguientes alternativas:

PRIMERA ALTERNATIVA

¢ El Funcionario o Empleado designado presentara al deudor la alternativa de pagar la
totalidad de la deuda, para que la solicitud de anotacién de gravdmenes sea cancelada de
inmediato.

 Sipaga la totalidad de la deuda, dicho pago se hara mediante cheque certificado, giro postal o
mediante cualquier otra forma de pago establecida por ACAA, en la Oficina Regional en
donde se originé la gestién de recobro o en la oficina central de ACAA o en cualquier otro
lugar establecido por la Administracion.

Recibido el pago de la tolalidad de la deuda, el Oficial de Reclamaciones o el Contador Auxiliar o
Funcionario o Empleado designado entregard al deudor un recibo como evidencia del pago y
expedira “Certificacion Negativa de Gravamenes” Forma ACAA Nim: R 700-01,” (Ver Anejo17,
pagina 118} la cual le sera notificada a DTOP para que deje sin efecto la Solicitud de Anotacién de
Gravédmenes, en los casos de gravamen a licencia de vehiculo”.

En los casos de gravamen a licencia de conducir se comunicara de inmediato por escrito (E-Mail,
Fax o correo intemno) y mediante llamada telefénica, con el personal del drea de validacién de datos
para notificar del pago total de la deuda.

SEGUNDA ALTERNATIVA

» El Funcionario o Empleado designado presentaréd al deudor la alternativa de acogerse a un
plan de pago de la deuda, realizando un abono a la deuda y otorgando un pagaré, de modo
que la anotacion de gravamenes sea suspendida, pendiente el cumplimiento del acuerdo y
pagada la deuda. El ACUERDO DE PAGO OTORGADO dejard sin efecto la Solicitud de
Anotacion de Gravamenes.

Recibido el pago inicial del Plan de Pago, se entregard un recibo como evidencia del pago y se
expedira la Forma ACAA 700R-02 “Certificacién de Estado de Cuenta” (Ver Anegjo18) la cual
autorizara de manera parcial o total la transaccién en DTOP, y notificard mediante correo electrénico
al Departamento de Asuntos Legales y al Funcionario designado del Departamento Informatica.

En los casos de gravamen a licencia de conducir se comunicara de inmediato por escrito (E-Mail,
Fax o correo interno) y mediante Hamada teiefénica, con el personal del area de validacién de datos
para notificar del plan de pago.

Una vez expedida la “Certificacién de Estado de Cuenta”, el Funcionario o Empleado designado
enviara copia de la misma al Departamento de Asuntos Legales y al Funcionario designado del
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Departamento Informatica, el cual solicitara a DTOP que tome conocimiento de la misma, dejando en
suspenso la Anotacion de Gravamenes, hasta que la ACAA notifique el incumplimiento con el plan
de pago o el pago total de la deuda. El Funcionario o Empleado designado entregara copia del recibo
de pago, del pagaré y de la certificacion emitida al Oficinista para su digitalizacién y archivo.

TERCERA ALTERNATIVA

 El Funcionario o Empleado designado presentara al deudor la altemativa de acogerse a un
plan de pago de la deuda, realizando un abono a la deuda y otorgando un pagaré, de modo
que la anotacion de gravamenes sea suspendida, pendiente el cumplimiento del acuerdo,
Pero en este caso el deudor decide acogerse al Recurso de Revisidén Administrativo.

» Conforme a la Regla 13, el proceso de revisién administrativa continuarg, sujeto al resultado
del tramite, sl es que prevalece en el proceso de REVISION, se le devolvera al Peticionario
las cantidades pagadas por adelantado y se cancelaré el Pagaré.

e Sino prevalece, queda en vigor el plan de pago y no serd necesario la devolucién de lo
pagado. No se anotara gravamen mientras se mantenga en cumplimiento del plan de pago.

Recibido el pago inicial del Plan de Pago, se_entreqara un recibo como evidencia del pago y se
expedira la Forma ACAA NUm: R 700-02, “Certificacién de Estado de Cuenta” la cual autorizara de
manera parciai o total la transaccién en DTOP, y notificarda mediante correo electrénico al
Departamento de Asuntos Legales y al Funcionario designado del Departamento Informética,

Una vez expedida dicha certificacion, el Funcionario o Empleado designado enviard copia de la
certificacion al Departamento de Asuntos Legales y al Funcionario designado del Departamento
Informatica, el cual solicitara a DTOP tome conocimiento de la misma, dejando en suspenso fa
Anotacién de Gravadmenes, hasta que la ACAA notifique el resultado del Proceso de Revision
Administrativo o el incumplimiento con el plan de pago.

El Funcionario o Empleado designado entregard copia del recibo de pago, del pagaré y de la
certificacion emitida al Oficinista para su digitalizacién y archivo.

CUARTA ALTERNATIVA

La persona responsable de indemnizar recibe la carta de DTOP y no acude a la Oficina
Regional para orientarse al respecto de la misma, O SE NIEGA A REALIZAR EL PAGO
DISPUESTO EN LA REGLA TRECE (13) del Reglamento de Procedimiento Adjudicativos Nimero
7359, “Reglas de Procedimiento Administrativo para la Revisién de la Determinacion de Anotacion de
Gravamenes conforme a la Ley 159 de 10 de agosto de 2006".

Dispone la Ley 159, “y de no comparecer o no pagar lo adeudado, se procederd a aplicar lo
impuesto en este inciso de la Ley. Dicha anotacién constituird un gravamen real sobre dicho
vehiculo de motor y una prohibicién para traspasar dicho vehiculo de motor o para expedir o renovar
cualquier tipo de licencia del vehiculo de motor y/o licencia de conducir hasta que la deuda sea
satisfecha”.

Transcurrido el término de treinta (30) dias computados, desde la fecha de envio de la carta de
DTOP notificando la solicitud de anotacién de gravadmenes, sin que la persona responsable de
indemnizar a la ACAA interponga una Peticién de Recurso de Revision, el Departamento de
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Informatica en coordinacién con el Departamento de Asuntos Legales notificara a DTOP para que se
anoten de inmediato los gravamenes.

Es de la mayor importancia que siempre que sea posible, se obtenga copia del sobre con matasello
en el cual se envid la carta de DTOP, para poder computar los 30 dias. Sin sobre con matasellos rige
la fecha de la carta.

« FORMA DE LLEVAR EL EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE REVISION
ADMINISTRATIVA:

El Funcionario o Empleado designado delegard en el Oficinista la gestién de solicitar copia del
expediente del caso de recobro al Oficinista de Archivo de la Oficina Regional, para que el
Administrador Regional y/o Funcionario o Empleado designado por el Director Ejecutivo pueda
examinar, u obtener copia certificada del expediente, a los fines de aclarar o determinar los hechos
que dan fugar a la determinacién administrativa de recobro, la cuantia reclamada y solicitud de
anotacién de gravamenes.

Si el expediente del caso se encuentra microfilmado en Oficina Central, el Oficinista notificara al
Funcionario o Empleado designado, para la solicitud de copia del expediente al Gerente del
Departamento de Informaética, Divisién de Control de Documentos y Microfilmacién. El Euncionario o
Empleado designado utilizara el formulario Forma ACAA Num: R 700-20 “Solicitud Expediente de
Recobro Microfilmado” para gestionar dicha solicitud. (Ver Anejo19, pagina 120).

La copia del expediente del caso debera ser recibida en la Oficina Regional, en los préximos cinco
(5) dias laborables a partir de la fecha de la solicitud. EI Funcionario o Empleado designado instruird
al Oficinista que debera ofrecer seguimiento continuo a esta solicitud. Una vez recibido el
expediente, el Funcionario o Empleado designado lo referird al Administrador Regional y/o al
Funcionario o Empleado designado por el Director Ejecutivo, para el examen correspondiente.

Los Directores de las Oficinas Regionales y/o Funcionarios o Empleados designados seran
responsables de que se realicen investigaciones adecuadas y completas en todas las reclamaciones
relacionadas a los trémites de recobro y solicitudes de Revision Administrativa. Si como resultado de
las investigaciones realizadas, surge que se han emitido Informes de Investigacién a solicitud del
Administrador Regional y/o Funcionario designado, éstos tendran la responsabilidad de notificar con
copia al Peticionario o Promovente y/o Partes Interventoras, del Informe realizado, quienes tendran
| quince (15) dias desde la fecha de notificacién para presentar por escrito cualquier objecién que
i tengan al informe. Si no se presentan objeciones al Informe de Investigacién notificado, quedara
sometido y formara parte del expediente del caso de recobro.

El Funcionario o Empleado designado sera responsable de recibir toda la prueba sometida por el
Peticionario 0 Promovente, sin rechazar prueba alguna por creer que no es suficiente o adecuada a
la solicitud. Quedara al criterio y discrecién del Oficial Examinador, Administrador Regional y/o
Funcionario o Empleado designado, la determinacién del valor probatorio que se dard a dicha
prueba.
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« REUNION DE MEDIACION O TRANSACCION, Regla 14:

A los fines de agilizar los procedimientos, una vez evaluado el expediente y en atencién a las
alegaciones en la Solicitud de Revision, el Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o
Funcionario designado, podra citar a todas las partes a una reunion de mediacién, mediante Ia
Forma ACAA Num: R 700-22,"Sefialamiento de Vista Recurso de Revisién Administrativo”, con el fin
de lograr un acuerdo entre las partes con relacidon a la determinacidén de recobro y solicitud de
anotacion de gravamenes objeto de revisién administrativa. (Ver Anejo 20, pagina 121).

La reunidn de mediacién también podra celebrarse a solicitud de parte, previa determinacién del
Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario designado.

Si como resultado de la Reunion de Mediacidn las partes llegan a un acuerdo de transaccidn:

e El Peticionario o Promovente firmara un acuerdo de pago (Pagaré) y pagara por
" adelantado la totalidad de la deuda reclamada, o la deuda estipulada y/o el por ciento
correspondiente a un plan de pago, de acuerdo con el monto de la deuda, segin
estipula la Seccién de Recobro a Personas, Criterios para Determinar Capacidad
Econdmica y Acuerdos de Pago, Anejo 11, pagina 111,

« EJ pago se hard mediante cheque cettificado o giro postal a nombre de la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoviles, o mediante
cualquier otra forma de pago establecida por la ACAA.

o El Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario designado, emitira
un Informe, mediante el uso de la Forma ACAA Nim: R 700-21 “Informe sobre
Reunion de Mediacién” (Ver Anejo 21, pagina 122), en la cual se haran constar los
acuerdos llegados entre las partes: estipulacién de la cuantia reclamada, forma de
pago, si se adopta un plan de pago, frecuencia del mismo, cldusula penal monetaria en
caso de incumplimiento del acuerdo y cualquier otro asunto peniinente.

» El Funcionario o Empleado designado expedird al deudor una Cerificacién de
Cumplimiento o Certificacién de Estado de Cuenta, Formas ACAA Nim: R 700-03 y
ACAA NUm: R 700-02, notificard mediante correo electrénico al Area de Validacién de
Datos del Departamento de Asuntos Legales y al Departamento de Informéatica para
eliminar el nombre de la base de datos y/o solicitar la cancelacion de los gravamenes
de forma parcial o total.

> La Oficina Regional tendra la responsabilidad de enviar copia de las
certificaciones expedidas al Departamento de Asuntos legales. En los casos
de Gravamen a Licencia de Vehiculos, el deudor tendra la alternativa de levar
el documento oficial de Certificacion directamente a la Directoria de Servicios
al Conductor (DISCQ), si desea acelerar el proceso de la cancelacion total o
parcial del gravamen, sequn sea el caso.
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« CONFERENCIA CON ANTELACION A LA VISTA ADMINISTRATIVA, Regla 20.6
(Aplica cuando el Peticionario o Promovente es representado por abogado)

. El Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario designado, podra ordenar la
. celebracién de una Conferencia con Antelacién a la Vista Administrativa, con el propésito de
| simplificar los asuntos a considerarse en la vista, estipular hechos, marcar prueba, obtener una
transaccion y/o tomar aquellas otras medidas convenientes para aligerar y simplificar los
procedimientos.

El Informe que se redacte por el o los representante(s) legal(es), como resuitado de esta
Conferencia, deberd ser radicado ante el Oficial Examinador, el Administrador Regional vy/o
Funcionario designado, por él o los abogados que representan al Peticionario o Promovente y/o
Partes Interventoras, en la Oficina Regional correspondiente, con copia al Departamento de Asuntos
Legales, dentro de cinco (5) dias antes de la fecha pautada para la Vista Administrativa.

» VISTA DE RECURSO DE REVISION ADMINISTRATIVO, Reglas 9-12 y 20

Una vez evaluado el expediente por el Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o
Funcionario o Empleado designado, notificara al Peticionario o Promovente y a todas las Partes
Interventoras, el sefialamiento de Vista de Recurso de Revision Administrativo por correo ordinario
y/o por cualquier otro medio elegido acordado por las partes, utilizando la Forma ACAA Num: R 700-
22 "Sefialamiento de Vista Recurso de Revisién Administrativo” (Ver anejo 20, pagina 121), la cual
se notificard con no menos de 15 dias de anticipacién, excepto que por causa, debidamente
justificada y consignada en la notificacion, se haga necesario reducir dicho término.

El sefialamiento de Vista de Recurso de Revisién Administrativo podra entregarse personalmente al
Peticionario o Promovente en la Oficina Regional, cuando el Peticionario o Promovente asi lo solicite
o cuando las circunstancias asi lo permitan.

En circunstancias extraordinarias, que hagan necesario el notificar personaimente, el Administrador
Regional designard al Funcionario, Empleado o Recurso, que diligenciara la notificacién al
Peticionario o Promovente y/o Partes Interventoras, quienes al ser notificados firmaran el original de
la orden de sefialamiento, acusando recibo de la notificacion y sus anejos, si alguno(s).

A su vez, el Funcionario, Empleado o Recurso asi designado certificara la entrega, haciendo constar
la fecha, hora y direccion exacta de la misma e identificara por nombre a la(s) persona(s) a quien(es)
la(s) entregd. En caso de que la parte se niegue a firmar acusando recibo, asi lo consignara.

El Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario designado, podra denegar
cualquier recurso de revisién en gque un Peticionario o Promovenie y/o Pares Interventoras no
~ sometan prueba suficiente y adecuada para establecer su solicitud de revisién administrativa, dentro
. del término legal establecido para ello (Véase Regla 9.2 del Reglamento de Procedimientos
| Adjudicativos Numero 7359, “Reglas de Procedimiento Administrativo para la Revision de la
Determinacion de Anotacién de Gravamenes conforme a la Ley 159 de 10 de agosto de 2006”.

La incomparecencia injustificada a Vista Administrativa Informal de un Peticionario o Promovente y/o
Partes Interventoras dara lugar a que se considere desistida su reclamacion y se archive el caso sin
. huevo sefalamiento. El Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario designado,
I sélo podra(n) sefialar nuevamente la vista si el Peticionario o Promovente y/o Partes Interventoras
' justifican su incomparecencia a satisfaccion del Funcionario de ACAA, dentro de los quince (15) dias
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siguientes al senalamiento anterior. (Véase Regla 9.3 del Reglamento Ntmero 7539 Reglamento de
Procedimientos Adjudicativos, supra.

Las vistas serdn conducidas de manera informal por el Oficial Examinador, el Administrador Regional
y/o Funcionario designado, en la Oficina Regional y/o el lugar sefialado por la Administracién. Dicha
vista sera publica, a menos que el Peticionario o Promovente y/o Paries Interventoras sometan
solicitud por escrito expresando el deseo que la misma fuere privada. Dicha solicitud sera evaluada y
autorizada por el Funcionario de ACAA, segun corresponda.

La decision del Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario designado, después
de celebrada la Vista, sera final, a menos que el deudor y/o partes interventoras inicien un Recurso
de Revision Judicial ante el Tribunal de Primera Instancia. A su vez, el Funcionario a cargo de la
Vista podra ordenar y conceder al Peticionario o Promovente y/o Partes Interventoras, el término de
quince (15) dias luego de concluida la Vista, para la presentacién de propuestas o proyectos de
Resolucion conteniendo determinaciones de hecho y conclusiones de derecho.

» RESOLUCION y ORDENES DE VISTA ADMINISTRATIVA, Regla 28:

Una vez celebrada la Vista de Revisién Administrativa, el Oficial Examinador, el Administrador
Regional y/o Funcionario designado, expresara las determinaciones de hecho y conclusiones de
derecho, que hayan servido de fundamento para su Resolucién, mediante Resolucién de Vista
Administrativa. Esta Resolucién de Vista Administrativa sera notificada al Peticionario o Promovente
y/o Partes Interventoras y al Departamento de Asuntos Legales.

Si de la Resolucién emitida surge que el deudor o Promovente es responsable de indemnizar y el
deudor se acogié a un plan de pago, subsistird la anotacién parcial de gravdmenes, hasta la
satisfaccién de la cantidad adeudada. A estos efectos, el Oficial Examinador, el Administrador
Regional y/o Funcicnario designado, emitira una “Certificacién de Estado de Cuenta”, Forma
ACAA Nuam: R 700-02, copia de la cual serd enviada al Departamento de Asuntos Legales y al
Departamento de Informéatica, para que proceda con la notificacion a DTOP. De ésta forma la
solicitud de anotacion de gravdmenes y/o los gravdmenes anotados, quedaran vigentes de forma
parcial,

Si el Peticionario o Promovente incumple con lo establecido en el Acuerdo de Pago, la Seccion de
Recobro de la Divisién de Contabilidad debera notificar al Personal que trabaja con la base de datos,
en el Departamento de Asuntos Legales, para que en coordinacién con el Departamento de
Informatica, proceda solicitar a DTOP la anotacién del gravamen. En estos casos el deudor no
tendra oportunidades adicionales de acogerse a un proceso de Revisién Administrativa, sino
que debera satisfacer la cantidad adeudada y el gravamen subsistira hasta el pago de la
totalidad de la cantidad adeudada.

Si de la Resolucién emitida surge que el Peticionario o Promovente es responsable de indemnizar a
la ACAA y el mismo no se acogié al proceso de pago por adelantado y/o establecimiento de plan de
pago, subsistira la anotacion de los gravdmenes en DTOP hasta que el deudor cumpla con la
totalidad de la deuda yfo con todos los términos del plan de pago establecido.

Si de la Resolucién emitida surge que la solicitud de anotacién de gravamenes al DTOP no procede
y el deudor se acogi6 al pago por adelantado, segin dispuesto por la Regla Trece (18) del
“Reglamento Numero 7359 de Procedimientos Adjudicativos”, supra, el Oficial Examinador, el
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| Administrador Regional y/o Funcionario designado, procedera a enviar copia de la Resolucién al
Area de Validacién de Datos del Departamento de Asuntos Legales, para que en coordinaciéon con el
Departamento de Informatica y el Departamento de Finanzas procedan a la devolucién de lo
pagado y a eliminar de la base de datos toda solicitud de gravamenes y notifique a DTOP la
cancelacion de los gravdmenes objeto de Revision, emitiendo por escrito “Certificacién de
{ Cumplimiento”, Forma ACAA Num: R 700-03, (Ver Anejo 22, pagina 123), y/o por los medios
| tecnolégicos establecidos para la comunicacion oficial entre ambas entidades gubermnamentales. La
| solicitud de devolucién serd tramitada a la brevedad posible por el Departamento de Finanzas,
Division de Contabilidad realizando de inmediato todas las gestiones necesarias para la devolucién
de fo pagado.

. Todo caso sometido a un procedimiento de revisién administrativo debera ser resuelto por el Oficial
. Examinador, el Administrador Regional o el Funcionario designado, dentro de un término no mayor
de seis (6) meses desde su radicacion, salvo circunstancias excepcionales.

El Administrador Regional , el Funcionario designado y en aquel caso que aplique, el Oficial
Examinador, tienen la facultad en ley y por reglamento, para emitir Resoluciones Interlocutorias y
para conceder remedios provisionales, sin que medie una vista administrativa (Ex-Parte).

En tales circunstancias, se emitira una resolucién adoptando el remedio provisional que corresponda.
La resolucién serd notificada a la(s) parte(s) concermida(s) y al Departamento de Asuntos Legales
para que proceda con la notificacién a DTOP para la accién que corresponda.

Dentro de los diez (10) dias posteriores a la notificacion de dicha resolucién u orden provisional, e
Administrador Regional , el Funcionario designado y en aquel caso que aplique, el Oficial
Examinador, celebrara una vista administrativa en la que resclvera si dicha orden provisional se hace
permanente o se revoca

» PROCESO DE RECONSIDERACION, Reglas 31-33:

El Peticionario o Promovente y/o Partes Interventoras podran solicitar la Reconsideracion de la
Resolucién u Orden Parcial emitida. De acuerdo con el resultado de la Solicitud de Reconsideracién
se podra solicitar la Revision Judicial. La solicitud de Reconsideracion deberd ser presentada Y
recibida en la Oficina Regional donde se originé el caso de recobro dentro del término de veinte
(20) dias desde la fecha de notificacién de la resolucion. (Véase Regla 33 del Regiamento de
Procedimientos Adjudicativo)”

El Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario designado, debera:

« Considerar la solicitud de Reconsideracién dentro de los quince (15) dias de haberse
presentado.

» Rechazarla de plano dentro de los quince (15) dias de haberse presentado. El término
‘para que el Peticionario o Promovente o Promovente y/o Partes Interventoras, puedan
solicitar revision judicial, comenzard a correr nuevamente, desde que se notifique
dicha denegatoria o expiren estos quince (15) dias, segin sea el caso.

* De ser considerada la solicitud y tomarse alguna determinacién, la Resolucion debera
notificarse dentro del término de noventa (90) dias contados a partir de la radicacion,
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por ser este término uno de caracter jurisdiccional. El transcurso de estos noventa (90)
dias, sin tomar accion, tiene el efecto de dejar sin jurisdiccion a la ACAA.

« El término de freinta (30) dias para que el Peticionario o Promovente y/o las Partes
Interventoras soliciten revision judicial, empezara a contarse desde la fecha en que se
archiva en autos copia de la notificacién de la resolucién resolviendo definitivamente la
mocién de reconsideracién. El término para la Revisién Judicial empezara a contarse a
partir de la expiracién de dicho término.

» Como regla general el Oficial Examinador, el Administrador Regional y/o Funcionario
designado, no recibird nueva evidencia sometida por el Peticionario o Promovente y/o
Partes Interventoras, con relaciéon a las solicitudes de reconsideracién. En casos
excepcionales el recibo de la misma quedara a discrecién del Oficial Examinador, del
Administrador Regional y/o Funcionario designado.

La Administracién podré reconsiderar sus resoluciones, a iniciativa propia, antes de que expire el
término para radicar revisién judicial. (Regla 31.2, Reglamento de Procedimientos Adjudicativos
Nimero 7359, “Reglas de Procedimiento Administrativo para la Revisién de la Determinacion de
Anotacién de Gravamenes conforme a la Ley 159 de 10 de agosto de 2006%).

+ PROCESO DE REVISION JUDICIAL, Regla 33:

El Peticionario o Promovente y/o Partes Interventoras que no estén conformes con la Resolucion
emitida por ACAA, podran solicitar una Revisién Judicial en la Seccién correspondiente del Tribunal
de Primera Instancia, mediante el cumplimiento de los requisitos establecidos por la Ley 159 de 10
de agosto de 2006, en su articulo 1 inciso 4:

“La decisién del recurso de revision administrativo seré
revisable por el Tribunal de Primera Instancia, utilizando el
procedimiento provisto en la Ley de Vehiculos y Transito de
Puerto Rico para la Revision de Multas Adminisirativas
[(Articulo 25.05 (1) de la Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000,
segtin enmendada, 9 LPRA, Sec. 5685 (1)]”

Para mas informacién del procedimiento de Revisién Judicial, véanse las Reglas 31, 32 y 33 sobre
Reconsideracién y Revisién Judicial, del Reglamento de Procedimientos Adjudicativos Nuimero 7358,
“Reglas de Procedimiento Administrativo para la Revisién de la Determinacién de Anotacion de
Gravamenes conforme a la Ley 159 de 10 de agosto de 2006" y el articulo 1 de la referida Ley.
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COMPENDIO —~ SECCION 600
SoLriciTub DE ANOTACION DE GRAVAMENES
Y REVISION ADMINISTRATIVA

FUNCIONARIO O EMPLEADO DESIGNADG:

Recibira la peticién del Recurso de Revision Administrativa.

Evaluara que la fecha de radicacién sea dentro de los treinta (30) dias (fecha de carta o
matasellos, la que sea posterior) y que tenga todos los documentos necesarios para radicar
su solicitud. .

Instruir al peticionario de su obligacion de notificar cualquier cambio de direccién y mantendra
notificado al Departamento de Asuntos Legales de cualquier cambio en la solicitud.

Notificara al deudor que podra solicitar enmienda a su peticién en cualquier momento
después de radicada.

Presentaré al deudor la alternativa de pagar la totalidad de la deuda para fa cancelacion
inmediata de la anotacién de gravamenes. (Véase, Regla 13 del Reglamento de
Procedimientos Adjudicativos). :

Si el deudor se acoge a la Regla 13, le expedira al deudor una Certificacién de Negativa de
Gravamenes, Forma ACAA Num: R 700-01, (Véase anejo 17) si recibe el pago de la
totalidad de deuda y enviard copia de la misma al Area de Validacién de Datos del
Departamento de Asuntos Legales y al Departamento de Informatica. '

Expedira una Certificacién de Estado de Cuenta, Forma ACAA Num: R 700-02, (Véase
anejo 18) en el caso que el deudor se acoja a un Plan de Pago (Pagaré) enviara copia de la
misma al Area de Validacién de Datos del Departamento de Asuntos Legales y al
Departamento de Informatica.

Expedira una Certificacién de Cumplimiento, Forma ACAA Nim: R700-03, (Véase anejo
22} en el caso que de la Resolucién emitida surge que la solicitud de anotacion de
gravamenes al DTOP no procede y el deudor se acogié al pago por adelantado, segun
dispuesto por la Regla Trece (13) del “Reglamento Numero 7359 de Procedimientos
Adjudicativos”. Entregara copia del recibo de pago y de la Certificacién emitida al Oficinista
para su archivo y digitalizacion.

Solicitara copia del expediente del caso de recobro al Oficinista de Archivo de la Oficina
Regional, para ser entregado al Supervisor Regional y/o Funcionario Designado para evaluar
la determinacién administrativa de recobro, la cuantia reclamada y solicitud de anotacion de
gravamen.

Solicitara copia del expediente microfiimado al Gerente del Departamento de Informatica,
Divisién Administracién de Documentos y Microfilmacion, mediante la Forma ACAA Num:

R 700-21, (Véase anejo 19) Solicitud de Expediente de Recobro Microfilmado.
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OFICIAL EXAMINADOR, ADMINISTRADOR REGIONAL Y/O FUNCIONARIO DESIGNADO:

Enviard el sefialamiento de Vista de Recurso de Revision Administrative utilizando la Forma
ACAA Nium: R 700-22, (Véase anejo 20) Sefialamiento de Vista Recurso de Revision
Administrativo.

Notificara al Departamento de Asuntos Legales cualquier enmienda a la solicitud de Revision,
evaluara la misma y notificara a todas las partes su determinacion.

Evaluara el expediente a los fines de aclarar los hechos que dan lugar a la determinacion de
recobro, la cuantia reclamada y solicitud de anotacion de gravamen.

Sera responsable de que se realicen las investigaciones adecuadas y completas conforme
con el proceso de Solicitud de Recurso de Revisién Administrativa.

Citara al Peticionario a una reunién de mediacién mediante la Forma ACAA Nim: Forma
ACAA Nim: R 700-22, (Véase anejo 20) Sefalamiento de Vista Recurso de Revision
Administrativo, con el fin de lograr un acuerdo entre las partes.

Emitira un Informe sobre la reunion de mediacién mediante el uso de la Forma ACAA Nim:
Forma ACAA Num: R 700-21, (Véase anejo 21) Sefialamiento de Vista Recurso de Revisiéon
Administrativo., en la cual se haréa constar los acuerdos llegados entre las partes.

Podra ordenar una celebracién de Conferencia con Antelacion a la Vista Administrativa, con
el propédsito de obtener una transaccién y simplificar los asuntos a considerarse en la vista.

Celebrara la Vista Administrativa de manera Informal.
Preparara la Resolucién de Vista Administrativa.

Notificara la Resolucién de Vista Administrativa al Peticionario y al Departamento de Asuntos
Legales.

En el proceso de Reconsideracion, sera responsable de considerar o rechazar la solicitud del
Peticionario. Si la solicitud es considerada, debera emitir una Resolucion sobre la
determinacion.

OFICINISTA:

Digitalizara y archivara la copia del recibo de pago y las Certificaciones emitidas.

impartira seguimiento a la solicitud de expediente microfimado a la Division . de
Administracion de Documentos y Microfilmacion.
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SECCION 700
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECOBRO ]
PROCEDIMIENTO DE OFERTA Y ACUERDO DE TRANSACCION
EN ETAPA JUDICIAL

El Acuerdo de Transaccién es un contrato o convenio escrito cuyo proposito es ajustar algtn asunto
dudoso o litigioso, conviniendo las partes, a la toma de acuerdos voluntarios que pongan fin a la
controversia.

El Departamento de Asuntos Legales podra otorgar acuerdos de pago por escrito, con el fin de
promover una administracion del cobro efectiva si determina que:

1. La situacién econémica del deudor es tal que, de apremiarse sus bienes, no se cobrara mas
de lo que el deudor esta dispuesto a pagar.

2. Independientemente de la situacidon financiera del deudor, existen circunstancias
excepcionales bajo las cuales el cobro de la totalidad de la deuda no se logratia, o resultaria
en detrimento del cumplimiento voluntario por parte del deudor.

3. Cualquier otra circunstancia, que justifique un acuerdo transaccional, luego de tomar en
cuenta el costo de litigacién, el beneficio a obtenerse, asi como el andlisis individual de cada
caso y que el acuerdo represente el mejor interés de la Administracion.

Esta seccion se refiere a los casos con pagaré incumplidos, que son referidos por el Departamento
de Finanzas, Division de Contabilidad, al Departamento de Asuntos Legales, una vez se han llevado
a cabo las gestiones de cobro posteriores al otorgamiento del pagaré.(Véase Seccién 400, paginas
489-58.

También se refiere a la oferta de pago y acuerdo de transaccion en etapa en el caso ha sido referido
al Departamento de Asuntos Legales, asi como al incumplimiento de planes de pagos posteriores a
una Sentencia.

Las circunstancias y procedimientos a seguir, por la Oficina Regional, para otorgar acuerdos de pago
por escrito se resefian en la Seccion 200y Subseccion 200-A.

ALCANCE DEL ACUERDO:

Como regla general, el acuerdo de transaccion debera comprender todos los gastos a recobrar en
que incurra fa ACAA por servicios ofrecidos, adeudados a la ACAA a la fecha de aprobacién del
acuerdo, por configurarse una o varias exclusiones de ley.

El Director Ejecutivo, o el funcionario por el designado, podra aprobar acuerdos que impidan ai
deudor realizar actos gue agraven o menoscaben su situacion econdémica. A su vez, el Director
Ejecutivo, o el funcionario por el designado, podra aceptar acuerdos que requieran al deudor efectuar
el pago de la totalidad de la deuda en uno o més pagos y en un término de tiempo definido, conforme
a las practicas contables de la ACAA.
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El Director Ejecutivo, o el funcionario por el designado, podra requerir que en los acuerdos de pago,

se disponga contractualmente, que el deudor se sometera a evaluaciones periédicas de sus ingresos
y capacidad de pago. En estos casos el deudor vendra obligado a informar de cualquier aumento en
sus ingresos o activos y ello podra dar lugar a la revision de los términos de su acuerdo de pago.

EFECTOS DEL ACUERDO:

1. El acuerdo dispondré la cancelacion de la deuda a la fecha del pago y sujeta al cumplimiento
de cualesquiera otros términos o condiciones que se impongan al deudor.

2. Una vez el acuerdo es suscrito por las partes, no se podran imponer nuevos cargos o
cantidades adicionales sobre las mismas; tampoco se podran hacer gestiones de cobro por
métodos alternos con relacion a la deuda objeto del acuerdo. No obstante, el Director
Ejecutivo, podra dejar sin efecto el acuerdo si:

e El deudor sometié alguna declaraciénh o documento falso sobre hechos esenciales, los
cuales indujeron a los funcionarios de la ACAA y/o al Director Ejecutivo a recomendar y a
otorgar el acuerdo;

» Si el deudor no realizé la divulgacion completa de sus ingresos, su cuantia, la cantidad,
calidad y el valor de todos sus bienes o de la cantidad y naturaleza de todas sus deudas y
obligaciones;

e Si el deudor incumplié con cualquiera de los téminos y condiciones dispuestos en el
acuerdo.

+ Si el deudor informa, o la Administraciéon adviene en conocimiento de, aumento en los
ingresos o activos del deudor, que justifiquen la revisién del acuerdo de pago.

3. En el pagaré el deudor renunciara por escrito a los términos de tiempo concedidos para que,
en caso de incumplimiento de uno o mas pagos, la Administracion pueda acelerar el cobro de
la deuda y sus intereses.

4. El Departamento de Asuntos Legales mantendran en sus archivos copia del compromiso de
pago otorgado, copia del cual serd enviado a la dependencia correspondiente, seglin sea el
caso. La Division de Contabilidad serd el custodio del original del documento y dara
seguimiento al fiel cumplimiento del compromiso.

5. El Pagaré solo podra enmendarse por acuerdo escrito enire las paries y mediando la
autorizacién del Director Ejecutivo o del Funcionario por él designado.

6. Si el deudor incumpliere con lo acordado, se dara por resuelto el acuerdo y se continuara con
el cobro de la deuda. También podra considerarse el actuar conforme a la Ley 159, supra,
como si no hubiese existido acuerdo alguno; se aplicaran los pagos a la deuda restituida
ignorando el acuerdo de pago incumplido.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DEL PAGARE

1. La oferta de pago sera sometida por el deudor o su Representante Legal y de ser aceptada se
firmara un nuevo Pagaré, Forma ACAA # R700-10 (Anejo 13, pagina 113).

2, Conjuntamente con la Forma ACAA # R700-10 "Pagaré” (Anejo 13) se podra requerir al
deudor, que someta, alguno o todos, los documentos que se enumeran y que apliguen de
acuerdo a su caso. Estos documentos deberan ser acompafiados junto ai Pagaré firmado.

» Declaracion Jurada ante Notario Publico o firmada ante el Administrador Regional , o el
funcionario autotizado para la toma de juramentos, conteniendo la Declaracidn
Financiera del deudor lo que incluira: detalle de todos sus ingresos, gastos, deudas y
Valoracion de toda la propiedad mueble e inmueble que posee el deudor. El deudor
dara fe de que todos los documentos incluidos en la solicitud son ciertos y correctos y
que no se pretende engafar o incurrir en fraude.

* En casos apropiados podra incluirse la declaracion del deudor describiendo porque la
ACAA no podra cobrar méas de lo que él ofrece, considerando su situacién econémica y
el término prescriptivo para exigir el pago de la deuda; dard fe de que todos los
documentos incluidos en la solicitud son ciertos y correctos y que no se pretende
enganar o incurrir en fraude.

» Cualquiera otro de los que se enumeran en la Subseccion 200-A, para lienar la hoja de
Criterio para Determinar Capacidad Econémica y Acuerdos de Pago.

3. Podra tomarse en cuenta como criterio, para el acuerdo transaccional la existencia de
enfermedades prolongadas, condiciones médicas o impedimentos fisicos del deudor o sus
dependientes, que limiten su capacidad para generar ingresos, por lo cual se puede
razonablemente anticipar que los recursos financieros del deudor se agotardn como

- resultado del cuidado y ayuda requerida durante la existencia de dichas enfermedades,
condiciones o impedimentos.

4. Tambien se considerara el hecho de que a pesar de que el deudor posee determinados
activos, la liquidacién de éstos, con el propésito de pagar la totalidad de la deuda, impediria
al obligado el pagar los gastos razonables necesarios para satisfacer sus necesidades
basicas y a pesar de que posee determinados activos, no tiene la capacidad para obtener
algun tipo de préstamo, incluyendo aquellos que puedan ser garantizados con tales activos y
si la venta u otra disposicion de estos, tendria consecuencias adversas que harian
improbable el cobro de la deuda.

Rechazo de una Oferta de Compromiso de Pago: Cuando el Director Ejecutivo o Funcionario
designado rechace una oferta de pago, se notificara por escrito, a menos que el deudor haga su
oferta por medio de un representante y en la autorizacién otorgada por éste, haya incluido su
deseo expreso de que se le notifique a dicho representante.

Retiro de la Oferta: Cuando un deudor decida retirar una oferta, debera hacerlo por escrito

explicando brevemente las razones para ello. Se le notificard por escrito de la aceptacién o no
del retiro de su oferta.
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En materia de casos de recobro por exclusion de Ley, de recobros en casos con Pagaré y de
demandas de intervencion, tramitados por el Departamento de Asuntos Legales, se establece que
las politicas de transaccién son inherentes al tramite del litigio y que el Departamento de Asuntos
Legales en consulta con el Director Ejecutivo y/o el funcionario por el designado, estableceran
aquellas determinaciones pertinentes a la adjudicacion eficiente, justa y econdmica de conformidad
con la situacién del caso.
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COMPENDIO — SECCION 700
ProceDiMIENTO DE OFERTA Y ACUERDO DE TRANSACCION

El Departamento de Asuntos Legales podra otorgar acuerdos de pago por escrito, con el fin de
promover una administracion del cobro efectiva, si determina que:

1. La situacion econdémica del deudor es tal que no se cobrard més de lo que el deudor esta
dispuesto a pagar

2. Existen circunstancias excepcionales bajo las cuales el cobro de |a totalidad de la deuda no se
lograria o resulte en detrimento del cumplimiento voluntario por parte del deudor.

ALCANCE DEL ACUERDO:

= Como regla general comprendera todos los gastos a recobrar en que incurra la ACAA por
servicios ofrecidos, adeudados a la ACAA a la fecha de aprobacién del acuerdo.

e EI Director Ejecutivo o el funcionario designado podré aceptar acuerdos que requieran al
deudor efectuar el pago de la fotalidad de la deuda en uno o mas pagos y en un término de
tiempo definido.

EFECTOS DEL ACUERDO:

* El acuerdo dispondra la cancelacién de la deuda a la fecha del pago y el cumplimiento de
otros términos y condiciones. No condonard el pago de intereses a menos que se describa
en el acuerdo.

» Al suscribirse el acuerdo, no se podran imponer nuevos cargos o cantidades adicionales,
tampoco se podran hacer gestiones de cobro adicionales.

= El Director Ejecutivo, o el funcionario por el designado, podra dejar sin efecto el acuerdo si
el deudor sometid alguna declaracién o documento falso y si no realizé divulgacién
completa de sus ingresos y/o incumplié con los términos y condiciones dispuestos.

* La ACAA podra acelerar el pago de la deuda y sus intereses establecidos en el acuerdo.

» El Departamento de Asuntos Legales mantendra en sus archivos copia del compromiso de
pago otorgado, copia del cual serd enviado a la Oficina Regional correspondiente. La
Division de Contabilidad sera el custodio del original del documento y dara seguimiento al
fiel cumplimiento del compromiso.

» El compromiso de pago sélo podrd enmendarse por acuerdo escrito entre las paries y
mediando la autorizacién del Director Ejecutivo o del Funcionario designado por él.
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» Si el deudor incumpliere con lo acordado, se dara por resuelto el acuerdo y se continuara con
el cobro de la deuda. También se podra proceder de conformidad con lo dispuesto en fa Ley
169, supra.

e La Seccion 200 y Subseccidn 200-A detallan los requisitos para realizar ofertas en

compromiso de pago vy los criterios a ser considerados en el otorgamiento del mismo en etapa
- administrativa.

o La Seccion 700 detalla los requisitos para realizar ofertas en compromiso de pago y los
criterios a ser considerados en el otorgamiento del mismo en la etapa en que el caso ha sido
referido al Departamento de Asuntos Legales, se encuentre o no, radicado ante los
Tribunales. Ademas, detalla las razones para el rechazo y retiro de la oferta de compromiso
de pago.

En materia de casos de recobro por exclusion de Ley, de recobros en casos con Pagare y de
demandas de intervencion, tramitados por el Departamento de Asuntos Legales, se establece que
las politicas de transaccion son inherentes al tramite del litigio y que el Departamento de Asuntos
Legales en consulta con el Director Ejecutivo y/o el funcionario por el designado, estableceran
aquellas determinaciones pertinentes a la adjudicacion eficiente, justa y economica de conformidad
con la situacion del caso.

| Yo, Hiram A. Meléndez Rivera, Director Ejecutivo de la Administracién de Compensaciones por
| Accidentes de Automéviles, en virtud de los poderes inherentes a mi cargo y de la autoridad que me

ha sido conferida por las leyes y reglamentos le imparto mi aprobaciéon al presente Manual de
Procedimiento de Recobro.

Los cambios contenidos en el presente Manual de Procedimiento de Recobro comenzaran a regir de
inmediato y dejan sin efecto la anterior revision conocida como Manual de Procedimiento de
Recobro de 20 de septiembre de 2007.

Aprobado: 20 de octubre de 2008

l D

. \:_._M_J

Hirhm A. MeléndeZ Rivera,
Directer_Ejecutive-de la
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automoviles
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ENTREVISTA INICIAL

Una entrevista efectiva es importante, tanto para el Oficial de
Reclamaciones de nuestra oficina como para el deudor, en términos de
como se resuelve en ultima instancia la deuda que se tiene con la ACAA.

El deudor tiene derecho a conocer las decisiones que se tomen con
relacion a su deuda. Es necesario que el Oficial de Reclamaciones reciba
la mayor cooperacion posible del deudor. El Oficial de Reclamaciones
necesita ese canal de comunicacién efectiva para obtener los datos
necesarios que facilitaran la tramitacién del caso.

En el curso de la entrevista con el deudor, ‘el Oficial de Reclamaciones
actuara con profesionalismo y con firmeza. En su comunicacion con el
deudor, el oficial administrativo utilizara su diplomacia, discrecion y buen
juicio con el objetivo de desempefiar de manera efectiva sus labores. Esto
es asi puesto que la entrevista con el deudor es parte integral de las
funciones diarias de un Oficial de Reclamaciones.

La entrevista con el deudor tiene varios propdsitos:

1. Explicarle detalladamente el origen y contenido de la deuda
junto a la exclusion de Ley que sirve de fundamento a la
determinacion administrativa de recobro (Orientarlo).

2. Determinar los ingresos, deudas y otra informacion que
permita determinar la capacidad de pago de los deudores y
establecer la fecha para el cumplimiento del pago de la
deuda. De ser necesario utilizara la Forma de Criterios para
Determinar Capacidad Econdémica de Pago del deudor.

3. Tomar las acciones apropiadas para fomentar el pago vy
contrarrestar o prevenir el incumplimiento de pagos.

4 . Educar al deudor sobre el procedimiento de cobro. Anejo 1
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5. Iniciar proceso del pago de {a deuda.

Usted podra obtener informacién necesaria a través de fuentes internas y
externas, sin embargo, la entrevista personal es la herramienta basica
para |la obtencién de la misma.

Realizar una entrevista efectiva requiere de habilidad y destreza.

EL CLIMA DE LA ENTREVISTA

En ocasiones, al usted realizar una entrevista el deudor demuestra
~malestar, frustracion o miedo. Cualquiera de estas emociones puede
afectar adversamente el proceso. Conocer sobre estas emociones y como
responder a las mismas nos permite conducir una entrevista productiva.,

PREPARARSE PARA LA ENTREVISTA

Una entrevista exitosa es el resultado de su preparacion para la misma.
Las técnicas presentadas a continuacion le proveen ideas de cdmo
conducir una entrevista en forma eficiente y efectiva.

1. Mantenga el control — El propésito de mantenerse el control es
prevenir la discusion de temas irrelevantes a la entrevista en
curso. De esta forma usted utilizara su tiempo y el del deudor
eficazmente. '

2. Trate al deudor de igual a igual- Es muy importante en nuestra
entrevista comunicar un mensaje claro y preciso, sin subestimar
al deudor en ningun momento.

3. Solicite la informacion en forma apropiada — Al comenzar sus
preguntas con las frases "Quién”, “Qué”, “Cuando”, “Cémo”.

4, Evite preguntas multiples o complejas- Si usted pregunta
varios asuntos al mismo tiempo usted puede confundir al deudor,
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o perder el control y ‘direccién de la entrevista. La pregunta
muitiple permite al deudor decidir qué parte de la pregunta
contestara inicialmente, dejando otra parte sin contestacion. El
realizar preguntas simples le facilitara el proceso de
conversacion.

5. Después de preguntar, espere por la contestacion- El deudor
podria vacilar o titubear antes de contestar o mientras trata de
recordar. Ese periodo de espera en ocasiones nos impulsa a
continuar hablando, resista y espere. Si usted presume o
sugiere una contestacién, por lo general no se obtiene la
contestacion correcta inclusive usted podria irritar al deudor
demostrando que no le interesa su conversacion.

6. Mantenga un tono positivo- Si usted demuestra un
comportamiento inadecuado implicando que la conducta del
deudor es inapropiada, usted afectara su relacion por el resto de i
la entrevista.

7. Escuche con atencion- La habilidad para escuchar es tan
importante como la habilidad para hablar. Cuando usted habla
repetidamente con un deudor que solicita 0 presenta la misma
informacidn, se crea un ambiente de familiaridad que nos mueve
a no escuchar con atencion. No permita que la familiaridad
afecte su concenfracion al realizar una entrevista. Usted no
podra realizar una entrevista efectiva o responder
adecuadamente si no escucha al deudor.

Su primer contacto con el deudor es generalmente el mas importante. Su
objetivo es resolver el caso o la investigacién es ese primer contacto.
Cuando sea necesario mas de un contacto, es imprescindible obtener la
mayor informacion posible en ese primer contacto de manera que el caso
pueda ser resuelto con un minimo de tiempo, energia y recursos,

Una vez culmine con la entrevista inicial, aseglrese de que el posible
deudor firme el documento “Orientacion y Consentimiento De Posible
Recobro”, Forma ACAA # R 700-05.
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REQUIERA EL PAGO DE LA DEUDA EN SU TOTALIDAD

Es necesario ser exacto, especifico, cortés y firme mientras usted orienta al
deudor sobre la naturaleza del recobro. Requiera el pago de la deuda en
su totalidad como primera alternativa, siempre que la situacion que
tenga ante usted lo justifique.

En caso de deudores que responden a cartas de seguimiento de una
deuda ya reconocida (atraso en los pagarés) ofrezca seguimiento al
requerimiento de pago, si el deudor alega no tener la liquidez para cumplir
con el pago de la deuda atrasada.

En esta parte del proceso no acepte nada menor al pago total de la deuda
atrasada. Si el deudor alega que la deuda atrasada se pagd obtenga y/o
solicite aquella informacion que asi lo demuestre.

Podria usted obtener la siguiente informacion:

1. Obtenga copia del cheque cancelado

2. Obtenga numero de serie del giro bancario o postal, fecha de
compra y nombre del remitente

3. Obtenga copia del recibo de pago.

Anejo 1
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ORIENTACION Y CONSENTIMIENTO DE POSIBLE RECOBRO

La Ley 138 de 26 de junio de 1968, seglin enmendada, establece que la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles {ACAA) podra recobrar los gasios gue incurra la
Administracién por servicios y beneficios pagados a sus reclamantes, en aquelios accidentes en que
el conductor responsable del mismo causé los dafios intencicnalmente, o por estar conduciendo bajo
los efectos de drogas narcéticas o alcohol, conduclendo un automovis sin fener autorizacion legat para
ello, o mientras se cometia un acto criminal que no sea una violacion a las leyes de transito, o
mientras se participaba en compelencias de carreras de automévites o pruebas de velocidad en 4reas
reservadas para fales actividades, o los beneficios recibidos estaban cubierios por ofros seguros o
cubiertos por olros planes meédicos.

La Ley 159 de 10 de agosto de 2006 que enmienda la Ley de Proteccion Social por Accidentes de
Autombviles (ACAA} viene obligada a solicitar al Departamento de Transportacion y Obras Poblicas
{DTOP) gue se anote un gravamen sobre el vehiculo de motor y/o sobre la ficencia de conducir de la
persona responsable de indemnizar a la ACAA en los casos de recobro mandatario segln ias
exclusiones la propia ley como los gastos incurridos come consecuencia de un accidenie de iransilo.

CERTIFICO que he sido debidamente crientade que entre los cursos de accién disponibles para el
recobro gue tiene 1a ACAA se encuentra la anolacitn de gravamen a la persona responsable por la
deuda, tanto a su licencia de conducir como a su vehfculo de motor, de acuerdo con las leyes que se
mencionan en [os parrafos anteriores. He sido advertido que si la determinacion administrativa de la
ACAA, sobre quién es [a persona responsable, recae sobre el suscribiente, en ese caso tendré la
obligacién legal de asumir cualquier responsabilidad de deuda por los gastos incurridos por la
Administracion.

Para que asl conste fimo:

Neombre del Reclamante Nombre del Cényuge

Oficial de Reclamaciones (ACAA)

Direcci6n fisica ’ Direccién Postal
Seguro Sccial Reclamante Seguro Social Conyuge
Licencia de Conducir Reclamante Licencia de Conducir Cényuge

Informacion del Vehicuio:

Tablilta Registro
Forma ACAA NUm: R 700-05

ANEJO 2
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ZA@A&S Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automboviles

DECISION DE DENEGACION DEL (DE LA) DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
POR

Informacion del Accidente
Nidmero de querelta | Seguro Sacial victima | Nombre victima {si distinta reclamante) | Ndmero reclamante | Fecha radicacién

Informacion del Reclamante

Seguro Social reclamante,

Nombre: (si no es la victima)

Direccidn:

Decision
Luego de evaluada la prueba que obra en el expediente se determina que usted no cualifica para recibir los beneficios de ; que
provee la Ley 138 del 26 de junio de 1968, segtin enmendada por lo siguienie:

Otro: ]
Notifiquese;
En , Puerto Rico, hoy .
‘ Director{a) Ejecutivo(a)

Nombre y Firma Oficial ACAA Fecha Nombre y Firma Director(a) Regional ACAA Fecha

Advertencia: En caso de que usted no estuviere conforme con esta determinacién, podré solicitar reconsideracién al
Director{a) Regional, por escrito o personalmente, dentro de los treinta (30) dias después de ser notificado de la misma, La
Oficina Regional dispondra ja celebracién de una vista en la que usted podra presentar cualquier prueba adicional que tenga
disponible, ya que serd la {nica prueba permitida en apelaciones posteriores, 2 menos que se demuestre a satisfaccién del (de
Ia) Director(a) Ejecutivo(a) la imposibilidad de haberla obtenido antes. De usted no solicitar reconsideracién dentro def término
estipulade, no podra solicitar audiencia publica ante el {la) Director({a} Ejecutivo{a).

-Notificacion:
Certifico que en esta misma fecha envié copia de esta declsién al reclamante a la direccién antes mencionada.

Por Fecha

Forma 300-38 Rev. 7/99 Pagina 102 Anejo







’ [&@Aﬁk Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles

RADICACION Y CERTIFICA CION DE RECLAMACIONES Fecha de Preparacién

Nm. de Cuartel o | Nilmero de Queérellz Fecha del
Placa de Policia Accidenie

S e .- INFORMACION DEL LESI
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Bireccién Residencial Direccidn Residencial 2
Ciudad Est. Codigo Postal Clasificacion det Lesionado
Direccién Postal Direccidn Postal 2
Ciudad Est. Cadigo Postal - | Codigo Pueblo
Teléfono Resldencial | Teléfono del Trabajo Ocupacidn Fecha de Nacimieno
LAccidente ocurmié en gestiones Seguro Nimero de Pdliza de Segure . | Ndmero de Seguro Social Clave
de frabajo? Médico Médico
Ntim. de Caso

Nombre de a Aseguradora

ANFORMACION DEL: REPRESENTANTE O TUTOR -0

Apellido Patemo .Apellido Matemo Nombre
Direccion Residencial Direccion Residencial 2
Ciudad . Est Cédigo Postal
PR
Direccidn Postal Direccion Postal 2
Ciudad Est. Céddigo Postal Namero de Sequro Social Clave
PR
Telétono Residencial | Teléfono del Trabajo Relacién con el Lesionado Radicacidn Fecha
Poder
representante
(SA
“INFORMACION DEL-CONDUCTOR Y DEL VEHICULC DO ASOS D &R DE PEATO
PR -, : R LE! NADO
Apeliido Patemo Apellido Materno Nombre Sexo
Direccién Residencial Direccion Residencial 2
Ciudad Est. Cédigo Postal
Direccion Postal . Direccion Postal 2
Ciudad Est. Cdédigo Postal Némero de Seguro Social Clave
Teléforo Residencial | Teléfono del Trabajo | Nimero dg Licencia ™.} Tipo de Licencia Fecha de Fecha de
- de: Congii Expedicién Expiracién
Tipo de Vehiculo S Fecha de Expedicion Fecha de Expiracion

ACAA C-001- 2/86 Pagina 103-104 Anejo







: ZA@AAS : Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles

: INFORMACION DEL DUENO DEL VEHICULO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

Bireccicn Residencial Birescion Residencial 2

Ciudad Est. Cadigo Postal

Direccién Postal Direccién Postal 2

Ciudad _ Est. Cédige Postal Nimero de Seguro Social Clave
Teléfono Residencial Teléfono del Trabajo Relacidn con el Lesionado

Cerlifico que 1a informacién suministrada es correcta y eonociendo las penalidades de Ia ley por ofrecer informacién falsa juro y
firno para que asf consle, )

Firma de! rectamante o su representante Fecha

NO ESCRIBA DEBAJO DE ESTA LINEA —~ PARA USO OFICIAL SOLAMENTE

Nilmero Querella

Ndmero Seguro Social

Nombre

Fecha de Radicacién

Num. de Reclamacion

Elegible O Si O No
& Cubierta 0O Extendida a Muerta

Bési
Fecha Zselca Nombre y firma Oficial ACAA Nombre y fimna Director ACAA Fecha
Defuncion:

e - SERVICIOS MEDICO HOSPITALARIOS = -7
j Fecha de Recibo Comentarios
Dia Mes | Afo
Radicacion: 1. Informe Médico
Elegible a s O Na

Fimna Oficial

_ - INCAPACIDAD ... . |

Fecha de Recibo Comentarios

Dia Mes | Ano
Radicacién: 1. Informe Médico
Adjudicacidn:
Ama de Casa: 1. Declaracién Notarizada
Empleado Asalariado 1. Planilla de
o Patlronc Propio Contsribucién de
Ingresos
Elegible a S 0O No

Firma Oﬁciat

- DESMEMBRAMIE

echa de Recio Comentarios
Dia Mes | Afio

Radicacidn y Adjudicacién 1. Informe Médico

Elegible a  sf O No
Firma Oficial

ACAA C-001- 2/98 2







Eslado Libte Ascciada ge Puerto Rico
Administracién de Compensaciones por Actidenies de Automdvites
249 Arleria Heslos
San Juan, Puerie Rico B0918-1449

CONTROL DE RECOBRO

" Accidante

==i Dlrecelén Calte yf Nimero. |

—Eslad

"B Sefury Soeial

F- - Direceidn Calle ¢ Nimeia

;. - Estaddn o Tl

M S-;IDNO

77 -« Conduciol

. Nimero ds Controf o Poliza ™ o

. Diracclon Calld y Niinéro

-

. 2ip God

7, Sepuio Sooial del Asepurato (T as

e Ll 5 bl

. Diredclén del Patréno -

Oficial de Reclamacionas Superviscr de Recobro

(Oficina Regional frirector Regional

RECOBRD FINAL Y/O CIERRE"

Cemrado sin Recobro Canlidad pagsada poria ACAA

Ceado con Recobro Canfidad final del Recobro:

Razonas de Crerre

fde2 Pagina 105 Anejo 5
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automoéviles
249 Anerial Hostos
" San Juan, Puertc Rico 00918-1449

PC BOX 364847 San Juan, PR 00936-4847

LEY # 159
(PROGRAMA DE RECOBRO)

HOJA DE COTEJO
] PARTES POLICIACOS o

'NUMERO DE CASO:.

il AUTORIZADO (Licencia)

0 INSPECCION (Marbete)

O OBSERVACIONES
PRUEBA DE ALCOHOL 15157 i i e e it

0 SANGRE

O ALIENTO: NIVEL ALCOHOL

O OTRO

O NINGUNA

FAVOR INICIAR PROCESO DE RECOBRO .
71 a | 7.1. B Secc:on3 )

] SIN LICENCIA DE CONDUCIR

| SIN MARBETE

a MANEJABA BAJO LOS EFECTOS DEL ALCOHOL O
DROGAS NARCOTICAS

K PARTICIPABA EN COMPETENCIAS DE CARRERAS DE
AUTOMOVILES EN AREAS RESERVADAS PARA ELLO

L1 ACTO O OMISION PARA CAUSAR DANO A SU
PERSONA

1 NO ES UN ACCIDENTE DE TRANSITO

O PAGO INDEBIDO

Oficial de Reclamaciones Fecha
Gerencial Designado Pagina 108 Anejo 8

Ley # 159 Programa de Recobro
Forma ACAA# R 700-08







ABA’A
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE

AUTOMOVILES
MEMORANDO
Atencion A:
Nimero de Reclamacién
DE:
FECHA:

Forma ACAA 600-32
Pagina 109 Anejo 9







ACEPTACION DE RESPONSARILIDAD EN CASO DE
RECOBRO QUE INVOLUCRA A MENORES DE EDAD

La Ley 138 de 26 de junio de 1968, segln enmendads,.establece que la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Autombviles (ACAA) podra recobrar los gastos que incurma la
Administracidn por servicios y beneficlos pagados a sus reclamanies, en aquellos accidentes en que el
conductor responsable del mismo causot los dafios intencionalmente, o par estar conduciendo bajo los
efectos de drogas narcéticas o alcohol, conduciende un automdévil sin tener aulorizacién legal para ello, o
mieniras se cometia un acto criminal que no sea una viclacién a las leyes da trénsilo, o mientras se
participaba en competencias de carreras de automéviles o pruebas de velocidad en dreas reservadas
para tales actividades, o los beneficios recibidos estaban cubiertos por otros seguros o cublertos por
ofros planes médicos.

La Ley 159 de 10 de agosto de 2006 que enmienda la Ley de Proteccibn Social por Accidentes de
Automdviles {ACAA) viene obligada a solicitar al Departamento de Transportacion y Obras Piblicas
(DTOP) que se anote un gravamen sobre el vehiculo de moior y/o sobre Ia licencia de conducir de fa
persona responsable de indemnizar a la ACAA en los casos de recolyo mandatorio segdn las
exclusiones la propia ley como los gastos ineurridos como consecuencia de un accidente de transito.

CERTIFICO que he sido debidamente orienlado que entre los curses de accion disponibles para el
recobro gue tiene la ACAA, se encuentra el de anotacibn de gravamen a la persona responsable por la
déuda, tanto a su licencia de conducir como a su vehlcule de motor, de acuerdo con las leyes que se
mencionan en los parrafos antedores. En caso que la persona involucrada en el accldente sea un
menor de edad, la responsabilidad recae en el padre o la madre con patria potestad que tiene la
custodia del menor. A su vez, he sido advertido que si Ia delerminacion administrativa de la ACAA,
sobre quién es la persona responsable, recae sobre el suscribiente, en ese caso tendré la obligacidn
legal de asumir cualquier responsabilidad de deuda por los gastos incurridos por la Administracion,

Para gue asi conste firmo:

Nombre del padre ¢ madre con patria potesfad Firma del padre o madre con patria potestad

Oficial de Reclamacicnes {ACAA)

Direccion fisica Direccion Postal

Seguro Soclal padre o madre con patria polestad

Licencia de Conducir
Informacion de! Vehiculo:

Tablitla Registro

Forma ACAA# R 700-07
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES (ACAA)

CRITERIO PARA DETERMINAR CAPACIDAD ECONOMICA Y ACUERDOS DE PAGO
PROVEA LA INFORMACION EN LOS CAMFOS AMARILLOS

NUMERO DE RECLAMACION:

NOMBRE: [

TOTAL PERSONAS UNIDAD FAMILIAR

INGRESOS [VER DPETALLE) SEMANAL | BISEMANAL QUINCENAL MENSUAL MENSUAL
1 SALARIO
2 PAN
3 SEG. 50C.
4 RENTAS
5 NEGOCIO
6 OTROS INGRESOS

[TOTAL DE INGRESOS - ]

GASTOS REALES LESIONADO POR GUIA , MENSUAL
1 Deudas Y obligaciones, Renta o Hipoteca ;
2 Conlfribuciones {Deuda de afios anleriores
3 Gastos Médicos
4 Préstamos
5 Pago Serviclos Basicos
& Matricuta, libros, Iransporiacidn, uniforme, merienda
7 Ofras Deudas
8 Cuido de Niflos -

9 Transportacion
10 Alimentos
11 Edad o Impedimento fisico o Mental

lTOTAL GASTOS REALES - l

IiNGRESO NETO -
|INGRESO NETQO SEGUN TABLA INGRESO NETG POR UNIDAD FAMILIAR -

DETERMINACION DE CAPACIDAD DE PAGO (816 NO)—>::_—_|

DEUDA ACAA
TABLA 1: ACUERDG REGULAR: CON CAPACIDAD DE PAGO TABLA 2: ACUERDO ESPECIAL: NO CAPACIDAD DE PAGO
Cantidad de Pagos - Cantidad de Pagos X
% Pronto 8io No .t NO¥i% | =i ma 5+ |-spronto  [% Pronto Sio No 5 |<-ENTRE 30
Pronto Pago 0% Pronto Page
Afios Para Pagar . - Afos Para Pagar -
DESCRIPCION} MENSUAL PAGOS TOTAL DESCRIPCION MENSUAL PAGOS TOTAL
Pago Mensual - - - Pago Mensuat - - -
Yo CERTIFICO Y DECLARO BAJO PENALIDAD DE PERJURIO QUE SEGUN MI MEJOR

CONOCIMIENTO Y CREENCIA ESTA INFORMACION FINANCIERA ES COMPLETA Y CORRECTA,

FIRMA DEL DEUDOR FIRMA DEL CONYUGUE

FIRMA DEL OFICIAL DE RECOBRO FECHA 10/22/2008 FIRMA DEL SUPERVISOR DE RECOBRO

Forma ACAA # R 700-09 ) .
Pagina 111 Anejo 11







- Estadte Libre Avochida da Fosrio Rico
i1\ Adminlsiracldn de Compenansiones
. Por Accidantes de Automéviles

Autorizacion de Débito ( SBM )

AUTDRIZACIAON PARA PAGE MEDIANTE DEBFTD DIREGTD [ACH)

Nombre

Caso ACAA Num.#

Yo {nosotros),

autorizamos a la Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automodviles {ACAA] a debitar de mi {nuestra] cuenta
de [ Ahorro [ Cheques la cantidad de $ mensuales

por el término de plazos mensuales

comenzando el y terminanda el

Dia en que se debitara el pago de su cuenta:

[} dias quinee {15]) [ dias treinta {30}

-

Nombre Institucion Fnanciera ‘ Sucursal
Numero de Ruta [ABA Number) Cuenta #
Firmafs} Fecha

Esta autorizacion tendra fuerza de Ley entre las partes hasta tanto la Administraciin de Compensaciones

por Accidentes de Automdviles ([ACAA) sea natificada por escrito de ta intencitn de cancetar el servicio de
page mediante débito directd.

Mota: &n caso de que usted decida cancelar el pago mediante débito directo deberd hecerlo mediante
notificacitn por escrito dirigida al Departamento de Finanzas de ACAA con quince {15) dias de anticipacitn
de 1a fecha pautada para el proxime déhito.

De usted tener |a intencién de cerrar o cancelar la cuenta con la Institucién Financiera defYa cual ACAA hace

el débito directo, tendrd que notificarlo con guince [15] dias de anticipacitn a 1a fecbga pautada para sl
préximo debito de su crenta.

*La ACAA no se haca responeable por los cargos a su cuenta por insuficiencia de fondos al momento
de hacer af carge 8 su cuenta.

PARA USQ OFICIAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Hoja procesada [ IFacha l J Firma Supervisor 1

Qriginel - Pegador ACAX HDO-048
Primara Copia - Contabilidad rav.03/07
Segunda Copia - Oficine Regional

Pagina 112
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ESTADO LIBRE ASOCIADO BE PUERTO RICO .
PENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES (ACAA}

[VALOR: § VENCIMIENTO:

NUMEROS CASOS ACAA NUMERO DE RECURSO
Ya, . maycs de edad, / I soliero{a) / i casado{a}———
cof, , ¥ vecino (a} de . Puerlo Rico.—
Nombre def cdnyuge

POR VALOR RECIBIDO, pagaré  la orden de la ADMINISTRACION DE COMPENSAGIONES FPOR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES, en o
sucesivo [a ACAA, o al portador de este PAGARE, en moneda de cursa lega) de [os Estades Unidos de América en su oficina principal, oene
tugar que ésta designe, la canfidad principal de - Este Principal ser4 pagadero con int

a razdn del 10 % anval a base da 360 dias (cada afio). El pago de infereses solo se devengard st se adevdan dos {2) plazos no consecutivos,)
B cuyo casg se le aplicaran los inlereses al batance pendiente, Dicha captidad principal serd satisiecha medianle vn pronto papo de

El principal luego det pronto pago es de . pagadero en pagos, conseculivos e iguales al principat, pot e—-—-—
Cantidad

3 mensuales, comenzando el de da 20 ¥ terminando el de de

20 con un pago finalde §, .

En caso en que ef tamador o teneder de este PAGARE tenga qua recuriis a los fibinales de justida para su cobro o tenga que intervenic eny
piacadimientos bajo la Ley de Quiebia Federal, los suscriblentes pagardn lambién la cantidad equivalents @ DIEZ POR CIENTO [10%) de
monto del principal adeudado de este PAGARE como penalidad liquida y exigivle sin necesidad de intervencién judidal, para costas, gaslos y
honorarios de abogados,

Autorizo a que se relize dicha cantidad mensual de mi cuenta bancaria [ ] individual

Auterizames que se relira dicha cantidad mensual de nuestra cuenta | ] mancemunada;,

Cla. Cheque Cta Ahorra

Institucién Bancaria Sucursal

Numeyso d& Ruls Bancaria Nimere de Cuenla Bancaria

referencia o contrarreferencia y este pagaré nas obliga a pagar dicha nueva detda bajo los mismos iminos aqui eslablecidos.

Me someto expressmente a la Jurisdicclény compelencia del Tribunal de Primera Instancia, Sala de San Juan, Puenio Rico.
Expresamente relavamos al lomador o lenedor de esle PAGARE de su obligacion de prestar fianza en e caso de accin judiclal para el cobrof
de este PAGARE, si diche fomador o tenedor soficita Orden af Tribunal para el aseguramiento de [a efectividad de la Sentencia de acuerda cony
las Leyes da Puerlo Rico.

Et lomadar o lenedor da esle PAGARE puede acelerar su 1énrino y declarario vencido y pagadero anles de su vencimiento, de ocum
cuakjuiera de los siguientes evenlos:

{a} El no pago a su vendimiento de custesquiera de dos {2} plazos mensvales no conseculives de principal ;

[b} Insotvencis, sindicalura, disolucidn, lemminacion, liquidacién o quicbra de los suscrivlentes;

{c) Elincumplimiento por los suscribientes de cualesqulera de los témminoes, cliusulas y condiciones de este PAGARE.

Los suscriblentes se obligan a responder como deudores y codeudores solidarios, segin comesponda, a los Fnes de garsntizar el cumplimlento
dz fodas las chiigadiones anles expuaslas.

Los susciblentes han sido adverlidos y voluntariamente aceplan que en caso de lncumpiimiento del plan da pago aqui eslablecido, Iz ACAM
procedera conforme & [a Ley Nim. 159 de 10 de agosto de 2006, que autotiza a la ACAA en aquellos casos en que lenga derecho o
recabro, a solicitar al Departamento de Transpertacién y Ohras Piblicas {DYOP} la anotacién de gravémienes de forma automatica €]
inmedista sobre ef vehiculo de mator yilo sobre 1a licencia de conducie de 12 persona responsable de indemnizar, con una prehibicién
para fraspasar el vehitulo de motor o para expedir o renovar cualquier lipo de licancla del vehiculo de motor ylo liceacia de conducir
hasta que la deuda sea salisfecha, sin tramite adicional ni ullesior.

En Puerto Rico, a de de .

{1} Firma Deudor (a) Principal (2] Nombre en letra de molde det Conyuge -Codeudor(a) Solidario{a}
{1) Seguro Social;

(2) Firma de! Conyuge del deudor-Codeuder({a) Solidariofa)
(2) Segure Social;

Direccién Fiskca: (1}

Esla cantidad adeudada puede aurnentar en cualguier momenic de continuar reciblendo beneficios cualquiera de fas vicimas en ef caso ded

Direccién Postal; (1)

Tel; Nuamero de Licencia:
Diceccion Fisica (2]

Direccibn Postal (2}

Tek: NOmero de Licendia:

Represeniante de la ACAA Posicidn que otupa

Forfna ACAA Nirfc R 700-10 Rev. AQorB -
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Administracion de Compensaciones por
Accidentes de Automoaviles

249 Arterial Hostos Esq. Chardon
San Juan, Puerto Rico 00918

PO Box 9364847
San Juan, Puerto Rico 00936-4847

Autorizacién para Usar o Divulgar Informacion de Salud Protegida (PHI)

Rev. -8-11-04
Iro. Yo, [ (Nombre del Paciente) Lnumero de seguro somalL (# Seguro Social) 7 fecha
de nacnmentol (Fecha de Nacimiento) l, y direccidn postal L (Direccidn)
(Direccion)
por este medic autorizo a ___(Nombre de la Entidad Cubierta) a efectuar Jas siguientes funciones con mi informacién de sajud
protegida (PHI)....:
Q  Utitizar * el signiente PHI (incluyendo fechas):
U Divulgar " mi PHI a las signientes personas o entidades:
O Solicitar y Recibir ™ mi PHI de las sipuientes fuentes:
2do.  ELPHI a utilizar, divelgar y/o solicitar es el siguiente v el propdsito del uso o divulgacién del PHI es:
3ro. Esta autorizaci6n es vélida para el periodo entre:
Evento o Fecha de Comienzo Evento o Fecha de Comienzo
Desde: Hasta:

dto. NOTA - Usted puede cancelar esta auiorizacién por escrito. No obstante, usted no podrd pedir que su cancelacidn apligue
refroactivamente a informacidn divulgada durante la vigencia de In autorizacidn. Ademds, es importante que usted esté consciente
de que la informacidn divulgada como resultado de su autorizacicn, pudiera a ser divulgada a otros por el que la reciba y dicha
divulgacién no necesariamente estord protegida por las disposiciones federales sobre privacidad.

Sto. Al firmar a continuacidn, certifico que he lefdo las disposiciones de esta autorizacidn, que las entiendo y gue estoy de acuerdo con
los términos y condiciones en la misma.
Nombre del Paciente {(letra de molde) Firma del Paciente

#Récord Fecha

Para Representantes Autonzadas del Paclente Sclamente -

Si. usted estd ﬁrmando como Represe fa 'utonzada del p 'cwnte, Iea y ﬁrm eI parmf g
autorizacin los documenitos gue lo certifiquen conio “Represer:tartte Autorizado™. Y

Yo, l (Nombre del Representante) , certifico y aseguro que soy el representante debidamente autorizado de

{ {Nombre del Paciente) ]y tengo la antoridad legal para firmar esta sutorizaci6n en su representacién. He lefdo las
disposiciones de esta autorizaci6n y estoy de acuerdo en que __{Nombre de la Entidad Cubierta)  use o divalgue Ta informacién de salud
rotegida de mi representado para los propdsitos antes establecidos.

Nombre del Representante {letra de molde) Firma del Representante
Relacién con el Paciente Fecha
! Usar PHI para una investigacion cientifica, estudio, etc, Pag ina 114 Ane Jo 1

i Enviar PHL compartir PHI con otro, proveetie PHI a otro, etc.
" Pedir PHI a una persona o entidad, que la persona o entidad nos envie PHI, etc. ACAA-200-118







Estado Libre Asociade de Puerio Rico

Adminstracion de Compensaciones y Accidentes de Automoviles

RECURSO NUM:

*PETICIONARIO/PROMOVENTE ACAA NUM:

FECHA ACCIDENTE:

Peticion de Revision de Determinacion
Administrativa sobre Solicitud de Anotacion de Gravamen/es

LEY 159 DE 10 DE AGOSTO DE 2006

Niamero de Querella de 1a Policia:

apliquen:

Nombre de Peticionario (apellido paterno,
apellido materno, nombre, inicial). *Si es una corporacion,
sociedad especial o profesional incluya el nombre y datos que

Namero de Seguro Social
de Peticionario:

Direccion Postal:

Direccidn Residencial;

Némmero de teléfono residencial:

Numero de teléfono celular:

Nombre de conyugue:

Numero de Seguro Social de Cényuge:

Nombre de Representante Legal:

Numero de
teléfono de
oficina/celular,

Direccion de Representante Legal:

Explique;

]l:] No estoy de acueido con Ia cantidad de 1a deuda

Explique:

D No estoy de acuerdo con la determinacién de recobro

* Si es corporacion, sociedad especial o profesional incluya el nombre. Pagina 115-116
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Direccion

ISTE

UDIO-A'OTRA'OFICIN

REGIONALLF

N:RELACION

Fechaen

Nombre ¥ pésicién de funcionario que
atendié Petician:

Oficina Regional a la que se dirigid:

que fue atendido :

10.

Forma ACAA # R 700-04

FIRMA DEL PETICIONARIO/PROMOVENTE O SU

FECHA:

REPRESENTANTE AUTORIZADO







AGAA Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Adminstracion de Compensaciones y Accidentes de Automoviles

RECURSO NUM:

PETICIONARIO/PROMOVENTE SOBRE: RECOBRO

POR DERECHO PROPIO [ ] ACAA NOM

REPRESENTANTE LEGAL [ ] FECHA DE ACCIDENTE:

SRS e T d s SEASTLI e = ER S

Por este medio autorizo al Sr. (Sra.):

(Nombre y dos apeliidos)
a realizar gestiones relacionadas con la Peticién de Revision Administrativa

del Caso nimero

Direccién Residencial:

Direccién Postal;

Teléfono: Celular;

Firma Fecha de Solicifud

Advertencia: El peticionario podré comparecer por si o representado por abogado. Los representantes
autorizados que no sean abogados, acreditaran su capacidad mediante esta autorizacidn. La representacion
mediante la presente autorizacién sdélo serd permitida para gestiones administrativas y no excusa al
peticionario o promovente de su obligacion legal de presentar prueba mediante testigos, incluyendo su propio
testimonio.

Forma ACAA Nim: R 700-19
Autorizacion de Representacion
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ACAA Estado Libre Asociado de Puerio Rico

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
249 Arterial Hostos
San Juan, Puerfo Rico 00918-1449
PO BOX 364847
San Juan, PR 00936-4847
Cuadro: (787) 759-8989

Fecha:
Nombre del Solicitante:
Direccion del Solicifante:

Nimero de Reclamacion (ACAA):

Oficina Regional:
Niimero de Recurso de Revision;

CERTIFICACION NEGATIVA DE GRAVAMEN/ES

Certifico que se ha efectuado blsqueda en nuestros récords y los mismos

demuestran que, , ho se le ha anotado gravamen/es
(rorabre} '

sobre el vehiculo de motor y/o sobre la IiceAncia de conducir, conforme la Ley
Nam. 158 de 10 de agoétb'd_e 2006. La infor_macién incluida en este documento es

valida por cﬁarentg y ¢inco (4'5)‘ dia__s a partir de la fecha de emisién.

Fecha de emision:

Nombre del Funcionaii‘]o Autorizado

Firma de Funcionario Autorizado

Forma ACAA Niam: R 700-01
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AGAA Estado Libre Asociado de Puerto Rico

ADMINISTRACION DE COMPENSAGIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
248 Artenal Hostos
San Juan, Puerto Rico 00918-1448
PO BOX 364847
San Juan, PR 009364847
Cuadro: (787) 759-8989

Fecha:

Nombre del Solicitante:
Direccion del Solicitante:
Ntumero de Reclamacion (ACAA):
Oficina Regional:

Nimero de Recurso de Revisién:

CERTIFICACION DE ESTADO DE CUENTA

Cerlifico que se ha efectuado busqueda en nué_str_os récords y los mismos

demuestran que, , tiene deuda pendiente de pago con
{nombre)

la ACAA y estd cumpliendo con el plan de pago establecido. La informacion

incluida en este documerito es valida por cuarenta y cinco (45) dias a partir de la

fecha de emision.

Fecha de emision:

Nombre del Funcionario Autorizado

Firma de Funcionario Autorizado

Forma ACAA Num: R 700-02
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles

SOLICITUD DE EXPEDIENTE DE RECOBRO MICROFILMADO

%

NOMBRE(S) (Lesionado, Buefio o Conductor)

4 NUMERO DE RECLAMACION Y SUFIJOS : )

¥ ‘] A | t} ¥

Nitmero de Envio Fecha de Envio Numero de Caja

PROPOSITO DE LA SOLICITUD

4: DETALLE DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS:

a) b)
¢) d)
e) f)

EXPEDIENTE COMPLETO (Marcar si solicita expediente completo)

Firma del Supervisor ' Firma del Director Regional

Fecha de Solicitud

NOTA: La copia del expediente y/o documentos solicitados deben ser enviados a la Oficina
Regional en los préximos cinco (5) dias laborables a partir de la fecha de la solicitud.

Forma ACAA # R 700-20
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e Esteca L fuocnds oe Fusiis Bkg
ACA A Administracidn de Compensaciones
. : por Accldeates de Aytomdviles

RECURSO DE REVISION ADMINISTRATIVO
LEY 159 DEL 10 DE AGOSTO DE 2006

PETICIONARIO/PROMOVENTE RECURSO NUM:

SOBRE: RECOBRO

POR DERECHO PROPIO[ ] ACAA NUM.
REPRESENTANTE LEGAL [ ] FECHA DE ACCIDENTE:
SENALAMIENTO DE VISTA
A;
Se sefiala la [ ] VISTA DE REVISION [ ] REUNION DE MEDIAGION [ | VISTA EN
RECONSIDERACION en esle caso para fa sigulente fecha y hora; de de , 8
las : de la en el Salén de Audiencias del Departamento de Asuntos Legales de la

Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles {ACAA)}, en la Avenida Carlos
Char_dén, Esq. Arterial Hoslos, frente al Edificio Federal en Hato Rey, Puerto Rico.

La Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, Ley NOm. 170 de 12 de agosto de 1988, en su
Seccidn 3,13, establece que todo caso somelido a un procedimiento adjudicativo ante la Administracion,
debera ser resuelto dentro de un término de seis {6) meses desde su radicacién, salvo en circunstancias
excepcionales. De usted no asistir en la fecha sefialada anteriormente, estara renunciando al téfmino
mencionado.

A cualquler vista que sefiale la Adminisiracién, las paries podran comparecer con abogado pero no
estard obligado a estar asi representado y deberan comparecer lodas las personas citadas bajo el
apercibimiento de la imposicion de sanciones en caso de incomparecencias injustificadas.

Se apercibe a la parte Promovente que, de no comparecer a la Vista, la Administracion podré adjudicar
conforme al expediente administrativo sin mas citarle v oirle. La Administracién podra también condenar
al pago de honorarios de abogado o dictar cualquier olra Orden que en Derecho proceda,

Cuando el pelicionario o promovente sea una corporacion o persona juridica deberd comparecer por
conducle de abogado yfo un oficial debidamente autorizado a tomar decisiones a nombre de la entidad
a cuyo nombre comparece Yy vendra obligado a acreditar su capacidad para responsabilizar a la misma,

En San Juan, Puerlo Rico, a de de 2007.

POR ORDEN DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Departamento Asuntos Legales

CERTIFICO: Que en esta misma focha envié por comreo el sefialamienio que precede a:

s , Puerto Rico
{Persona LHadaJ {Direceion) T (Cédigo Postalf
y al Director de la Oficing Ragional de ¥ a su Represeniante

Legal

ADVERTENCIA: La incomparecencia injustificada def Peticionario, de su represenfante legal, a una Vista
sefialada a solicitud de éste, dard fugar a que se le considere desistido de su reclamacién y se archive ef
caso sin otra accién ulterior. Sélo podri sefialarse nuevamente la Vista si el reclamante Jusiifica a
satisfaccién de la Administracién, su incomparecencia dentro de los 15 dias sigulentes al sefialamienfo. La
Vista no podra ser suspendida, a menos que medie un escrito en solicitud de suspension de ia Vista, ef
cual deberd justificar fa suspensién y recibirse en la Administracién por lo menos 5 dias laborables antes
de la fecha sefalada, exceplo en casos de emergencia Justificada.

Forma Acaa # R 700-22
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Estrgs L fanrinds d2 Purie e
Administracidn de Gompensadones
por Accidentas de Automéviles

INFORME SOBRE REUNION DE MEDIACION

PETICIONARIOJPROMOVENTE RECURSO NUM:
SOBRE: RECOBRO
POR DERECHO PROPIO [ ] ACAA NUM,

REPRESENTANTE LEGAL [ ] FECHA DE ACCIDENTE:

Instrucciones

1. Complete este Informe cuando le haya sido referido un caso por el Oficial Examinador, Directar Reglonal
ylo Funcionario Designado.

2. Complete este Inferme por cada caso.

3. Aneje al Informe copia de: (a) Notificacion de Vista y Orden (b) Acuerdo de Pago (Pagaré) {c)
Cedificacidén de Cumplimiento o Certificacion de Estado de Cuenta.

Fecha del informe: .- -
DIA MES ARO

Fecha gute recibi6 el referido para reunion de mediacién......ceeiivinines - -
DIA MES ANO
Fecha de la reunidn de mediacion: ..o ivvivircirsnici s

DIA MES AHO
Este Informe fue concluido por:
Mediacidn finalizada con acuerdo suscrito entre las partes.

Mediacién finalizada sin acuerdo entre las partes

Mediacién finalizada porque una de las partes se retird o no acepté el
proceso de mediacion.

Mediacion suspendida por el mediador,

RESUMEN DE HECHOS!

ACUERDOS LLEGADOS ENTRE LAS PARTES:
Estipulacién de cuantia reclamada: $
___ Pago de la Totalidad de la Deuda: Cantidad pagada $
____ Acuerdo de pago establecido; (Incluir copia del Pagaré firmado)

Cantidad pagada por adelantada $

Término de meses Pago Mensual $
Nombre del Director Regional, Nombre cel Director Regional,
Oficial Examinador o Funcionario Designado Oficial Examinadar o Funclonaric Designado

Forma Acaa # R 700-21
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AGAA Estado Libre Asociado de Puerio Rico

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
249 Arterial Hostos
San Juan, Puerto Rico 00918-1449
PO BOX 364847
San Juan, PR 00936-4847
Cuadro: {787) 759-898%

Fecha:

Nombre de! Solicitante:

Direccién del Solicitante:

Nimero de Reclamacion (ACAA):

Oficina Regional:

Nimero de Recurso de Revisién: K | | -

CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

(Negativa de’ deuda) :
Certifico que se ha efectuado blisqueda en nuestros records y los mismos

demuestran que, , no tlene deuda pendiente de

{nombre}

pago con la ACAA. La informacion incluida en este documento es vélida por

cuarenta y cinco (45) dias a partir de la fecha de emision.

Fecha de emisién:

Nombre del Funcionario Autorizado

Firma de Funcionario Autorizado

Forma ACAA Num: R 700-03
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