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L Titulo -
Esta politica y procedimiento se conocerd como la “Solicitud de Copia de Expediente de
Reclamacion de la ACAA".

Il. Politica

La Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automéviles (‘“ACAA”) recibe
solicitudes de inspeccion, divulgacion o fotocopias de documentos que obran en los expedientes
de las reclamaciones. En atencién a ello, la ACAA reconoce la necesidad de establecer un
procedimiento uniforme que garantice los derechos de privacidad y confidencialidad de los
reclamantes respecto a la divulgacion de su informacion personal y de salud.

1. Base Legal

Esta politica y procedimiento se adopta en virtud de los Articulos 10 y 14 de la Ley Ndm. 111-
2020 de 14 de agosto de 2020, conocida como “Ley de Proteccién Social por Accidentes de
Vehiculos de Motor”, de la Ley Num. 38-2017, segin enmendada, conocida como “Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Gobierno de Puerto Rico” y de la Regla 26 del
Reglamento NUm. 9249 de 29 de diciembre de 2020, segun enmendado, conocido como
‘Reglamento para la Ley de Proteccién Social por Accidentes de Vehiculos de Motor’.

Iv. Propésito

Establecer una politica y procedimiento para uniformar el manejo de las solicitudes de
informaciéon de los reclamantes de la ACAA. Esta se utilizara cuando un reclamante, su
representante legal, terceras personas autorizadas, o instrumentalidades publicas soliciten la
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inspeccion, certificacion de informacidon o copia de un documento en un expediente de
reclamacion en la ACAA.

V. Definiciones

Para propésitos de esta politica y procedimiento, las palabras y frases usadas se interpretaran en
coordinacion con las leyes y reglamentos del Gobierno de Puerto Rico y segun el uso corriente y
comun, salvo que de su contexto surja otro significado.

Las voces usadas en el tiempo presente incluyen también el futuro; las usadas en el género
masculino incluyen también el femenino y el neutro; salvo los casos en que tal interpretacién
resultare absurda; el nimero singular incluye el plural y el plural incluye el singular.

1.

Administracién — Administracion de Compensaciones por Accidentes de Automdviles,
identificada por sus siglas “ACAA”.

Citacion — Notificacion expedida por un foro judicial u autoridad competente, ordenando
a la persona a la que vaya dirigida a que comparezca y preste declaracion en la fecha,
hora y lugar especificado en la misma.

Director Ejecutivo — El director ejecutivo de la ACAA.

Director Regional — Funcionario de mayor jerarquia a cargo de una Oficina Regional, a
quien el director ejecutivo delega sus funciones de investigar y decidir en primera instancia
toda reclamacion de beneficios.

Documento Pulblico — Todo documento que se origine, conserve o reciba en cualquier
dependencia del Gobierno de Puerto Rico de acuerdo con la ley, o en relacién con el
manejo de los asuntos publicos, y que se conserve permanente o temporeramente como
prueba de las transacciones o por su valor legal. Incluye aquellos producidos de forma
electronica que cumplen con los requisitos establecidos por las leyes y reglamentos.

Expediente de Reclamacién — Expediente con los documentos que se recopilan a los
fines de determinar elegibilidad y cubierta de los reclamantes (lesionados o beneficiarios)
bajo la ley organica de la ACAA y su Reglamento. No debe interpretarse de ninguna forma
que el expediente de reclamacién constituye un expediente médico.
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13.

Forma o Formulario — Documento fisico o digital estandarizado cuyo objetivo es
registrar, procesar o transmitir informacion para simplificar y facilitar el desarrollo de un
procedimiento administrativo.

Funcionario designado - Aquel funcionario que el Director Regional de la ACAA o
superior en jerarquia con facultad, designa de forma temporal para la realizacién de
funciones o tareas.

Identificacién — Identificacion valida o legal para todos los procesos gubernamentales o
privados con foto y firma expedida por autoridad competente para ese propédsito, tal como
cualquiera expedida conforme al ID Act of 2005, el U.S. Passport, el U.S Global Entry, las
tarjetas de identificacion de las U.S Armed Forces y de la Marina Mercante de Estados
Unidos de Ameérica, la licencia de conducir impresa o virtual, expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras PuUblicas de Puerto Rico (DTOP). La
identificacion consular debera ser debidamente certificada por la autoridad consular o
competente.

Orden Judicial — Mandato emitido por un tribunal para que se obedezca, observe o
ejecute algo.

Politica — Declaracién escrita que estabiece el marco de accién dentro del cual la ACAA
debe operar. Es mediante la politica que la ACAA formula, interpreta y suple las normas
concretas que regiran las decisiones administrativas internas de su operacion.

Reclamante — Para fines de esta politica es |la persona que presenta en la ACAA una
solicitud para reclamar servicios al amparo de la ley organica y sus reglamentos.

Subpoena — Citacion o requerimiento de comparecencia ante una entidad
gubernamental, para la produccién de un testimonio, documentos o de otros medios de
prueba.

VI. Disposiciones Generales

A. Se enumeran las directrices generales para tramitar la Solicitud de Copia de Expediente por
medio de una Orden del Tribunal, Subpoena, Citacién, Certificacién Negativa, Certificacion de
Lista de Proveedores, Solicitud de Representante Legal, reclamantes o terceros autorizados.
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3.

Segun los términos dispuestos en esta politica, se autoriza a los dlrectores regionales o su

personal designado, a expedir copias de los expedientes de reclamaciéon de los
lesionados.

Las solicitudes de copias de los documentos se trabajaran o tramitaran en las oficinas
regionales.

Todo referido de citacién, orden judicial u orden administrativa por parte de una oficina
regional se notificara al Departamento de Asuntos Legales, debera incluir el nimero de
reclamacién de la ACAA, el nombre del reclamante o de su representante legal o
autorizado.

Evaluado el referido, el Departamento de Asuntos Legales podra instruir por escrito a la
oficina regional a que permita la inspeccién del expediente o que entregue la copia
certificada, segun requerido en la citacién u orden.

La informacién o documentos contenidos en los expedientes de reclamaciones seran de
naturaleza confidencial y solo podran ser divulgados cuando se cumplan los siguientes
requisitos:

a. Toda solicitud de documentos que obre en los expedientes de reclamacion debe
ser realizada en el formulario provisto por la ACAA vy la solicitud debe presentarse
por el reclamante o por persona autorizada.

b. Toda solicitud de copia de documentos debera presentarse por escrito, utilizando
la Solicitud de Copias de Documentos (Forma ACAA 300-134), y debera incluir la
siguiente informacion:

Informacion especifica 0 documentos solicitados.

Propésito para el cual lo solicita.

Nombre de la persona autorizada a recoger los documentos.

Autorizacion escrita del reclamante indicando a quién referira la informacién o
documentos.

5. ldentificacion con fote y firma del reciamante o de la persona autorizada a
recoger los documentos.

Ll
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5. Cuando proceda la reproduccion de un expediente de reclamacion, se procedera segun
las siguientes especificaciones:

a. Certificar cada copia del documento original, con el sello de la ACAA de copia fiel y
exacta, con la fecha y firma de quien lo tramita.

b. Enumerar cada pagina.

c. Completar, firmar y colocar el sello de la ACAA en la Certificacion de Expediente
de Reclamacion (Forma ACAA-300-186).

d. Colocar la copia certificada del expediente en un sobre manila cerrado y con un
sello que indique que es confidencial.

e. Preparar acuse de recibo para la firma del receptor.

6. Los siguientes documentos no estaran sujetos a inspeccién publica y no deberan ser
fotocopiados o reproducidos en ningin momento:

a. Documentos que contengan alguna disposicién indicando que su reproduccion
esta prohibida o que indique que es para uso exclusivo de la ACAA.

b. Cuando revelar la informacion pueda lesionar derechos fundamentales de terceros.

c. Informacion oficial preparada por un empleado o funcionario gubernamental, en el
gjercicio de su cargo o empleo que constituyan comunicaciones internas de la
Administracién que no constituyan evidencia sobre la reclamacion en la ACAA del
reclamante o del peticionario del documento.

d. Notas, memorandos y correspondencia de los funcionarios gubernamentales que
surgen en forma incidental a la administracion de los asuntos de la ACAA.

e. Documentos cuya divulgacién esté prohibida por ley. (Ej. Informe o Protocolo de
Autopsia, expediente psiquiatrico, etc.)

f. Cuando la comunicacion esta protegida por alguno de los privilegios evidenciarios.

7. Cada copia de expediente certificado que se entregue en la oficina regional debe estar
acomparada de la Certificacion de Expediente de Reclamacion (Forma ACAA 300-186)
firmada por el director regional o su representante autorizado con el sello de la oficina
regional.
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8. En los casos donde medie una orden judicial, administrativa o un subpoena, el funcionario
de la oficina regional que trabaje la solicitud debera remitir al Departamento de Asuntos
Legales copia del acuse de recibo y de la certificacién de copia fiel y exacta del
expediente de la reclamacion.

9. Las oficinas regionales deberan preparar y mantener en el expediente de reclamacion
evidencia de cada solicitud con copia de la certificacion emitida.

10. El Departamento de Asuntos Legales conservara una bitacora electrénica de todas las
solicitudes de copia de expediente de reclamacion y tendra la siguiente informacion:

Fecha en que se recibié el referido
Nombre del solicitante

Nombre del reclamante

Numero de reclamacion

Gestion realizada.

Q0 00TO

B. Evaluacion de Solicitudes

A continuacion se describe el proceso para evaluar las diferentes solicitudes de documentos de la
persona o entidad.

1. Solicitud por parte de los reclamantes de ACAA o representante legal

a. Las solicitudes presentadas por los reclamantes de la ACAA o su representante legal
0 autorizado se atenderan en primera instancia en las oficinas regionales.

b. La oficina regional consultara con el Departamento de Asuntos Legales, previo a
autorizar la solicitud de reproduccion de documentos, de tener pregunta sobre el
propésito de la solicitud de copia de los documentos, o cualquier otro particular
relacionado con la solicitud.

c. En terminos generales, los reclamantes, por si o por conducto de su representante
legal o autorizado, tienen derecho a examinar el expediente de reclamacion.




Politicay Procedimieno = [ Pagina: 7de15
Departamento: Efectividad:
Departamento de Asuntos Legales
Departamento de Operaciones y Servicios Regionales /12 o Ju bo oé, z2022
Titulo: Aplica al Departamento:
Solicitud de Copias de Expedientes de Reclamacion de |Departamento de Asuntos Legales
la ACAA Departamento de Operaciones y Servicios
Regionales
Numero: Fecha de aprobacron
2022-AL-PP- O | 12 oe Jub (,L

Aprobado por: Director Asuntos Legales: Lcdo. Alberto J. I\/Ianmd[)gb( C'}
Directora Operaciones: Sra. Jazmin J. Orengo Pa f/u((

Director Ejecutivo: Sr. Noé Marcano Rivera

d. Elreclamante o su representante legal o autorizado que interese ver el expediente de
reclamacién u obtener copia de algin documento, debera cumplimentar la Solicitud
de Copias de Documentos (Forma ACAA 300-134). El reclamante o su representante

legal o autorizado especificara cudles documentos necesita y el propésito de su
solicitud.

e. Al momento de recoger los documentos, la persona autorizada por el reclamante
debera presentar su identificacion valida y vigente con foto y firma. Ademas, copia de
la identificacion valida y vigente del reclamante con su foto y firma. En los casos de
lesionados encamados, parapléjicos, cuadripléjicos, con trauma severo o fracturas
multiples se utilizaron aquellas identificaciones que autorice el director regional o el
funcionario autorizado.

2. Solicitud por Orden Judicial de Casos Civiles o Citacién al amparo de la Regla 40 de
Procedimiento Civil o de la Regla 45 de Procedimiento Civil Federal (SUBPOENA)

a. Cuando la oficina regional reciba una orden judicial o citacién al amparo de la Regla
40 de Procedimiento Civil de Puerto Rico o la Regla 45 (c), (d), (e) y (g) de
Procedimiento Civil Federal (requiriendo la reproduccion del expediente de
reclamacion o parte de este), debera referirla inmediatamente al Departamento de
Asuntos Legales. De existir una reclamacién en la ACAA, el Departamento de
Asuntos Legales hara la determinacion correspondiente de si procede la produccion
del expediente de reclamacion y notificara a la Oficina Regional al respecto. No se
entregara copia de los documentos ni se permitira la inspeccién, hasta que el
Departamento de Asuntos Legales lo autorice por escrito.

b. Todo referido al Departamento de Asuntos Legales debera incluir el nimero de
reclamacion de la ACAA, el nombre del reclamante o de su representante legal o
autorizado y copia de la orden o documento judicial pertinente.

c. En los casos en que el Departamento de Asuntos Legales autorice la reproduccion
del expediente de reclamacion, se remitird copia de la orden judicial o citacién a la
oficina regional correspondiente.
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3. Solicitudes por Ordenes Judiciales de Casos Criminales o Citaciones o Subpoenas
del Departamento de Justicia

a. Cuando la oficina regional reciba una orden judicial de un caso criminal, o una orden
o subpoena del Departamento de Justicia, se enviara con caracter de urgencia al
Departamento de Asuntos Legales, para la evaluacién de la solicitud. De proceder la
solicitud, se notificara a la Oficina Regional para la entrega de copia de los
documentos solicitados.

b. Cuando la solicitud se haga dentro de un caso activo en el Tribunal, el Departamento
de Asuntos Legales deberd someter el expediente y presentar mocion al respecto en
el caso.

4, Casos donde no existe Expediente de Reclamacion

a. Cuando la oficina regional reciba una solicitud, comunicaciéon u orden judicial
requiriendo divulgar informacion sobre un reclamante y luego de realizar la
busqueda determine que la persona nunca ha radicado reclamacién en la ACAA, y
por tanto no existe el expediente, procedera emitir la Certificacion Negativa de
Expediente de Reclamacion de ACAA (Forma ACAA-700-R-26).

b. La oficina regional emitira certificacion negativa y la enviara en un término no
mayor de cinco (5) dias al Departamento de Asuntos Legales para el tramite
correspondiente, segun lo dispuesto en esta Politica.

c. Enlos casos en que la oficina regional emita una Certificacion Negativa, o algun
otro documento solicitado por el Departamento de Asuntos Legales, los mismos
deben ser referidos al Departamento de Asuntos Legales para ser enviados al
solicitante y no deberan ser enviados directamente por la oficina regional.

5. Solicitud de Informacion y/o Expediente de Reclamacién por parte de un tercero
Cuando la oficina regional reciba una solicitud de informacién de un tercero que no tenga

relacion con el reclamante y no sea su representante legal, se denegara la solicitud y no
se divulgara informacion alguna hasta que se provea autorizacién del reclamante a través
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de la Solicitud de Copias de Documentos (Forma 300-134). Este proceso de denegacion
se llevara a cabo en las Oficinas Regionales de ACAA.

6. Solicitud por parte de la Administracion del Seguro Social

Cuando la Oficina Regional reciba una solicitud de informacién o documentos de
reclamacion de la Administracion Federal del Seguro Social, la Oficina Regional procedera
a contestarla utilizando la carta modelo en respuesta a solicitud de divulgacién por la

Administracion del Seguro Social Federal (Authorization to Disclose Information to the
Social Security Administration).

7. Solicitud por parte de otras Agencias Estatales o Federales

Cuando la Oficina Regional reciba una solicitud de alguna agencia estatal o federal, no se
divulgara la informacion solicitada y se referird al Departamento de Asuntos Legales para
que analice si procede la misma. Sin embargo, si la solicitud la presenta el reclamante,
para este a su vez directamente producir su expediente a una agencia gubernamental, la
misma podra ser tramitada de acuerdo con el acdpite A de este articulo sobre las
solicitudes del propio reclamante.

C. Derechos a cobrarse

Cuando proceda producir copia de algiin documento en el expediente administrativo de ACAA los
derechos a cobrarse seran los siguientes:

1. Por copias fotostaticas por pagina: .25¢

2. Por certificacion: .50¢

3. Por busqueda, por hora (minimo, media hora): $6.00

4. Por busqueda en el archivo inactivo, por hora $8.00

5. Por cumplimiento de citaciones judiciales de comparecencia con el expediente: $20.00
por dia

8. No se cobrara por copias solicitadas por las agencias o entidades gubernamentales,

tribunales, veteranos (Administracién de Veterano - Beneficios Formulario DD-214) y
soldados activos.
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La cantidad maxima por cobrar por la copia de un expediente de reclamacion sera veinticinco
dolares ($25.00) si lo solicita el reclamante. Respecto a las demas solicitudes, se cobraran las
cantidades identificadas previamente. No se gestionara busqueda de documentos ni se entregara
copia de los expedientes sin el previo pago de derechos.

VII. Procedimiento

A continuacion, se describe el procedimiento para la Solicitud de Copia de Expediente de Reclamacion que se
llevara a cabo en el Departamento de Asuntos Legales y en las Oficinas Regionales de la ACAA:

Departamento de Asuntos Legales

Administradora de 1. Recibe la solicitud de copia de expediente por
Sistemas de Oficinas

Departamento de Asuntos
Legales personalmente.

correo  ordinario, correo  electrénico  ylo

Registra la fecha de recibo de la solicitud.
Refiere a la Coordinadora de Servicios Legales la
solicitud de copia de expediente, entiéndase,
Orden del Tribunal, Subpoena, Citaciones,
Certificaciones Negativas, Certificacion de Lista de
Proveedores, Solicitud por conducto del
Representante Legal, del Reclamante y/o terceros.
Coordinadora de Servicios 1. Recibe la solicitud de copia de expediente,
beaiRian entiéndase, Orden del Tribunal, Subpoena,
Citaciones, Certificaciones Negativas, Certificacién

de Lista de Proveedores Solicitud por conducto del
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Representante Legal, del Reclamante y/o terceros.

2. Evalla si la solicitud esta acompariada de la Orden

del Tribunal o citacion y/o otros documentos

legales.

a. De surgir alguna duda o controversia, debe

consultar con los abogados del

Departamento de Asuntos Legales.

3. Envia correos electronicos o realiza llamadas

telefonicas a los representantes legales de los

reclamantes para solicitarle documentos

necesarios para cumplimentar la solicitud.

4. Refiere e instruye mediante correo electrénico a la

oficina regional si procede entregar directamente la

copia certificada del expediente o documentos al

Tribunal, representante legal del reclamante o a

quién se le ordene.

5. Mantiene un registro electrénico de las solicitudes

de copias de expedientes que se reciben y refieren

a las Oficinas Regionales de la ACAA.

6. Recibe consultas de las Oficinas Regionales en

relacién a la entrega de las copias de expedientes,

subpoena, citaciones y 6rdenes de tribunal.
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Departamento: Efectividad:

Departamento de Asuntos Legales O/

Departamento de Operaciones y Servicios Regionales 12 ae jylo C& 2022

Titulo: Aplica al Departarfiento:

Solicitud de Copias de Expedientes de Reclamacién de [Departamento de Asuntos Legales

la ACAA Departamento de Operaciones y Servicios
Regionales

Numero: ol Fecha de aprobacion: QA_

2022-AL-PP- _ =7 B 022,

i %% / 27 ,2

Aprobado por: Director Asuntos Legales: Lcdo. Alberto J. Marini &% F.
Directora Operaciones: Sra. Jazmin J. Orengo Path -

Director Ejecutivo: Sr. Noé Marcano Rivera

Departamento de Operaciones

Asistente de Servicios 1. Recibe al reclamante o representante autorizado,

Regionales registra en la bitdcora de visitantes del Sistema
Electronico de ACAA21 Web y Sistemas de
Turnos PR, el propésito de la visita y le asigna un
turno.

2. Entrega la Solicitud de Copias de Documentos
(Forma ACAA 300-134), para ser completada.

3. Refiere al reclamante o representante autorizado
al director regional o funcionario designado con la
Solicitud de Copias de Documentos (Forma
ACAA 300-134), completada.

—

Director Regional o funcionario Recibe, entrevista al reclamante o representante
designado autorizado y coteja la Solicitud de Copias de
Documentos (Forma ACAA 300-134).

2. Orienta sobre el costo de la Busqueda de
Expediente:

a. En caso de que el expediente se
encuentre en la oficina regional es $6.00.

b. En caso de que el expediente se
encuentre en el archivo inactivo es $8.00.

3. Solicita expediente fisico al asistente regional a
cargo del area de archivo.

a. En los casos que sea un expediente
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Departamento: Efectividad:

Departamento de Asuntos Legales

Departamento de Operaciones y Servicios Regionales /2 o/’e /U Lo GZZ 2022

Titulo: Aplica al Departdmento:

Solicitud de Copias de Expedientes de Reclamacion de |[Departamento de Asuntos Legales

la ACAA Departamento de Operaciones y Servicios
Regionales

Numero: Fecha de aprobacion:

2022-AL-PP- D) )2 degmlo o 2072

Aprobado por: Director Asuntos Legales: Lcdo. Alberto J. Marini
Directora Operaciones: Sra. Jazmin J. Orengo P4ct dcy

Director Ejecutivo: Sr. Noé Marcano Rivera

inactivo se solicita al Administrador de
Documentos Publicos a través de la
Solicitud de Expediente (Forma ACAA-

100-103).
Asistente de Servicios 1. Entrega el expediente fisico al director regional o
Regionales funcionario designado.

Director Regional o funcionario 1 Revisa el expediente fisico y dobla los

designado documentos identificados conforme a la Solicitud
de Copias de Documentos (Forma ACAA 300-
134).

2. Selecciona en la Solicitud de Copias de
Documentos (Forma ACAA 300-134), si las
copias son simples o certificadas y la firma.

3. Refiere el expediente fisico y la Solicitud de
Copias de Documentos (Forma ACAA 300-134),
al Recaudador.

Recaudador 1. Procede a cobrar los derechos que corresponden
de conformidad al Articulo VI C de esta politica.

a. Cobra el costo por los servicios de
busqueda y copia del expediente fisico.

b. Cobra el costo por los servicios de
busqueda en los casos de expedientes
Inactivos.
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Departamento: Efectividad:

Departamento de Asuntos Legales 0/ )

Departamento de Operaciones y Servicios Regionales /2 € /U bo Qk 022,

Titulo: Aplica al Departamento:

Solicitud de Copias de Expedientes de Reclamacion de [Departamento de Asuntos Legales

la ACAA Departamento de Operaciones y Servicios
Regionales

Numero: 'Fecha de aprobacion:

Aprobado por: Director Asuntos Legales: Lcdo. Alberto J. Marini
Directora Operaciones: Sra. Jazmin J. Orengo P

2022-AL-PP- )/ 1 ol > //;’W9é 2022,

Director Ejecutivo: Sr. Noé Marcano Rivera

2. Orienta al reclamante que se comunicaran via
telefonica para coordinador el recogido de las
copias de expedientes.

3. Refiere el expediente fisico al asistente de
servicios regionales para fotocopiar los
documentos identificados.

Asistente de Servicios

- 1. Fotocopia los documentos identificados y refiere al
Regionales

director regional o funcionario designado.

Director Regional o funcionario 1. Verifica las fotocopias de los documentos
designado identificados en la Solicitud de Copias de
Documentos (Forma ACAA 300-134) y firma.

2. Realiza llamadas telefonicas al Representante Legal,
Reclamante y/o terceros autorizados para el recogido
de las copias de expedientes.

VIll. Vigencia

Esta politica tendra vigencia inmediatamente después de su aprobacién. Queda derogado

cualquier documento, politica y procedimiento o disposicidn que esté en contravencién con lo
aqui establecido.
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Departémento: Efectividad:
Departamento de Asuntos Legales .
Departamento de Operaciones y Servicios Regionales /Z C\/\e [ U Lo C/f 2022

Titulo:

Aplica al Departamento:

Solicitud de Copias de Expedientes de Reclamacion de |Departamento de Asuntos Legales

la ACAA Departamento de Operaciones y Servicios
Regionales
Numero: Fecha de aprobacion:

2022-AL-PP- D/ /2 ﬁé‘}’ de e 2022.

Aprobado por: Director Asuntos Legales: Lcdo. Alberto J. Marini

Directora Operaciones: Sra. Jazmin J. Orengo

Director Ejecutivo: Sr. Noé Marcano Rivera

IX. Anejos
1. Solicitud de Copias de Documentos Oficina Regional (Forma ACAA 300-134).
2. Certificacion de Expediente de Reclamacion (Forma ACAA 300-186)
3. Certificacion Negativa de Expediente de Reclamacién ACAA (Forma ACAA -700-R-26).
4,

Carta en respuesta a Solicitud de Divulgaciéon por la Administracién del Seguro Social
Federal (Authorization to Disclose Information to the Social Security Administration (SSA) 7
(SSA 827).

5. Solicitud de Expediente (Forma ACAA 100-103)
X. Referencias

1. Ley Num. 111-2020, supra.

2. Ley NUm. 141-2019, segin enmendada, conocida como ‘Ley de Transparencia y
Procedimiento Expedito para el Acceso a la Informacién Publica”.

3. Carta Circular Num. 2020-04 sobre ‘Normas y procedimientos para la evaluacion,
tramitacion y procesamiento expedito de las solicitudes de informacién publica al amparo
de la Ley Num. 141-2019, conocida como Ley de Transparencia y Procedimiento Expedito
para el Acceso a la Informacién Publica; para establecer el procedimiento para la
evaluacion de solicitudes de representacion legal presentadas ante el Departamento de
Justicia y para otros fines relacionados”

4. Ley Num. 194-2020, segin enmendada, conocida como “Carta de Derechos vy
Responsabilidades del Paciente”

5. Beneficios Federales para Veteranos Dependientes y Sobrevivientes.

Xl. Control de Cambios

!_'-Te'_gha:;_.:'_,: 1 o Nombre de _lé'?Oliiiéé_'y_.Pr;btiediﬁiiento" - of ‘Cambios

2015

28 de agosto de Politica y Procedimiento de Solicitud de C.o.pias de Derogado

Expedientes de Reclamacion.




GOBIERNO DE PUERTORICO
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMGVILES
Director Ejecutive | Noé Marcano Rivera

FORMULARIO SOLICITUD DE COPIAS DE DOCUMENTOS
~OFICINA REGIONAL

NOMBRE DE LESIONADO

NUMERO DE RECLAMACION

NUMERO DE SEGURO SOCIAL

NUMEROS DE TELEFONOS

Yo, : ( ) lesionado () o en representacion de éste, solicito y/o autorizo a
la Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automdviles, a que me entreguen fotocopias ()
SENCILLAS ( ) CERTIFICADAS de documentos de! expediente, segiin provee la Regla 26 del Reglamento
6249 de 29 de diciembre de 2020, segin enmendado,

En caso de no poder buscar personalmente los documentos solicitados, autorizo a
a recoger los mismos. Esta peticion fue solicitada en la Oficina

Regional de ' , el de de , v se identificd al solicitante mediante la
tarjeta de identificacion nimero

Los documentos que solicito son los siguientes:

o Informe del Accidente - o Resultados de Estudios Médicos
o ACAA 300-83 A

o ACAA 300-53 B

o Decisién de Denegacion del Servicio Médico
o Solicitud de Reconsideracion

M=

El propdésito para solicitar copia del expediente es:
o Para llevar evidencia médica a otro especialista

o Para et Seguro Social

o1 Otro

Firma Solicitaﬁte. ' Fecha

PARA USQ OFICIAL

Fecha de recibo:

COTEJO: ( ) SOLICITUD { ) AUTORIZACION LESIONADO

( ) Denegacion:
]

( } CANTIDAD DE COPIAS SENCILLAS X .25¢ =
{ ) CANTIDAD DE COPIAS CERTIFICADAS X .50¢ =
() BUSQUEDA/OFICINA REGIONAL $6.00 (por exp.) =
( ) BUSQUEDA/ARCHIVO INACTIVO ) $8.00 (por exp.) =
( ) CITACIONES JUDICIALES (POR COMPARECER CON EL EXP.) $20.00 x DIA =

* No pueden exceder de $25.00 TOTAL:

(si lo solicita el lesionado)
+ Cobrar la totalidad de las copias

NOMBRE DIRECTOR REGIONAL O FIRMA DIRECTOR REGIONAL O
FUNCIONARIO DESIGNADO FUNCIONARIO DESIGNADO

Forma ACAA - 300-134
Revisado 11-2021
Departamente de Operaciones




GOBIERNO DE PUERTO RICO
JADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
Director Ejecutivo | Noé Marcano Rivera

CERTIFICACION DE EXPEDIENTE RECLAMACION

Yo, ., director (a) Regional de la Administracién de Compensaciones por
Accidentes de Automaéviles (ACAA), Oficina de , certifico que el expediente que
se acompafia, el cual consta de

paginas, es copia fiel y exacta del expediente
administrativo original que obra en la Oficina Regional de de la ACAA de la

reclamacion de la Sr(a)’ _ . Nimero de Reclamacion

Los documentos que -cbran en el expediente administrativo de la ACAA se recopilan a los
unicos fines de determinar elegibilidad y cubierta de los reclamantes (victimas o beneficiarios)
bajo la Ley 111 de 14 de agosto de 2020, y su Reglamento, segin enmendado. No debe

interpretarse de ninguna forma que la informacién que se acompafia constituye un expediente
meédico.

El expediente administrativo de la ACAA puede contener documentos cuya confidencialidad

esta protegida -bajo la Ley Federal “Health Insurance Portability and Accountability Act”
(HIPAA).

Se releva de responsabilidad a la Administracion de Compensaciones por Accidentes de
Automéviles (ACAA) por el uso indebido, divulgacién y cualquier otro fin no autorizado por el

reclamante de la informacién contenida que obra en el expediente administrativo.

En _.;iPuerto Rico, hoy

NOMBRE DIRECTOR REGIONAL O
REPRESENTANTE AUTORIZADO

SELLO OFICINA REGIONAL

FIRMA DIRECTOR REGIONAL O
REPRESENTANTE AUTORIZADO

Forma ACAA 200-186
Rev. dic-202]

249 Arterial Hostos, San Juan, Puerto Rico 00918 | PO Box 364847, San Juan, P.R. 00936-4847




GOBIERNO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
Director Ejecutivo | Noé Marcano Rivera

Certificacién Negativa

Oficina Regional

(Nombre Institucion o Solicitante)

(Direccidn)

REFERENCIA:

(Nombre y Apellidos)

(Informacidén Suministrada por el Peticionario)

TiIPO DE SOLICITUD:
__ Numero de Reclamacion
— Copias de Expedientes

Conforme a los datos e informacién suministrados por ustedes sobre la persona de referencia,
realizamos una busqueda en los Sistemas de Reclamaciones de la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automoviles (ACAA).

Segln la investigacion efectuada, la persona de referencia no aparece con un caso radicado en

nuestros archivos, y por lo tanto no existe un expediente a la fecha en que emitimos esta
certificacion.

En , Puerto Rico, hoy de de

Nombre Director Regional o Firma Director Regional o
funcionario designado funcionario desighado

SELLO

OFICINA
REGIONAL

ADVERTENCIA: Si el solicitante es un Tribunal u orden judicial, esta certificacion debe ser referida al
Departamento de Asuntos Legales, para su tramite correspondiente.

Forma ACAA 700-R-26
Rev. dic-2021

249 Arterial Hostos, San Juan, Puerto Rico 00918 | PO Box 364847, San Juan, P.R. 00936-4847




""" i GOBIERNO DE PUERTO RICO

DMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES
" Director Ejecutivo | Noé Marcano Rivera

Mr.

AUTHORIZATION TO DISCLOSE INFORMATION TO THE SOCIAL SECURITY
ADMINISTRATION (SSA) (SSA 827) SSA

Case No.
Dear Mrs.
In response to your communication dated , where the SSA requested copies
of “all the administrative records, including medical expenses” of held by

the Automobile Accident Compensation Administration. According to ACAA’s (Spanish acronym
of Automobile Accident Compensation Administration) law and regulations, we are providing
the information requested.

ACAA is a government non-fault insurance provider. It provides benefits to victims of automobile
accidents pursuant to Act 111-2020, Puerto Rico Laws Annotated, Title 9, section 3161, et seq.
According to the law, all information gathered by the Administration in the exercise of its duties is
priviieged and confidential. In addition, Rule 26 of ACAA’'s Regulation states that claimant’s
medical files are not in the custody of ACAA. Medical files are held by the physicians and facilities
that provided medical services to the patient.

Accordingly, we are providing you a copy of the administrative file kept in the regional office. If
you need a copy of the medical files, the claimant must consent in writing for us to provide you a
list of the physicians who have treated the claimant.

Sincerely,

Director
ACAA Regional Office of
Email:

Rev. 12/2022

249 Arterial Hostos, San Juan, Puerto Rico 00918 | PO Box 364847, San Juan, P.R. 00936-4847




GOBIERNO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Programa de Administracién de Documentos Publicos
Departamento de Informdtica

1. Fecha de Solicitud:

Nombre del Solicitante:

3. Departamento u Oficina que 4. Documentos solicitados:
Origina la Solicitud:

5. Informacion:

Nimero de Expediente: NGmero de Envio:
Codificacion de Barra: Numero de caja:
6. Propdsito de la Solicitud: 7. Fecha para la que necesita los documentos {dia/mes/afio):

8. Certificacion del Administrador de Documentos Puablicos:

Si{ ) No ( )

9. Firma del Solicitante:

1. Observaciones del Administrador de Documentos Pablicos:

2. Localizacién del Expediente: Almacén de Documentos{ )
Microfilmado o digitalizado { )
3. Doecumentos entregados: 4. Original{ ) Copia Digital { )
Copia de microfilme { )
5. Nombre del Administrador de Documentos: 6. Firma del Administrador de Documentos y fecha:

Instrucciones:
1. Prepare el Formulario en original y copia, retendr3 la copia como evidencia de la solicitud.
2. Para la tramitacidn de la solicitud complete en todas sus partes y firme la solicitud.

Forma ACAA 100-103
240 Arterial Hostos, San Juan, Puerto Rico 00918 ¢ PO Box 364847 San Juarn, Puerto Rico 00936-4847




