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DEPARTAMENTO DE SALUD

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO

REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTC ADMINISTRATIVO UNIFORME
PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOQOS

MEDICCS DE PUERTO RICO

Articulo 1 - Propdsito

El propégito de este Reglamento es el de
establecer las normas para regular los procedimientos de
adjudicacidn en la Administracidn de Servicios M&dicos de
Puerto Rico complementando las disposiciones de la Ley

Nimero 170 del 12 de agosto de 1988.

Articulo 2 - Autoridad legal

Se aprueba este Reglamento al amparo de la

Seccidn 3.2 de la Ley Nimero 170 del 12 de agosto de 1988.

Articulec 3 - Aplicacidn

Este Reglamento aplicard a todos los procedi-
mientos adjudicativos que se ventilen en la Administracidn

de Servicios Ma&dicos de Puerto Rico.

Articulo 4 - Inicio del procedimiento de adjudicacidn

Todo procedimiento de adjudicacidn se inicia
con la radicacidn de la querella, solicitud o peticidn en
la Oficina de Asesoramiento Legal v Relaciones Industriales
o la Gerencia de la Divisidn de Compras de la Administracidn

de Servicios M&dicos; segiin aplique.

Articulo 5 - Competencia

El querellante o solicitante podr& realizar 1la
radicacidén en cualesquiera de las oficinas - antes ..
mencionadas, pero los procedimientos se seguir&n en la

Oficina que determine la Administracidn de Servicios Mé&dicos



de Puerto Rico.

Articulo 6 - Promoventes del caso

Podran radicar una querella, solicitud o peti-
cidn en la Administracidn de Servicios Médicos de Puerto Rico
los funcionarios de &sta designados para ella por el Director
Ejecutivo, funcionarios de otras agencias del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, al amparo de la Seccidn 6.5 de la
Ley Nimero 170, y cualquier persona autorizada por las leyes
que administra la Administracién o gue reclame un derecho

bajo las mismas o bajo los reglamentos emitidos a su amparo.

Articulo 7 -~ Sustitucidn de partes

En los casos radicados por un funcionario de 1la
Administracidén de Servicios M&dicos o por otros funcionarios
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el Estado seri
considerado la parte promovente, por lo gue el cese en su
empleo o posicidn del funcionario que radicd la querella o
solicitud no requerird la sustitucidn de parte.

En los casos radicados por personas naturales
0 juridicas la Administracidn de Servicios M&dicos de Puerto
Rico podrd autorizar la continuacidn del caso segln los

criterios de la Regla 22 de las de Procedimiento Civil de

1979.

Articulo 8 -~ Contenido de la querella o solicitud

La querella o solicitud deberd describir los
hechos en que se basa la accidn y el remedio solicitade, de
forma general o especifica, y deberd estar firmada por el
promovente o, en los casos de personas naturales o juridicas
que no sean funcionarios del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, por su abogado. Las personas juridicas privadas po-
dran suscribir querellas o solicitudes por medio de una

persona autorizada para ello por ley o por resolucidn de



dicha persona juridica.

La querella deberd conformarse, en la medida que
las circunstancias del caso lo permitan, a los formularios
nimeros 1, 2 & 3 que se anejan y forman parte integral de

este Reglamento.

Articulo 9 - Notificacidn de la querella o solicitud

Dentro de los 15 dias siguientes a su radica-
cidn, la Administracidn de Servicios Mé&dicos de Puerto Rico

notificar@ por correo a la parte gquerellada o promovida copia

de la guerella.

Articulo 10 -Contestacidn a la querella o solicitud

Dentro de los 20 dias siguientes a la fecha del
archivo en autos de una copia de la notificacidn de la que-
rella o solicitud, la parte querellada o promovida realizari
su coﬁtestacién 0 alegacidn, en la que deberd incluir las

defensas que le asistan.

Articulo 11 -Enmiendas a las alegaciones

El Oficial Examinador a cargo del caso podri
autorizar la enmienda de las alegaciones en interés de la
justicia, si la solicitud de enmienda se radica dentro de

un término razonable con antelacidn a la vista.

Ni.la Administracidn de Servicios M&dicos, ni
el querellante o promovente que sea funcionario de otra
agencia del Estado Libre Asociado, podran solicitar la en-
mienda de la querella o solicitud en el acto de la vista, de
ser necesaria tal enmienda el Oficial Examinador suspenderd
la vista, ordenari que se realice la enmienda por escrito y
se notifique al querellado o promovido dentro de los 5 dias
laborables siguientes a la fecha de la vista, y ordenari& un

nuevo sefalamiento.



Articulo 12 - Rebeldia

Si una parte no compareciere a la conferencia
c¢on antelacion a la vista, de citarse alguna, o a la vista
0 cualquier otra etapa del procedimiento, o dejare de cum-
plir con cualquier disposicidén u orden del Oficial Examinador
podrd ser declarada en rebeldia, elimindrsele las alegaciones
y continuar el procedimiento sin su participacién. Cuales-
quiera de estas determinaciones le serd notificada a su
direccidn de récord, y la parte afectada podrd solicitar la
reconsideracidén de esta determinacidén una vez la Administra-

¢idn de Servicios Médicos de Puerto Rico dicte la resolucidn

final del caso.

Articulo 13 - Representacidn legal

Las partes ajenas a la agencia gue no sean
funcionaiios del Estado Libre Asociado actuando en su ca-
racter oficial, podrdn comparecer por si o representados
por abogado. Pero la representacidn por abogado no le sera

requerida a las personas juridicas.

Articulo 14 - Delegacién para disposicidn de asuntos

procesales

Los Oficiales Examinadores tendr&n autoridad
para disponer de todos los asuntos procesales y relativos a
la evidencia a presentarse en el caso, incluyendo los in-
cidentes relativos al descubrimiento de pruebas, y podran
emitir las resoluciones interlocutorias que fueren nece-
sarias.

Las determinaciones asi tomadas por los
Oficiales Examinadores serin consideradas como de la agencia
y sdlo serd@n revisables por mocidn de reconsideracidén radi-

cada con respecto a la resolucidn final del caso.
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Articule 15 - Descubrimiento de pruebas

a) Casos radicados por la Administracidn de
Servicios Médicos o por funcionarios del Estado Libre
Ascociado.

El querellade o promovido tendr& derecho a
solicitar dentro de un tiempo razonable antes de la vista,

Y a la conferencia con antelacidn a la vista, la siguiente

informacién:

i - Todos los documentos que est&n en poder
de la Administracidn de Servicios M&dicos
con relacidn a la gquerella que la agencia
o funcionario de otra agencia se proponga
utilizar en el caso.

ii - La lista de los testigos que comparece-
ran a testificar en la vista, con un
breve sumario del contenido de su testi-
monio.

b} Casos radicados por personas ajenas a la

agencia.

El Oficial Examinador podrd autorizar el uso

de alglin mecanismo de descubrimiento de pruebas, en el

ejercicio de su discresidn.

Articulo 16 - Conferencia con antelacidn a la vista

El Oficial Examinador podra convocar motu

proprio ¢ a solicitud de parte una conferencia con ante-
lacidn a la vista, y podrd ordenar a las partes que se
refinan con anterioridad a la misma y radiquen un informe

dentro de los cinco dias laborables anteriores a la fecha

de esta vista.

El contenido del informe, seglin modificado

y/o aprobado por el Oficial Examinador regird el curso
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subsiguiente del procedimiento, salvo que el Oficial Exa-
minador por causa justificada y en bien de la justicia,

autorice alguna modificacidn.

Articulo 17 - Notificacidn de vista

La notificacidn de vista cumplird sustancial-
mente con el contenido del formulario oficial niimero 4 que

se aneja y se hace formar parte integral de este Reglamento.

Articulo 18 - Transferencia y suspensidn de vista

Toda parte que interese la transferencia o la
suspensidn de una vista, deberd solicitarla por escrito con
no menos de cinco dias laborables con anterioridad al sehala-
miento.

Cuando la solicitud de transferencia o sus-
pensidn sea realizada por una parte gue no sea la agencia
o un funcionarioc del Estado Libre Asociado, dicha solicitud
constituird una renuncia a que la adjudicacidn del caso se
realice dentro de los seis meses desde la radicacidn de la

querella o solicitud.

Articulo 19 - Evidencia en el récord

El expediente del caso no contendrad evidencia
alguna hasta tanto la misma no haya sido sometida formal-
mente por alguna de las partes, y no se considerarid admi-
tida hasta tanto esto no lo determine el Oficial Examinador
en la conferencia con antelacidn a la vista 0o en la vista

en su fondo del caso.

Todo informe o documento producide por 1la
agencia o por un funcionario del Estado Libre Asociado
deberd ser debidamente identificado y serd admisible en
evidencia si dicha persona estd presente en la vista para

ser contrainterrogado sobre el documento de que se trate,
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a menos gue las partes estipulen el contenido del informe.

Articulo 20 - Propuestas de determinaciones de hechos y

conclusiones de derecho

El Oficial Examinador podrad ordenar a las
partes radicar un proyecto de determinaciones de hecho y
conclusiones de derecho, utilizando como modelc el formu-
lario nimero 5 que se aneja y forma parte integral de este

Reglamento.

Articulo 21 - Desestimacidn o disposicidn sumaria

El Juez Administrativo podrd desestimar o

disponer sumariamente una querella o solicitud motu proprio

o a solicitud de parte, de entender que la misma no plantea
hechos que justifiquen la concesidn de un remedio, o si, no
habiendo controversia real en los hechos, como cuestidn de
derecho procede se dicte resolucidn a favor de la parte
promovente.

El Oficial Examinador a quien se le refiera
una solicitud de desestimacidn o de disposicidn sumaria re-
ferird la misma al Director Ejecutivo o al Juez Administra-

tivo para su adjudicacidbn.

La determinacidn de desestimacidn o disposicidn
sumaria de la querella o solicitud sdlo serd revisable por
medio de la radicacifn de una oportuna mocidn de reconside-
racién. 8i la disposicidn del caso se hizo originalmente
sin la celebracidn de vista, la Administracidn de Servicios
Médicos de Puerto Rico celebrard una vista para considerar

la mocidn de reconsideracidn.

Articulo 22 - Reconsideracidn y revisidn judicial

Toda parte adversamente afectada por una
resolucidn final de la Administracidn de Servicios Madicos

de Puerto Rico podrd solicitar la reconsideracidn de la
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resolucidn a tenor con lo dispuesto en la Seccidn 3.15 de

la Ley Nimero 170.

Si la Administracidn de Servicios Médicos de
Puerto Rico no toma accidn alguna dentro de los 30 dias
siguientes al archivo en autos de la notificacidn de la
resolucidn objeto de la reconsideracidn, la parte afectada
tendrd un término de 30 dias contados a partir de la expira-
cidn del primer té&rmino 30 dias del archivo en autos de la

resolucidn, para solicitar la revisidén judicial.

Si la Administracidn de Servicios M&dicos de
Puerto Rico actfia sobre la mocidn de reconsideracidn, el
término de 30 dias para solicitar la revisidn judicial co-
menzard a correr a partir de la fecha del archivo en autos
de copia de la notificacidén de la resolucidn final dictada

en reconsideracidn.

Articulo 23 - Procedimiento de acéidn inmediata

En aquellos casos en que la Administracidén de
Servicios Mé&dicos de Puerto Rico emita una resolucidn u
orden de accidn inmediata al amparo de la Seccidn 3.17 de
la Ley Nimero 170 en la misma resolucidn u orden notificaré
a las partes con interés v a la parte destinataria de la
resolucién u orden la fecha de la vista para considerar si
la resolucién u orden se hace permanente se deja en vigor
temporeramente o se deja sin efecto. Esta vista tendria
lugar dentro de los 10 dias laborables siguientes a la
expedicidn de la resolucidn u orden de accidn inmediata.

Una vez concluida la vista a que se hace
referencia en este Articulo, el Oficial Examinador deter-

minard el curso ulterior de los procedimientos.



Articulo 24 - Notificaciones

Todas las notificaciones que se requieran por
los procedimientos bajo este Reglamento, se realizarin por
correo ordinario, a menos que el Oficial Examinador disponga

otra cosa.

Las resoluciones u Srdenes de accidén inmediata
se notificardn personalmente a la persona natural o juridica

que sea la parte querellada o promovida en el procedimiento.

Articulo 25 ~ Sanciones y multas

Toda persona gue durante el curso de los
procedimientos o de una vista observe una conducta irres—
petuosa hacia el Oficial Examinador o hacia alguno de los
asistentes a la vista, o gue intencionalmente interrumpa
o dilate los procedimientos sin causa justificada, podra
ser sancionada con una multa administrativa que no exce-
derd de $300.00 a discresisn del Oficial Examinador que
presida los procedimientos donde surja la conducta

prohibida.

Articulo 26 - Separabidad

La declaracidén por un tribunal competente
de que una disposicidn de este Reglamento es invilida,
nula o inconstitucional no afectard las demis disposiciones

del mismo, las gue preservardn toda su validez y efecto.

Articulo 27 - Derogacidn

Por la presente se derogan todos los re-

glamentos, normas y usos procesales de la Administracidn de
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Servicios Médicos de Puerto Rico que regulen los procedimientos

de adjudicacidn.
En San Juan, Puerto Rico, a 8 de febrero de 1989.

Fecha dé Aprobacidn:

Fecha de Vigencia = repn  m 1089

APROBADO:

Do doce P

ENRIQUE NDEZ GRAU, M{DJY
SECRETAR O DE SALUD




FORMULARIO OFICIAL NUMERO 1

(FORMULARIO DE QUERELLA, CASO RADICADO POR LA AGENCIA}

DEPARTAMENTO DE SALUD
DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO

IN RE: Nimero:
ADMINISTRACION DE SERVICIOS )
MEDICOS DE PUERTO RICO Sobre : (opcional,
descripcidn
Querellante del caso)
Y

(Nombre del guerellado)

QUERELLA
1. (Nombre y direccidn del querellado o imputado).
2. (bescripcidn de los hechos constitutivos de

violacidn que se imputan cometidos por el
guerellado}.

3. A usted, el (la) gquerellado (a) se le imputa la

violacidén del Articulo de la Ley Niimero
- de de 19 , v del Articulo del
Reglamento

(incluir cita precisé de todas las disposiciones
legales cuya violacidn se imputa).
4. POR TODO LO CUAL, se solicita de (titulo del jefe

de la agencia) que imponga a la parte guerellada:

a) Una multa de hasta $ {incluir el maximo que
autoriza la ley de que se trate).

b) La realizacidn de las siguientes acciones
correctivas:
(describir las acciones posibles que podrian
ordenarse. Este apartado no es necesariamente

aplicable a todos los casos).



FORMULARIO OFICIAL NUMERO 1 {cont.)

5. SE LE NOTIFICA al (a la) guerellado {a) qgue puede
aceptar pagar la multa que se indica en este
apartado, y tomar las medidas correctivas que

se indican:

I. Multa a pagar $ {incluir la multa propuesta)

IT. Acciones a tomar:...(describir las acciones que
la agencia entiende son suficientes para corregir
la situacidn creada por las violaciones imputadas,
Este apartado no es necesariamente aplicable a
todos los casos).

SE LE ADVIERTE que de usted no pagar la multa propuesta
en el Apartado I precedente (y tomar las acciones descritas
en el Apartado II, de ser &ste aplicable) se continuard con
la presente querella.

(OPCIONAL para esta etapa): SE LE CITA a usted a
comparecer & la vista en su fondo (o a una conferencia con
antelacitn a la vista, seglin sea el caso) a tener lugar el

dia a las thora de la vista) en

(lugar de la wvista).

SE LE ADVIERTE asimismo gque usted podrad estar repre-
sentado por abogado.

DE USTED NO PAGAR LA MULTA PROPUESTA (y tomar las
acciones correctivas descritas en el Apartado II precedente,
si aplica) y no comparecer a la vista {o conferencia con
antelacidn a vista, segiin sea el caso), se podrd imponerle
las sanciones descritas en el parrafo 3 a) y b), de ser
&ste aplicable), sin mds citarle ni oirle.

En San Juan, Puerto Rico, a (fecha).

(firma del funcionario guerellante)

{nombre del funcionario)

(titulo del funcionario)



FORMULARIO OFICIAL NUMERQ 2

{FORMULARIQO DE QUERELLA, CASQO RADICADO FUNCIONARIO
OTRAS AGENCIAS)

DEPARTAMENTO DE SALUD

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO

IN RE: Nmero:
(nombre y posicidn oficial Sobre : {opcional,

. . descripcidn
del funcionario querellante} del caso)

y

ADMINISTRACION DE SERVICIOS
MEDICOS DE PUERT(O RICO

En San Juan,

QUERELLA

(Nombre vy direccidn del querellado o imputado).
(Nombre, posicidn oficial, direccidn oficial y
teléfono del funcionario guerellante, y nombre de

la agencia donde trabaja).

{(Descripeidn de los hechos constitutivos de violacidn

que se imputan cometidos por el guerellado).

A usted, el (la) querellado (a) se le imputa la

violacidn de la Ley Nimero de de 19__,
y/o del Reglamento (si se
conoce) .

(Incluir cita precisa de todas las disposiciones
legales cuya violacidn se imputa).
POR TODO LO CUAL se solicita de (titulo del jefe

de la agencia) gque imponga a la parte querellada

la multa, sancién o accidn correctiva que en derecho

proceda.

(firma del funcionario guerellante,

Puerto Rico, a (fecha).

{(nombre del funcionario
titglo el funcionario
nombre

que trabaja)

¢ la agencia para la



FORMULARIO NUMERC 3

(FORMULARIO DE QUERELLA, CASO RADICADO POR PERSONA AJENA A LA AGENCTA)

DEPARTAMENTO DE SALUD DEL E.L.A.

ADMINISTRACTON DE SERVICTOS MEDICOS DF, PUERTO RICO

IN RE:

{ NOMBRE DEL. QUFRELLANTE) Nimero:

ADMINISTRACION DE SERVICIOS

MEDICOS DE PUERTO RICO SOBRE: (Opeional, descripcién

QUERELLADA del casoc).

QUERELLA

1.- (Nombre y direccidn del querellante, si el querellante es
funcionario de otra agencia, describir nombre de la agencia y la direc-
cién oficial del funcionario).

2.~ {Nombre y direccién del querellado o imputado).

3.- {Descripcién de los hechos constitutivos de violacién gue se
Imputan cometidos por el querellado).

4.~ (Opcional: descripcidn de las disposiciones legales aplicables,
sl se conocen por el querellante. Si el querellante es un funcionario
de otra agencia, y radica la gquerella en su carﬁcter oficial es conve-
niente que describa las disposiciones legales aplicables, por 1o menos
cita de la ley principal de que se trate.)}

POR TODO T.O CUAL ze sclicita del Director Ejecutivo de la Adminis—
trucién que adjudique la presente queorclla conforme el derecho aplicable
y conceda los remedios y/¢ imponga las sancicnes que en derecho procedan.

En San Juan, Puerto Rico a (fecha).

(firma del querellante

Nombre del querellante
Direccidn y teléfono del
guerellante ’



FORMULARIO OFICIAL NUMERO 4

(NOTIFICACION DE VISTA)

DEPARTAMENTO DE SALUD DEL E.L.A.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDICOS DE PUERTO RICO

(epigrafe del caso)

e —— e - ————— T ———————

NOTIFICACION

Por la presente se notifica a las personas que mas

adelante se relaciocnan que el dia

a las de la » Se seclebrari en

(lugar fisico de la vista)

una vista para considerar el asunto que se describe a

continuacidn:
( ) a) Conferencia con antelacidn a la vista en su
fondo. |
( ) b} Vista en su fondo del caso de epigrafe.
( )} ¢} Vista en reconsideracidn.

( ) d) Otro:

Las partes podran estar asistidas por abogado, si asi
lo desean, para que las represente en la vista sefialada.
Esta vista se realiza al amparo de la seccidén 3.2 de

la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988 y de

(cita de una de las leyes

especiales que administra la agencia, y/o su ley organica)



En esta vista se consideraria la alegacidon de que 1la
parfte querellada ha infringido las disposiciones legales
y/0 reglamentarias que se enumeran a continuacibn:

- {(Citas precisas de

la ley y/o reglamento aplicablel).
PERSONAS NOTIFICADAS: {nombre y direccidén de todas

las partes y/o sus abogados).

SE LE APERCIBE a la parte querellada que de no
comparecer a la vista sefialada podra dictarse resclucidn
en su contra concediendo los remedios solicitados en la
guerella sin mas citarle ni oirle; y a la parte quere-
llante o solicitante que se podra desestimar su querella
o so0licitud sin mas citarle ni oirle.

SE LE APERCIBE asimismo que la vista no podra ser
suspendida, salvo causa justificada, y que cualquier sus-
pensidon o transferencia de vista deberi ser notificada a
la Administracidn de Servicios Mé&dicos de Puerto Rico con
por lo menos 5 dias laborables con antelacidn a la fecha

de la vista.

En San Juan, Puerto Rico, a .

(fima del funcionario que
sefiala la vista)

{Nombre del funcionario)
{Titulo del funcionario)



FORMULARTO OFICIAL NUMERO 5

DEPARTAMENTC DE SAIUD DEL E.L.A.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS MEDTCOS DE PUERTO RICO

(Epigrafe del caso) Nﬁmero del Caso:

Sobre: (materia del caso,
cpcional)

RESCLUCION INTERLOCUTORIA
A tenor con lo dispuesto en la seccidén 3.13 (f) de la Ley Nam. 170
del 12 de agosto de 1988 se CRDENA a las partes en este caso ( o a sus
abogados , segﬁn sea el caso) a someter, dentro del término de quince

dfas contados a partir de (fecha en que se

celebré la ﬁltima sesién de vistas en el caso), sus respectivas propues—
tas de determinaciones de hechos y conclusiones de derecho.

Este (nombre de la agencia) emitirﬁ la decisién en este caso dentre
de los 90 dfas siguientes a la fecha en que se radiquen las referidas
propuestas.

Si una de las partes no radica su propuesta dentro del término de
15 dfas antes mencionado, se podré dictar resolucién dispositiva en este
caso a base de las propuestas de las partes que si radigquen sus propues-—
tas y del record administrativo.

En San Juan, Puerto Rico a (fecha).

(firma del Oficial Examinador)
Nonrbre del Oficial Examinador

(NOTA: Esta resolucién debe de expedirse el mismo dia de la ﬁltima vista).



