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I. INTRODUCCION

La Oficina del Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada fue creada en virtud de
la Ley Nam. 203 el 7 de agosto de 2004. La ley faculta a el (la) Procurador(a) de las
Personas de Edad Avanzada a ejercer todos los poderes, prerrogativas y funciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la legislacion que provee asistencia,
proteccién y defensa de los derechos de las personas de edad avanzada.

Se crea la Oficina del Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada como entidad
jurfdica independiente y separada de cualquier otra agencia o entidad piblica. Dicha
Oficina tendra, entre otras funciones dispuestas en ley, la responsabilidad de servir
como instrumento de coordinacion para atender y viabilizar la solucidn de los
probiemas, necesidades y reclamos de las personas de edad avanzada en las areas de
la educacion, la salud, el empleo, los derechos civiles y politicos, la legislacién social,
laboral y contributiva, vivienda, transportacién, recreacién y cultura, entre otras. Por
otra parte, tendra la responsabilidad de establecer y llevar a cabo un programa de
asistencia, orientacién y asesoramiento para la proteccion de los derechos de las
personas de edad avanzada.

Para la implantacion de esta legislacion estatal y federal, resultd necesario establecer a
nivel de agencia los procedimientos funcionales para la ejecucion efectiva de los
servicios de proteccién y defensa de los derechos de las personas de edad avanzada.
[ os procedimientos que se incluyen en este Manual han de servir como guia a los
funcionarios de la Oficina, al brindar servicios de proteccion y defensa a las personas

de edad avanzada.

Este Manual de Procedimientos recoge en forma integrada las funciones y
procedimientos que seguira una peticion o querella, al amparo de la Ley Num. 203 de 7
de agosto de 2004, la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, seglin enmendada y las
leyes que dan origen a los Programas Federales que administra la Oficina y sus
reglamentos asociados tanto federales como estatales, ademas de contener los
formularios e informacién especifica sobre los programas.

A BASE LEGAL

1. Ley Num. 203 de 7 de agosto de 2004. Ley que crea la Oficina y el cargo
del Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada con poderes
investigativos, fiscalizadores y cuasi-judiciales para implantar [a politica
publica declarada en esta Ley.

2. Ley NGm. 121 de 12 de julio de 1986, segun enmendada.
3. Older Americans Act de 1965, segun enmendada.

4. Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada.



B.  MISION DE LA OFICINA

Lograr la excelencia en la calidad de vida de las personas de edad
avanzada en Puerto Rico, protegiendo su seguridad fisica, mental y social.

C.  VISION DE LA OFICINA

Ser la agencia lider que promueve el disfrute de una vida plena y
productiva de las personas de edad avanzada; defensora de los derechos
naturales, humanos y legales de este sector y garantiza ia caiidad de ios
servicios y programas dirigidos a esta poblacion.

D. VALORES

L a raiz valorativa de los servicios que ofrece la Oficina a las personas de
edad avanzada esta cimentada en los siguientes valores medulares:

a) Creemos firmemente en la capacidad, creatividad y productividad de
las personas de edad avanzada.

b) Creemos en el trato justo, sensible e integrado en todos los servicios
dirigidos a las personas de edad avanzada.

c) Reconocemos la importancia del desarrollo y mejoramiento continuo
del ser humano.

d) Reconocemos que la innovacién y el cambio son factores esenciales
para nuestro crecimiento.

e} Valoramos el derecho de la persona de edad avanzada al disfrute
pleno de una vida digna integrada a su familia y comunidad.

li. DEFINICIONES OPERACIONALES

1. Abogado - Funcionario que presta orientacion y asesoria legal; asi como
también representacion legal en aquellos casos en que se alegue violacion
de derechos de las personas de edad avanzada.

2. Adjudicacién — Proceso de vista ante la agencia en el cual se emite un
pronunciamiento en el que ésta determina los derechos, obligaciones o

privitegios que corresponden a una parte.

3. Agencia - Cualquier departamento, junta, comision, oficina, division,
negociado, administracion, corporacion pablica o subsidiaria de ésta,
municipio o instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
incluyendo cualquiera de sus funcionarios, empleados o sus miembros que
actien o aparenten actuar en el desempefio de sus deberes oficiales.



. Casa de Salud — Entidad que provee servicics de salud especializados
cuando la persona de edad avanzada ha estado recluida en una Institucion
Hospitalaria y necesita tratamiento adicional para su recuperacion.

. Caso - Situacion o guerella en la que un individuo solicita a la Oficina que se
le brinde ayuda para resolver un problema o situacién que le aqueja,
utilizando los métodos de mediacion o vista administrativa y que a juicio de la
agencia pueda ser atendido luego de pasar por un proceso de cemimiento.

. Citacién - Documento expedido por el (la) Procurador(a) o su representante
autorizado donde se ordena a un peticionario o querellante, testigo, parte
peticionada o querellada su comparecencia a la Oficina; indicando entre
otros, el dia, fecha, hora y lugar en que se efectuard una intercesion,

mediacion o vista administrativa.

. Condiciones Infrahumanas ~Situacion de emergencia, en donde la salud y
seguridad de un ser humano se encuentra en riesgo. Implica condiciones de
vida en extrema pobreza, donde las necesidades humanas bésicas no estan

cubiertas.

. Coordinador{a) Principal - Funcionario que dirige alguno(s) de los programas
de la Oficina y evalla el funcionamiento de los Intercesores.

. Defensa - Acciones encaminadas a proteger los derechos de la poblacién de
edad avanzada al amparo de la Ley Num. 203 de 7 de agosto de 2004, Ley
Ntm. 121 de 12 de julio de 1986, segln enmendada, Cddigo Civil de Puerto
Rico, Cddigo Penal de Puerto Rico y demds leyes especiales aplicables. lLas
gestiones de defensa, pueden incluir, entre otros, prevencion, asistencia a
tribunales, referidos para asistencia legal, mediacion y/o vista administrativa.

10.Delito - Es un acto cometido u omitido en violaciéon de alguna ley que lo

prohibe u ordena, que conlleve, al ser probado, alguna pena o medida de
seguridad.

11.Delito Grave — Comprende todos los demas delitos, es decir, aquel que

conlleva una pena de reclusidn mayor de seis (6) meses y cuya pena se
clasifica desde grave en primer grado hasta grave en cuarto grado.

12.Delito Menos Grave ~Todo aquel que conlleva multa individualizada de hasta

$5,000 o pena de reclusion hasta 90 dias.

13.Dia - Dia calendario, a menos que se especifique lo contrario.

14. Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales - Funcionario nombrade por el

(la) Procurador(a), el cual ocupa el puesto de Asesor Legal de la Oficina.



15.Director(a) de la Oficina de Oficiales Examinadores - Funcionario nombrado
por el (la) Procurador(a), con funciones de supervision en la Oficina de los
Oficiales Examinadores. Es la persona encargada de evaluar iniciaimente las
querellas presentadas para adjudicacién en vista administrativa y podra fungir
en adicién como Oficial Examinador.

16.Emergencia - Situacion en que existe peligro inminente para la salud,
seguridad o bienestar de una persona de edad avanzada, la cual requiere

una accion inmediata.

17.Entidad Privada - Cualquier asociacion, sociedad, federacion, instituto,
entidad o persona natural o juridica que preste, ofrezca o rinda algin servicio,
programa o actividad en Puerto Rico.

18. Establecimientos de Ancianos - Se utilizara la definicién contenida en la Ley
NUm. 94 de 22 de junio de 1877, segiin enmendada, conocida por “Ley de
Establecimientos para Personas de Edad Avanzada’.

19. Expediente —Conjunto de todas las tramitaciones o documentos llevadas a
cabo en la Oficina de la Procurader(a) de las Personas de Edad Avanzada, o
schre un asunto ante su consideracion.

20.Incapacitado - Persona gue ha sido declarada incapaz por un Tribunal con
competencia y jurisdiccion.

21.Institucién - Cualquier asociacién, corporacion, organizacion, instituto o
persona natural o juridica, pablica o privada, que preste, ofrezca o rinda algin
servicio o actividad, o administre, o desarrolie algun programa relacionado
con [as personas de edad avanzada, segin se define dicho término en este

reglamento.

22.Intercesion - Proceso mediante el cual un funcionario de la Oficina orienta a
las perscnas de edad avanzada, scbre los derechos, asi como de a

disponibilidad de servicios.

23.Intercesor{a) - Funcionario designado por la Oficina del (la) Procurador(a) de
las Personas de Edad Avanzada para realizar investigaciones y/o verificar
que toda persona natural o juridica, cumpla con las disposiciones de la leyes
y reglamentos administrados por esta oficina.

24 Interventor{a) - Todas aquellas personas que no son parie original en un
procedimiento adjudicativo ante la Oficina del (la) Procurador(a) de la
Persona de Edad Avanzada y quienes han demostrado su legitimacion activa
o interés en el procedimiento cumpliendo con los requisitos esbozados en la
seccidon 3.5 de la Ley Nam. 170 de 12 de agosto de 1988.
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26.Mediacion - Proceso de intervencidn no adjudicativo en el cual un interventor
(o interventora) neutral ayuda a las partes en conflicto a lograr un acuerdo
que les resulte mutuamente aceptable. En este proceso, las partes tieren
potestad de decidir si se someten o no al mismo. La mayor parte del proceso
se lleva a cabo en sesiones conjuntas celebradas entre el mediador (o

mediadora) y los(as) participantes.

27 .Notificacién - Comunicacion de la Oficina dirigida tanto al peticionario como al
peticionado, donde se le informa la decisién de investigar las alegaciones del
peticionario o querellante; o de desestimar las mismas por no contener
hechos constitutivos que justifiquen la concesidn del remedio solicitado.

28.0ficial de Cemimiento - Funcionario encargado de brindar los servicios de
Informacion y Referimiento.  Realizara un cernimiento y evaluara la
informacidn obtenida con el propésito de referir a un programa determinado.

29.Oficial Examinador - Funcionario adscrito al Area de Oficiales Examinadores
de esta Oficina, cuya funcion sera la de presidir la vista administrativa y gquien
le presentara al Procurador(a), por conducto del Director y del Procurador(a)
Auxiliar de Proteccion y Defensa, al finalizar el procedimiento adjudicativo, un
informe que contenga determinaciones de hechos, conclusiones de derecho y
recomendaciones, para la aprobacion de la Autoridad Nominadora o su

representante .

30.0ficina - La Oficina del (la) Procurador (a) de las Personas de Edad
Avanzada que se crea a tenor con el Articulo 1, inciso (e) de la Ley Nim. 203
de 7 de agosto de 2004. Esta tiene la responsabilidad de servir como
instrumento de coordinacién para atender y viabilizar la solucion de los
problemas, necesidades y reclamos de las personas de edad avanzada en
las areas de la educacion, la salud, el empleo, los derechos civiles y politicos,
la legislacion social, laboral y contributiva, vivienda, transportacion,
recreacion y cultura, entre otras. Por otra parte, tendra la responsabilidad de
establecer y llevar a cabo un programa de asistencia, orientacion y
asesoramiento para la proteccion de los derechos de las personas de edad

avanzada.

31.0rden —Escrito que contenga cualquier accidén tomada por la Oficina, de
aplicacion particular, que adjudique los dereches y obligaciones de personas
especificas, o que imponga penalidades, sanciones u otorgue remedios

administrativos.

32.0rden Interlocutoria - Aquella accion de la agencia, dentro de un
procedimiento adjudicativo, que disponga de controversia y/o asunto de

caracter procesal.



33.0rden o Resolucién Parcial - Accién agencial, denfro de un proceso
adjudicativo, que disponga de algln derecho u obligacion que no ponga fina
la controversia total, sino sélo a un aspecto especifico de la misma.

34.Parte - Todas las personas incluidas en una peticion o guerella, sea como
peticionario / querellante 6 peticionado / quereliado.

35.Persona - Toda persona natural o juridica de caracter privado o publico, pero
sin iimitarse a, instrumeniaiidades gubernamentales, incluyendo municipios,
individuos, sociedades, asociaciones, corporaciones publicas y fideicomisos.

36.Persona de Edad Avanzada - Toda persona de sesenta (60) afios o mas de
edad.

37.Persona Particular - Persona interesada en el bienestar de la persona de
edad avanzada.

38.Procedimiento expediio o de accién inmediata - Toda actuacion de la Oficina
del(la} Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada mediante la cual se
emita una orden conforme a la seccion 3.17 de la Ley NGm. 170 de 12 de

agosto de 1988, segun enmendada.

39. Procedimiento Formatl - Vista ptiblica celebrada ante un oficial examinador, el
cual debera grabarse o estenografiarse y en el cual el funcionario que presida
preparara un informe para la consideracion de la agencia o emitira la decision
por escrito si le ha sido delegada autoridad para ello.

40. Procedimiento Informal - Procedimiento en el que no es necesario transcribir
o reproducir las incidencias del mismo.

41.Procurador(a) - El Procurador o la Procuradora de las Personas de Edad
Avanzada, cargo que se crea en virtud de la Ley NOm. 203 de 7 de agosto de

2004.

42.Procurador(a) Auxiliar — ElLa Funcionario(@) nombrado por el (la)
Procurador(a) el cual tiene a su cargo la direccion de algin area y al cual se
le ha delegado cualquiera de sus funciones, excepto la de nombrar personal
y adoptar los reglamentos necesarios para cumplir con los propésitos de la
Ley Nim. 203 de 7 de agosto de 2004.

43.Programas - Areas de la Oficina del (la) Procurador(a) de las Personas de
Edad Avanzada que estan encargadas de administrar y poner en vigor las
distintas leyes que protegen a esta poblacién y que esta compuesto por, pero
sin limifarse necesariamente a:

a) Programa de Proteccion y Defensa de las Personas de Edad Avanzada.



b) Programa de Proteccién a Personas de Edad Avanzada Victimas del
Crimen.

¢} Programa del Procurador(a) del Residente en Establecimientos de
Cuidado de Larga Duracion (Programa Ombudsman CLD).

44 Proteccion - Situaciones que representan riesgo de dafio fisico, emocional o
peligro inminente contra la salud, vida o bienestar del cliente. Estas
situaciones pueden responder a algln tipo de maltrato, negligencia, asi como
a situaciones de negligencia propia.

45.Querella / Peticién —Reclamacion presentada por un particular, contra otra
persona, solicitando que le sea reconocido su derecho y se le conceda un
remedio posterior a la investigacién. También significa el proceso que inicia
la Oficina por infracciones a las leyes, reglamentos o procedimientos

establecidos.

46.Querellado / Peticionado - Persona natural o juridica a quien cualquier
persona interesada o la propia Oficina del (la) Procurador(a) de las Personas
de Edad Avanzada, le imputa la comisién de una violacion o infraccion a las
leyes y reglamentos, estatales y federales, que administra la Oficina del (la)
Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada.

47.Querellante / Peticionario - La propia Oficina del (la) Procurador(a) de las
Personas de Edad Avanzada Persona o una persona de edad avanzada gue
por si, su fufor, representante o persona autorizada, presente ante esta
Oficina una peticién o querella en donde se alegue violacién a los derechos
provistos en virtud de las leyes estatales y federales relacionadas a esta

poblacién.

48.Representante Autorizado - Aguella persona a la cual la persona de edad
avanzada le otorgd un mandato especffico para que presente una peticion o
querella a su nombre en la Oficina y/o lo represente en el proceso de Vista

Administrativa.

49.Resoluciéon — Es aquel escrito que contenga determinaciones de hecho y
conclusiones de derecho y que disponga con caracter final de un asunto ante
la consideracion de Ia Oficina poniendo fin en su totalidad a la controversia

existente entre las partes.

50. Servicio de Informacion y Asistencia - Servicio breve por el cual se le provee
informacion al cliente ya sea via telefénica o personalmente. Esto puede
incluir, en ocasiones, el envio de literatura o formularios.



51.Sostenimiento - Situaciones que de algin modo pueden estar afectando el
bienestar de la persona de edad avanzada pero su seguridad no esta en

peligro.

52. Término con caracter directivo -~ Significa que el funcionario queda sujeto al
término de tiempo establecido en este Manual dentro del cual debera
completar la tarea asignada, salvo justa causa en circunstancias

excepcionales debidamente fundamentadas.

53.Tutor Legal - Aqueiia persona a quien un Tribunal con competencia ha
otorgado la facultad de gobernar y regir los bienes y/o la persona que ha sido
declarada incapaz, segin se define en el Cédigo Civil de Puerto Rico.

54. Vista Administrativa - Procedimiento cuasi- judicial en el cual se ventilan las
alegaciones de las partes, el cual es presidido por un Oficial Examinador y al
cabo del cual se emitira una Orden o Resolucién para la evaluacion y
consideracion del Procurador(a) o su representante autorizado.

iil. JURISDICCION

La Oficina podra recibir, atender, investigar, procesar, resolver y adjudicar
quereilas relacionadas con acciones y omisiones que lesionen los derechos de
las personas de edad avanzada, le nieguen los beneficios y oportunidades a que
tienen derecho y afecten los programas de beneficio; y podra conceder los
remedios pertinentes conforme a Derecho, provistos por ley o reglamento estatal
o federal, asi como ordenar acciones correctivas a cualquier persona natural o
juridica, o cualquier agencia que niegue, entorpezca, viole, perjudique, restrinja o
limite de algiin modo los derechos y beneficios de las personas de edad
avanzada.

IV. INICIO DEL CASO

A

PRESENTACION DE LAS QUERELLAS

La propia Oficina del (la) Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada o
cualquier persona natural o juridica o agencia gubemamental que se quejare de
algtin acto u omisién bajo la jurisdiccion de la Oficina, que haya llevado a cabo
una persona natural o juridica por violacién al Reglamento o de cualquier
requisito o disposicion de las leyes que administra la Oficina, podra presentar

una guerella ante la misma.

Las querellas sobre el Medicare seran atendidas y canalizadas en la Oficina, a
través del programa Alerta al Fraude al Medicare (ALF). Este programa a su
vez, referirda a las siguientes entidades que realizardn la investigacion
correspondiente, entre otras: Medicare A y B, Equipo Médico Duradero, SSS,
COSVi y ia Oficina de la Procuradora del Paciente.



B.  REQUISITOS DE LA QUERELLA

1. Si la

querella es preseniada personalmente, por correo ordinario o

electronico, via telefénica o a través de facsimil, debera contener lo
siguiente:

a)

b)

Nombre completo de las partes, incluyendo ambos apellidos si se
tratare de una persona natural y en su defecto cualquier dato que
pueda conilevar su identificacion.

Si fuere una corporacién, sociedad o fideicomiso, debera incluir el
nombre, direccién fisica y postal y nimero telefénico de facsimile y
de correo electrénico de la entidad, asi como también de su
principal oficial, socio administrador o fiduciario.

c) Direccion fisica y postal y el nimero telefonico del querellante y del
quereliado.
d) Exposicion breve y concisa de los hechos bésicos que motivan su
reclamacion.
e) Una descripcion del remedio que se solicita.
f) Gestiones realizadas, si alguna, por el quereliante con el
quereliado disponible para la solucidn de la reclamacion.
g) Una - relacién o descripcion detallada de los documentos
disponibles para sostener sus alegaciones.
h) Fecha de los hechos.
2. Si la querella es presentada motu propio por la Oficina deberé contener:
a) Nombre y direccién postal del querellado;
b) los hechos constitutivos de la peticion o querella;
Cc) las disposiciones legales o reglamentarias por las cuales se
imputa la violacion.
3. No se permitird la presentacion. de querellas que no cumpian

sustancialmente con lo dispuesto en las secciones anteriores, segun sea
el caso. Es importante aclarar que pueden considerarse casos de
querellantes anénimos o desconocidos.

4. Seré responsabilidad del peticionario presentar a la Oficina foda
documentacién necesaria para el tramite de su querella.



5. Si el peticionario esta impedido para firmar por alguna u otra razén, sera
valida una X en el espacio del nombre. Se debera hacer la anotacion en la
Hoja de Determinacién de Servicios (ver Anejo 8)

C. MANEJO DE PETICIONES Y QUERELLAS

1. En Oficina:

a)

b)

g)

Si la persona de edad avanzada o su representante se presenta
personaimente en ia Oficina firmara ei Regisiro de Visitas'y sera
atendida por el (la) Recepcionista quien lo referira al Oficial de

Cernimiento.

El Oficial de Cemimiento determinara si la situacion amerita la
intervencién de nuestra Oficina. De proceder la intervencion
debera obtener la informacién necesaria del peticionario y asignarle
un numero al caso segun establecido en el Sisterna de Registro.

(ver pagina 18 )

Documentara todo servicio breve bajo /nformacion y Asistencia.
(ver Anejo 3}

Evaluara preliminarmente la situacion y de éste determinar que
procede la intervencion de alguno de los programas de Proteccion
y Defensa, presentarda la misma ante el [ntercesor(a)
correspondiente.

El Intercesor(a) orientara al peticionario sobre sus derechos y los
dos procedimientos existentes en la Oficina (Mediacién o Vista
Administrativa). Se le explicara que la querella podria ser objeto de
investigacién, sin perjuicio de que proceda su determinacion,
conversion o referimiento a la Agencia, programa o servicio
pertinente.

Luego el Intercesor(a) entrara al Sistema de Manejo de Caso y
cumplimentara la Solicitud de Intervencién. (ver Anejo 2}

De ser necesario, el Intercesor(a) realizara Referidos por escrito
(ver Anejo 15) a las agencias, programas o servicios periinentes y
archivara en un expediente para este proposito.

El Intercesor(a) entregara la peticién el/la Coordinador(a) Principal
quien a su vez asignara al Intercesor(a) correspondienie para el
manejo final de caso.

En caso de riesgo y no encontrarse ellla Coordinador(a) Principal,
el Intercesor(a) debera realizar las gestiones pertinentes.



2. | Via telefénica:

a)

b)

f)

Si la peticion llega via telefdnica la misma se transferird  al Oficial
de Cemimiento con el proposito de entrar la informacion necesaria
al sistema y asignarle el nimero de caso. Una vez lievado este
procedimiento el Oficial de Cemimiento lo referira al Intercesor(a)
correspondiente.

El Intercesor(a) orientara al peticionario sobre sus derechos y los
dos procedimientos existentes en la Oficina (Mediacion o Vista

~ Administrativa). Se le explicara que la querella podria ser objeto de

investigacion, sin perjuicio de que proceda su determinacion,
conversidon o referimiento a la Agencia, programa o servicio
pertinente.

Luego el Intercesor(a) entrara al Sistema de Manejo de Caso y
cumplimentara la Solicitud de Intervencién. (ver Anejo 2)

De ser necesario, el Intercesor(a) realizard Referidos por escrito
(ver Anejo 15) a las agencias, programas o servicios pertinentes y
archivara en un expediente para este proposito.

El Intercesor(a) entregara la peticion el/la Coordinador(a) Principal
quien a su vez asignara al Intercesor(a) correspondiente para el
manejo final de caso.

En caso de riesgo y no encontrarse el/la Coordinador(a) Principal,
el Intercesor(a) debera realizar la gestiones pertinentes.

3. Correo ordinario, electrénico o facsimile:

Si la peticién es presentada por correo ordinario, electronico o a través de
facsimil, la misma se entregara al Oficial de Cemimiento con el proposito
de entrar la informacion necesaria al sistema y asignarle el ndmero de
caso. Luego se le entregara la peticion elfta Coordinador(a) Principal
quien a su vez asignara al Intercesor(a) correspondiente.

CITACIONES DE TRIBUNAL

Toda citacidén que se reciba del Tribunal, sera referida a la Oficina de Asuntos
Legales de inmediato. Esta oficina llevara un registro de estos casos. El
Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales tomando en consideracion los
recursos a su disposicion, incluyendo abogados e Intercesores, de esta manera
determinara el tipo de apoyo y las gestiones a realizarse.
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E.

INVESTIGACION DE QUERELLAS

Programa del Procurador(a) de! Residente en Establecimientos de
Cuidado de Larga Duracién (CLD)

1.

a)

b)

d)

Si el caso es referido al Programa del Procurador{a) de! Residente en
Establecimienios de Cuidado de Larga Duracién, el Intercesor(a)
cumplimentaré la Hoja de Informacién Especifica del Caso (ver Anejo
24) y categorizaré en la Hoja de Querella del 1 al 9 de acuerdo al
origen. {ver Anejo 23)

El Intercesor(a) investigara en un término no mayor de (15) dias
laborables, los asuntos relacionados con la peticién o querella; asi
mismo realizard inspecciones oculares a lugares y evaluacion de
documentos de ser esto necesario. Este término es de caracter

directivo.

E! Intercesor(a) procedera a establecer un plan de accién a través de
la mediacion informal, compartiendo con el proveedor de servicio los
hallazgos y las recomendaciones pertinentes, estipulando el tiempo

para resolver la situacion.

Si luego de la gestién de seguimiento se evidencia que la misma
continta afectando al residente, se determinara si es necesario
conceder tiempo adicional, el cual en ningdn caso debe ser mayor de
cuarenta y cinco (45) dias. Mientras transcurre el término concedido
se realizardn las gestiones y se agotardn los medios para tratar de
resolver la situacién, entre los cuales se podran considerar: referidos
por escrito a las Agencias reguladoras, discusiones de casos, visitas
conjuntas y reuniones con las partes. Transcurrido el tiempo
concedido; se ofrecera seguimiento y se determinara si la situacion fue
resuetta en su totalidad o parcialmente o por el contraric no se Hevaron
a cabo las recomendaciones ofrecidas.

Si al cabo del término concedido para solucionar el asunto planteado
en la querella, el mismo no se ha resueito o las recomendacicnes no
se han llevado a cabo satisfactoriamente, el Intercesor(a) emitira un
informe de la situacion y discutird la misma con el/la Coordinador(a)
Principal de CLD, quien funge como el/a Procurador(a) de los
Residentes en FEstablecimientos de Cuidado de Larga Duracion.
Posteriormente se referira el caso al Procurador(a) Auxiliar de
Proteccion y Defensa, quién determinara si el caso debera referirse a
la Oficina de Asuntos Legales.

Segun indicado en el inciso (E), el area concernida rendird un informe

con copia de la querella original a la Oficina de Asuntos Legales, gue
incluira sus recomendaciones sobre la necesidad de celebrar vista
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)

h)

administrativa. La Oficina de Asuntos Legales acogera o rechazara
dichas recomendaciones y rendira a su vez un informe con sus propias
recomendaciones al Procurador{a) Auxiliar de Proteccion y Defensa.

De ser necesario, elfla Procurador(a) Auxiliar de Proteccién y Defensa
citara a una reunién de consenso entre el/la Directora(a) de Asuntos
Legales, el/la Director(a) de la Oficina de Oficiales Examinadores y un
representante del programa concernido. En dicha reunion, luego de
escuchar las partes, elfla Procurador(a) Auxiliar de -Proteccion y
Defensa tomara la determinacion final de si el caso sera o no referido

a vista.

Casos de Emergencia: La intervencion del Intercesor(a) sera en un
tiempo no mayor de veinficuatro (24) horas. De corroborar que existe
una emergencia causada por algun(os) tipo(s) de maltrato (ver Anejos
4,5,7), el tiempo concedido no sera en ninguna circunstancia mayor de
veinticuatrc (24) horas para corregir la situacion que ocasiond la
emergencia. El Intercesor (a) iniciara de inmediato un plan de accion
que incluira discutir la situacion con el/la Coordinador(a) Principal de
CLD, contactar y referir la situacion por escrito a las Agencias
concernidas para que intervengan en la solucién de la misma de
acuerdo a sus responsabilidades vicarias en Ley, asi como localizar
familiares, algin pariente o su representante autorizado de ser
necesario. También podrd solicitar evaluacion médica. De ser
necesario y no habiéndose corregido la situacion en un tiempo
adecuado, el Intercesor(a) podra solicitar una Vista Administrativa de
Emergencia al Procurador(a) Auxiliar de Proteccién y Defensa a traves
del/la Coordinador(a) Principal de CLD.

Casos de Delito: Cuando la querella que afecta al residente implique
delito grave 0 menos grave se seguira el procedimiento contenido en
el subinciso (E), nimero (3) de este Manual, infra.

Defensa y PROVIEN (Caso de Proteccitn)

a)

Si la situacion se relaciona con el Programa de Proteccion y Defensa
que atienden querelias de la comunidad, e! Interceson(a) procedera a
entrevistar a la persona de edad avanzada, testigos y colaterales.
Establecera comunicacion directa verbal o escrita con las partes, de
ser necesario y apropiado.

E! Infercesor(a) iniciara la investigacion en un término directivo no
mayor de (15) dias laborables, los asuntos relacionados con la peticion
o querella; asi mismo realizard inspecciones oculares a fugares vy
evaluacion de documentos de ser esto necesario. )
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c)

d)

g)

Luego de realizar la investigacion y entender que 1a situacién amerita
uno de los remedios que la Oficina esta facultada para conceder elfla
Intercesor(a) emitira un informe de la situacién y discutira [a misma con
ellla Coordinador(a) Principal de Proteccién y Defensa. Luego se
sometera dicho informe al Procurador(a) Auxiliar de Proteccién y
Defensa, quién determinara si el caso debera referirse a la Oficina de
Asuntos Legales.

El 4rea concernida rendira un informe con copia de la querella original
a la Oficina de Asunios Legales, que incluirda sus recomendaciones
sobre la necesidad de celebrar vista administrativa. La Oficina de
Asuntos lLegales acogerd o rechazara dichas recomendaciones y
rendira a su vez un informe con sus propias recomendaciones al
Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa.

De ser necesario, slfla Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa
citara a una reunién de consenso entre el Director de Asuntos Legales,
el Director de la Oficina de Oficiales Examinadores y un representante
del programa concernido. En dicha reunion, luego de escuchar las
partes, el Procurador(a) -Auxiliar de Proteccion y Defensa tomara la
determinacion final de si el caso serd o no referido a vista.

Casos de Emergencia: De comoborar que existe una emergencia
causada por algin(os) tipo(s) de malirato (ver Anejos 45,6,7), el
tempo concedido no sera en ninguna circunstancia mayor de
veinticuatro (24) horas para intervenir en la situacion que ocasiona la
emergencia. El Intercesor (a) iniciara de inmediato un plan de accion
que incluird discutir la situacion con el/la Coordinador(a) Principal de
Proteccién y Defensa, contactar las Agencias concernidas para que
intervengan en la solucion de la misma de acuerdo a sus
responsabilidades vicarias en Ley, asi como localizar familiares, algun
pariente o su representante autorizado de ser necesaric. También
podra sclicitar evaluacion médica. De ser necesario, el Intercesor(a)
podrd solicitar una Vista Administrativa de Emergencia (véase inciso
XX) al Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa a través del
Coordinador Principal.

Si luego de investigar o haber intervenido con el caso, el Intercesor(a)
concluye que el mismo no procede ya que no se justifica la concesion
de un remedio de los que Ia Oficina esta facultada a conceder, ha sido
resuelto, las partes han desistido o alguna otra razén que justifique
esta decision, procedera al cierre del mismo, notificando al querellante
por escrito. (ver Anejo 18)

Se le concederda un término de veinte (20) dias al
peticionario/quereliante para que solicite reconsideracion, por escrito,
la determinacion de la Oficina de cerrar su caso, contados a partir de
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h)

)

la notificacién del formulario de “Notificacion de Cierre de Caso”. (Ver
Anejo 18)

El término de velnte (20) dias para que el peticicnario/quereliante
solicite reconsideracién del cierre de su caso, podra ser prorrogado,
previa peticién por escrito del peticionario/querellante, por un término
adicional de cinco (5) dias de existir justa causa.

Una vez hecha la nueva evaluacion del caso, por parte del
Procurador(a} Auxifiar de Proteccién y Defensa, si de la evaluacion del
mismo se desprende que no se justifica la concesién de un remedio,
este tiltimo emitira una Notificacién Final de Cierre de Caso (ver Angjo
19B). De ser afirmativa la recomendacion de la Procuradora Auxiliar
de Proteccién y Defensa se procedera a reabrir el caso y/o emitir una
Notificacién de Concesién del Remedio (ver Anejo 18A). Esta decision
podra ser revisable ante el Tribunal de Circuito de Apelaciones dentro
de un término de treinta (30) dias a partir de esa notificacion.

En los casos de Proteccién, debera llevarse a cabo al menos una
gestion de seguimiento cada treinta (30) dias. ( ver Anejo 10)

3. Defensa y PROVIEN (Caso que implique Delito) -

a)

b)

d)

Si la situacién se relaciona con el Programa de Froteccicn y Defensa
que atienden querellas de la comunidad, el Intercesor(a) procederd a
entrevistar a la persona de edad avanzada, testigos y colaterales.
Establecera comunicacion directa verbal o escrita con las partes, de

ser necesario y apropiado.

Investigara en un término no mayor de quince (15) dias laborables, los
asuntos relacionados con la peticion o querella; asi mismo realizara
inspecciones oculares a tugares y evaluacion de documentos de ser
esto necesario. Este término tendra caracter directivo.

Si la querella hace referencia a una situacion de emergencia, el
término para intervenir, no excedera de veinticuatro (24) horas.

Luego de la intervencion inicial, de ser necesario, la Oficina procedera
a investigar. Una vez finalice la investigacidn sobre el presunto delito
cometido, debe consultarse y referirse la situacion al Departamento de
la Policia en aquellos casos que implique delito menos grave ylo a ia
Fiscalia de Area en aquellos que impiique defifo grave. Este referido
debera hacerse dentro de un término de veinticuatro (24) horas y hasta
un maximo de diez (10) dias laborables. Este término tendra caracter
directivo.
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e)

g)

h)

)

Si luego de investigar o haber intervenido con el caso, el Intercesorn(a)
concluye que el mismo no procede ya que no se justifica la concesién
de un remedio de los que la Oficina esta facultada para conceder o ha
sido resuelio o las paries han desistido o de existir alguna otra razén
que justifique no continuar con los procedimientos, se cerrara el caso,
notificando al querellante por escrito. (ver anejo 18)

Se le concedera un término de veinte (20) dias al
peticionaric/querellante para que solicite reconsideracion, por escrito,
la determinacién de la Oficina de cerrar su caso, contados a partir de
la notificacion del formulario titulado “Notificacién de Cierre de Caso”.

(ver Anejo 18)

El término de veinte (20) dias para que el peticionario/querellante
solicite reconsideracion al clerre de su caso, podra ser prorrogado,
previa peticién por escrito del peticionario/querellante, por un término
adicional de cince (5) dias de existir justa causa.

Una vez hecha la nueva evaluacién del caso, por parte del
Procuradon(a) Auxiliar de Proteccién y Defensa, si de la evaluacion del
mismo se desprende que no se justifica la concesion de un remedio,
este funcionario emitira una Notificacién Final de Cierre de Caso (ver
Anejo 18b). Esta decisién, podra ser revisable ante el Tribunal de
Circuito de Apelaciones dentro de un término de treinta (30) dias,
contados a partir de ia fecha de su notificacion.

Para los casos de proteccién que impliquen delito, debera llevarse a
cabo al menos una gestién de seguimiento cada treinta (30) dias. (ver

Anejo 10)

E] area concernida rendird un informe con copia de la querella original
a la Oficina de Asuntos Legales, que incluira sus recomendaciones
sobre la necesidad de celebrar vista administrativa. La Oficina de
Asuntos Legales acogera o rechazara dichas recomendaciones y
rendird a su vez un informe con sus propias recomendaciones al
Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa.

De ser necesario, el Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa
citara a una reunién de consenso entre el Director de Asuntos Legales,
al Director de la Oficina de Oficiales Examinadores y un representante
del programa concernido.  En dicha reunién, luego de escuchar las
partes, el Procurador Auxiliar de Proteccién y Defensa tomard la
determinacién final de si el caso serd o no referido a vista.



Defensa y PROVIEN {Caso de Sostenimiento)

a) Comprenderé foda aquella querella en que se alegue una situacion
gue pudiera estar afectando el bienestar del
quereliante/peticionario pero cuya seguridad no esta en peligro.
Este tipo de situacidon debe ser atendido en un término no mayor de
quince (15) dias laborables. Este término tendra caracter directivo.

b) Luego de que ! Intercesor(a) realiza un cernimiento adecuado y
satisfactorio que ie permita identificar que la vida, seguridad, v
bienestar de la persona de edad avanzada no estan en riesgo,
estos casos no se visitardn, a menos que sea necesario en.
atencion a las circunstancias particulares del caso.

c) El Intercesor(a) realizara todos los referidos necesarios por escrito,
para que la situacién sea atendida por las agencias o entidades
pertinentes (ver Anejo 15).

d) De entenderse por parte del area concemida que es necesario
someter el caso al proceso de vista administrativa, el mismo
seguird el curso resefiado en el inciso XVill, sub-inciso A de este

Manual.

e) En los casos de sostenimiento, debera llevarse a cabo al menos
una gestién de seguimiento cada sesenta (60) dfas. (ver anejo 10)

V. INFORMACION Y ASISTENCIA

1.

Servicio breve es aquel en donde se le provee informacion a la persona
ya sea via telefénica o personalmente y puede incluir el envio de literatura
o formularios.

Ef Intercesor(a) realizara todos los referidos necesarios por escrito, para
que la situacion sea atendida por las agencias o entidades pertinentes
(ver Anejo 15). Aquellos casos donde se haga un Referido, se debera
preparar un expediente y éste sera ubicado en una seccion del archivo
identificado como Referidos de Informacién y Asistencia. Este expediente
contendra como minimo la Hoja de Cernimiento, Hoja de Seguimiento y
copia del Referido.

La Hoja de Control de Servicios de Informacion y Asistencia (OPPEA-05-

D-A) (ver Anejo 3) debera completarse en aquellos incisos que resulten

aplicables a la situacion particular que se esté manejando.

Una vez se le otorgue al solicitante la informacion o se [e brinde la
asistencia requerida se considera asunto cerrado.
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Los servicios breves de informacién y Asistencia, no seran considerados
como c¢aso, segln definidos en este Manual.

Segun establecido en el Programa de! Procurador (a) del Residente en
Establecimientos de Cuidado de Larga Duracidn, se considera como
servicio breve aquella informacion ofrecida a un individuo residente en la
comunidad que necesita algin servicio que ofrece una agencia publica ©
entidad privada. Al atender estos asuntos, es necesario anotar el tipo de
orientacién o asistencia que se ofrece. Es importante indicar que no se

considera caso.

Vi. CIERRE DEL CASO

1.

La Oficina no atendera aquellos casos en que a su juicio:

a)
b)
c)
d)

g)
h)

se refieren a algtn asunto fuera del dmbito de su jurisdiccion; o
sea frivolo o no se evidencie la situacion; o
el querellante/peticionario desista o retire voluntariamente; o

de los hechos alegados no surge que el querellante/peticionario
tenga derecho a la concesién de un remedio; 0

el querellante/peticionario no tenga capacidad para instar la
peticion; o

la querella esta siendo investigada por otra Agencia u Oficina y a
juicio del Procurador(a) represente una duplicidad de esfuerzos

actuar sobre la misma; o
por falta de interés de! querellante/peticionario; o

por cualquier otra razon justificable.

Vil. SISTEMA DE REGISTRO DEL CASO

1.

El caso sera registrado a través de un nimero gue se asignara de la
siguiente manera:

a)

Los primeros simbolos corresponden al drea donde se determine que
sera atendida la peticién (NC- Nivel Central; Rl —Region Norte; RIl-
Region Sur, RIS-A- Region Norte Satélite Arecibo, etc.)



b) Los segundos simbolos corresponden a la abreviatura de cada
Municipio en Puerto Rico que corresponda. (ver Anejo 34) Ejemplo:
San Juan (SJ).

c) El tercer simbolo (letras), corresponde al Programa que atiende el
caso. Ejemplo: CLD —Programa del Procurador (a) del Residente en
Establecimientos de Cuidado de Larga Duracién; PN —PROVIEN;
PD/S- Programa Defensa Sostenimiento; PD/P —Programa Defensa

Proteccion.

d) El cuarto simbolo corresponde al Afic en que se recibe la querella y
‘se abre el expediente. Ejemplo: Afio 2005 (05).

e} El quinto simbolo corresponde al mes en que se recibe la querella.
‘Ejemplo: Marzo (03)

f) El sexto simbolo corresponde al nimero asignado al Caso. El cual
sera de forma numérica. Ejemplo: 001, 002, 058, 093, 174

q) El nimero de registro final sera como sigue: RI-SJU-PD/P-05-03-001
(Region Norte —San Juan - Programa Defensa Proteccidn —Afio 2005
—Mes - Marzo —Caso Numero 001)

Viill. CONTROL DE EXPEDIENTE

El Intercesor(a) sera responsable de tener al dia sus hojas de control de
expedientes (ver Anejo 14). Este debera contener todos los casos asignados por
focha de radicacion, namero de caso, nombre y apellidos dei querefiante,
nombre del quereliado, remedio solicitado, fecha de cierre y logros obtenidos.

IX. SISTEMA DE ARCHIVO

1.

Los expedientes serén registrados en el area designada como Archivo
Central del Programa, por Afio Fiscal, Orden Numérico y Status del Caso.
Ejemplos: Expedientes Activos y Expedientes Cerrados -

Los casos activos de Proteccién se ubicaran en el archivo por afio fiscal y en
orden alfabético con la siguiente division:

a) Delito

b) Mediacion

c) Vista Administrativa

d) PROSPERA

Los casos activos de Sostenimiento se ubicaran en el archivo por afio fiscal y
en orden alfabético con la siguiente divisién:

a) Mediacion
b) Vista Administrativa
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4. Los casos de Proteccidn se archivaran separados de los casos de
Sostenimiento, de manera que se facilite su identificacion.

5. Los casos cerrados de Proteccidn y de Sostenimiento deberan ubicarse por
separado por afo fiscal y en orden affabetico.

8. Los expedientes con referidos de [nformacién y Asistencia, deberan ubicarse
por separado de los casos de Proteccion y Sostenimiento.

X. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE

DEFENSA/PROVIEN

1. Se archivaran todos los documentos relevantes al caso y se colocaran en
el lado derecho del expediente en el siguiente orden:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Referido recibido en la Agencia de Area/ Hoja de Cernimiento (ver
Anejo 1)

Solicitud de Intervencién (ver Anejo 2)

Formulario de Visita (Si se realiza la misma) (ver Anejo 11)
Formulario Determine su Salud Nutricional (ver Anejo 12)
Formulario de Impedimento Funcional (ver Anejo 13)

Informacion de No Discriminacion (PROVIEN solamente) (ver
Anejo 32)

Hoja de Determinacion de Servicios (ver Anejo 8)

Hoja de Autorizacion para Toma de Fotografias (si aplica) (ver
Anejo 9)

Referidos a otras agencias

Héja de Accién Tomada enviada (Si es necesario} {(ver Anejo 16)
Notificacion de Cierre de Caso (ver Anejo _18)

Notificacion de Concesién de | Remedio {ver Anejo 19a)
Notificacion Final de Cierre de Caso (ver Anejo 19b)

Hoja_de Cierre y/o Transferencia de Expediente (ver Anejo 17y 20)

Cualquier otro documento que se reciba relacionado con el caso
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En el lado izquierdo se colocaran las Hojas de Seguimiento, en orden de
fechas seglin se realicen las gestiones.

INFORMES

a) Informe Mensual Estadistico (Defensa y PROVIEN}
b) Informe Trimestral de Logros (Defensa y PROVIEN)
c) Informe Trimestral de Justicia (PROVIEN)

d) Informe Anual de Justicia (PROVIEN)

e) informes a la Oficina de Asuntos Legales / Tribunales

PROGRAMA DEL PROCURADOR(A) DEL RESIDENTE EN
ESTABLECIMIENTOS DE CUIDADO DE LARGA DURACION

Se archivaran todos los documentos relacionados a las intervenciones en
los establecimientos, divididos por secciones tales como:

Primera seccidn:

a) Hoja de Querella (ver Anejo 23)

b) Informacién Especifica del Caso (ver Angjo 24)

c) Hoja de Seguimiente a casos y querellas proceso (ver Anejo 25)
d) Autorizacion para Divuigacion de Informacion Confidencial (ver

Anejo 26) _
e) Informe de Cierre (Anejo 31)
Segunda seccidn:
a) Informes de visita inicial y visita de rutina o seguimiento en orden
cronoldgico, con la Gltima visita al frente (ver Anejo 27)
b} Informacion Especifica de la Facilidad (ver Anejo 30)
Tercera Seccidn:

a) Hojas de Hallazgos y Recomendaciones (ver Angjo 28)
b) Referidos Interagenciales
c) Gestiones de coordinacién para seguimiento
Ej. Reuniones, discusiones de casos, planes correctivos, etc.
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Cuarta seccion:

a) Invitaciones para actividades educativas, consultorias, minutas de
las reuniones con proveedores de servicio

Los expedientes de ayuda técnica al personal incluyen la siguiente
informacion:

a) Hojas de Labor Realizada (en este formulario se anotan llamadas,
visitas y reuniones con el personal en las que se ofrece
asesoramiento técnico.

b) Hoja Control - La misma incluye el nombre del empleado y la
cantidad de tiempo invertido en la Actividad.

Los expedientes de adiestramiento al personal incluyen la siguiente
informacion:

a) Invitacion al adiestramiento
b) Agenda o Programa

c) Objetivos

d) Material educativo

e) Copia Hoja de Asistencia

f) Hoja de Evaluacion

Los expedientes de adiestramiento a proveedores de servicio incluyen la
siguiente informacion:

a) Invitacion al adiestramiento
b) Agenda o Programa

c) Objetivos

d) Material educativo

e) Copia Hoja de Asistencia

Expediente de consultoria a individuos- Se archivaran los formularios
relacionados a todas las llamadas, entrevistas o reuniones con personas
de la comunidad que solicitan informacién, orientacion o asistencia del
Programa y cuyo planteamiento no constituye caso o querella. Se debe

cumplimentar:

aj informacién especifica del caso
b) Hoja de Tabulacion

Expediente de actividades educativas y promocién — Se archivara
evidencia de toda actividad para presentar los servicios del programa en
diferentes foros comunitarios. Esto incluye charlas, ferias de servicios,
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mesas informativas y participacién o publicacién en los medics. Se
incluira la siguiente evidencia:

a) Copia del Material o presentacion
b} Copia del programa o agenda
c) Hoja de asistencia de participantes

Expediente de Coordinaciones Interagenciales - Se archivara evidencia
tales como: )

a) Invitaciones
b) Agendas
C) Minutas

d) Hojas de Asistencia
e) Copias de Carta o Referidos
) Hoja de Tabulacién

INFORMES
a) Informe Mensual de Visitas
b) Informe de Actividades
C) Informes: Oficina de Asuntos Legales y/o Tribunales
d) informe NORS
e) informe Anual

Xi. DECOMISAR EXPEDIENTE

En los casos de Proteccion y Defensa en comunidad y PROVIEN se procedera a
decomisar de la siguiente manera:

1.

Al concluir tres (3) afios de cerrado el caso, se procedera a ubicar el
mismo en caja, en orden alfabético y dividido por meses, sefialando en el
exterior de la caja el ano fiscal.

Después de cinco (5) afios de cerrado un caso se procedera a decomisar
el mismo manteniendo las medidas de confidencialidad, las cuales
consisten en proteger nombres y otra informacion confidencial relacionada

ai cliente.

Para decomisar un expediente se procederd de la siguiente manera:

aj Se mantendra un registro de los casos decomisados, gue incluira el
nombre de la persona de edad avanzada, [a fecha en que se
recibio el caso, la fecha en que se cerro el caso, la fecha en que se
decomisé el expediente y el nombre y firma de quien lo decomiso.

(ver Anegjo 22 )

b) Se separaran todas las paries del expediente.
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d)

Se rompera cada papel 0 documento del expediente, ofreciendo
especial atencion a la destruccion del nombre y los datos

personales del cliente.

Una vez realizado lo anterior, se procedera a decomisar el
expediente.

XIl. TOMA DE FOTOGRAFIAS

1. En nuestra gestién de proteger al adulto puede ser necesario tomar fotos
como medio de verificar las condiciones de estado fisico o medio
ambiente constituyente de maltrato o negligencia. Previo a tomar fotos se
tomara en consideracion lo siguiente:

a)

d)

e)

informar a la persona de edad avanzada, tutor legal, familiar o
representante autorizado, que esta acci6n forma parte del proceso
de investigacion, en virtud de la facultad otorgada al Estado y que
se hace necesario tomar la(s) fotografia(s) para confeccionar un
expediente completo sobre la situacion.

Al tomar fotos, se hard respetando la dignidad del adulto y se
procedera a cumplimentar el formulario de autorizacion (ver Angjo
9), si la persona ha de aparecer en la misma. Sila persona padece
de sus facultades mentales o se encuentra incapacitada para
consentir y de no encontrarse disponible un tutor legal, familiar o
representante autorizado, la foto no debera incluir el rostro de la
persona y se hara la anotacion en la Hoja de Autorizacién para

Toma de Fotografias.

Tomara fotos de manera que se pueda en lo posible, sin violentar
su intimidad, identificar a la victima, el area que sea relevante para

la investigacion y/o el medio ambiente.

Indicara detras de la foto el nombre y edad de la victima, asi como
fecha, lugar de la foto, nombre y puesto (de ser aplicable) de la
persona que tomo la foto.

Las fotos formaran parte del expediente y tendran caracter
confidencial.

Xill. CONFIDENCIALIDAD DEL EXPEDIENTE PERTENECIENTE A CADA PROGRAMA

1. Los expedientes de esta Oficina estan protegidos por l[as reglas de
confidencialidad dispuestos en la Ley Federal de Privacidad de 1974.
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El querellante, tutor legal o su representante autorizado podra, previa
solicitud por escrito, la cual sera autorizada por la Procuradora Auxiliar o
su representante autorizado, examinar, o copiar el expediente ©
expedientes, que se mantengan en la Oficina sobre la querella; excepto
aquel escrito producto del trabajo intelectual de cualquier funcionario de la
Oficina (Ej.: anotaciones, memorandos internos, informes internos, entre
otros). El expediente podra ser solicitado ademas, mediante orden
expresa de cualquier Tribunal competente. En la copia se podran tachar
nombres o datos sobre terceras personas, cuando a juicio de la Oficina

asi se requiera.

XiV. SCLICITUD DEL EXPEDIENTE

1.

El expediente se solicitara al Coordinador(a) Principal con al menos
quince {15) dias de anticipacion a la fecha en que se desea obtener.

En el caso que una parte quisiese examinar o copiar un expediente o
cierto documento en particular, debera solicitarlo por escrito.

La solicitud incluira:

a) Nombre del solicitante.

b) Nombre del cliente y relacion del solicitante con el mismo.
¢) Autoridad para solicitar el expediente.

d) Razones para solicitarlo y uso que se le dara al mismo.

Toda gestion de divulgacion de un expediente, sea verbal, escrita ©
entregando copia del mismo, se anotard en la Hoja de Seguimiento. Las
anotaciones incluiran fechas, objetivos de la divulgacion, y datos de la
persona a quien se divulgd la informacion.

XV. TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES

PROVIEN Y DEFENSA

La transferencia de expedientes podra darse entre la Oficina Central, las
Agencias de Area y las Oficinas Satélites.

Cuando el Coordinador Principal entienda necesario transferir el Manejo
del Caso de un Intercesor a otro que se encuentren ubicados en la misma
oficina, no se hara transferencia del expediente. El Intercesor que tiene el
caso, debera cerrar las querellas pendientes en su Control de
Recopilacién de Datos y el que recibe el caso, debera abrir las mismas en
su control. Esto sin incluir nuevamente la persona en el Perfi
demografico del Informe Estadistico en un mismo ano fiscal, evitando asi

la duplicidad.
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Los Intercesores de ambos programas que van a transferir el expediente
seran responsables de hacer las debidas anotaciones en los Controles de
Recopilacidn de Datos. Debera incluir:

a)
b)

c)

Todas las querellas y/o servicios solicitados

Todas las querelias y/o servicios detectados en el proceso de
visitas o investigacion del caso

Todas las querellas cerradas.

La transferencia de expedientes entre la Oficina Central, Agencias de
Area y las Oficinas Satélites o desde éstas hacia la Agencia de Area de su
regién, sera de la siguiente manera:

a)

b)

d)

e)

Se mantendra un Registro de los casos transferidos (ver Anejo 21,
que incluird: nombre de la persona de edad avanzada, fecha en
que se recibid el caso, fecha de la transferencia y firma de la
persona que recibe el expediente transferido.

Se procedera a cerrar el caso en los Controles de Recopilacién de
Datos y la oficina que recibe el expediente, abrird el caso en los
mencionados controles.

En caso de que alguna de las querellas y/o servicios se resuelvan
previo a la transferencia, dicha informacion se registrara en los
Controles de Recopilacién de Datos segln procede, esta
informacion la registraré el Intercesor que transfiere el caso.

En el expediente se incluird una Hoja de Transferencia.

Se enviara el expediente con Acuse de Recibo.

En el caso de que el expediente sea manejado por personal del programa
PROVIEN, el procedimiento de la transferencia sera el siguiente:

a)

b)

d)

Se sacara copia del expediente, ésta se transferira, colocando en la
misma la Hoja de Transferencia.

En el expediente original se incluira una Hoja de Cierre y se
archivara el mismo en el archivo de casos cerrados.

Se mantendra un Registro de los casos transferidos, que incluira:
Nombre de la persona de edad avanzada, fecha en que se recibio
el caso, fecha de la transferencia y firma de la persona que recibe

el expediente transferido.

Si la transferencia del expediente es interna, la persona que recibe
el expediente firmaré el Registro de Transferencia de Expedientes.
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e) Si el expediente es transferido fuera de la oficinag, la transferencia
se hara con Acuse de Recibo.

PROGRAMA DEL PROCURADOR(A) DEL RESIDENTE EN
ESTABLFCIMIENTOS DE LARGA DURACION

| a transferencia de expedientes dentro de este programa se podra deber
entre otras razones al hecho de que se afiada o se elimine cierto(s)
municipio(s) de alguna Local. En tal caso, se mantendra un Control de
Expedientes Transferidos que incluira, nombre de la facilidad, codificacién
de ésta, fecha en que se transfiere, Local que lo recibe, firma de fa
persona que lo recibe (ver Anejo 29}.

Independientemente de cual sea el programa que transfiera un
expediente, el Intercesor(a) que lo recibe debera revisar el mismo
asegurandose de gque éste contenga todos los documentos requeridos

antes de aceptarlo.

XV1. PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

1.

De ser necesario, luego de investigar el caso, haber intentado conciliar las
partes y orientado a las mismas sobre las alternativas disponibles, el
Intercesor(a), realizara un referido al Tribunal General de Justicia y su
Negociado de Métodos Altemos, el cual se enviarda mediante coireo
ordinario.

Se le solicitara al Negociado de Métodos Alternos que envie un informe
dentro de sesenta (60) dfas a nuestra Oficina indicando el resuitado de las
gestiones de mediacion, conforme lo dispone la reglamentacion del
Negociado.

De no haber Centro de Mediacién disponible en el municipio de residencia
de la persona de edad avanzada, la Oficina llevara a cabo las gestiones
necesarias para coordinar el servicio de transportacion (SENDA o
Municipios, entre otros) para que la persona pueda llegar al Centro de
Mediacién mas cercano.

XVIi. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER UN REFERIDO A VISTA ADMINISTRATIVA

A

Al recibir una querella, se investigara la misma por el area concemida, la
cual rendira un informe a la Oficina de Asuntos Legales. El informe
incluira las recomendaciones del area sobre la necesidad de celebrar
vista administrativa. La Oficina de Asuntos Legales acogera o rechazara
dichas recomendaciones v rendird a su vez un informe con sus propias
recomendaciones al Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa.
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De ser necesario, el Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa citara
a una reunién de consenso entre el Director de Asuntos Legales, el
Director de la Oficina de Oficiales Examinadores y un representante del
programa concernido. En dicha reunion, luego de escuchar las partes, el
Procurador(a) Auxiliar de Proteccién y Defensa tomara la determinacién
final de si el caso sera o no referido a vista.

La Oficina de ellla Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada
motu propio podra presentar una guerelia por infracciones a las leyes o
reglamentos que administra. En ambos casos la quereila adquiere
caracter formal v queda sujeta a los términos de la Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme, Ley Ndm. 170 de 12 de agosto de 1988, segin
enmendada y el Reglamento para el Procedimienio y Adjudicacién de
Querelias ante la Oficina de el/la Procurador(a) de las Personas de Edad
Avanzada. Esta querella seguira el procedimiento establecido en el inciso
XVI1lI, subinciso A de este Manual para referirio a vista.

Oficina de Oficiales Examinadores

Una vez elfla Procurador(a) Auxiliar de Proteccion y Defensa le refiera la
querella a la Oficina del Oficial Examinador, éste notificard a las partes
concernidas que se ha presentado una querella.

La Oficina de Oficiales Examinadores podra, ademas, remitir a la parte
querellada copia de cualquier orden expedida autorizada por ley 0
reglamento, e iniciar contra ella los procedimientos administrativos y

judiciales pertinentes.

Derechos de las partes —En todo procedimiento adjudicativo formal ante la
Oficina se salvaguardaran los siguientes derechos: ’

1. Derecho a notificacion oportuna de los cargos, querellas o
reclamos en contra de una parte

2. Derecho a presentar evidencia
3. Derecho a una adjudicacion imparcial
4, Derecho a que la decision sea basada en el expediente

Facultades del Oficial Examinador

1. Podra emitir citaciones para la comparecencia de testigos; expedir
érdenes para la produccién de documentos, materiales u otros
asuntos; y 6rdenes protectoras, de manera similar a lo dispuesto en
las Reglas de Procedimiento Civil.
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Tomar juramentos.

Requerir la presentacion de cualquier documento o prueba que
consideren periinentes.

Podra citar a vistas administrativas.
Emitir ordenes interlocutorias.

En caso de incumplimiento de una orden o requerimiento emitido al
amparo del inciso (1) de este acépite (F)

a) Elfla Directora(a) de Oficiales Examinadores podra referir al (a
la) Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales la situacion,
quien podra a su vez presentar una solicitud en auxilio de
jurisdiccion en la sala con competencia y jurisdiccion  del
Tribunal de Primera Instancia que corresponda. El Tribunal
podra emitir una orden judicial en la que ordene a la persona en
cuestién el cumplimiento de la orden o requerimiento del Oficial
Examinador, bajo apercibimiento de que incurrird en desacato si
no cumple con la misma.

Elfla Directora(a) de Oficiales Examinadores podra referir al (a la)
Director{a) de la Oficina de Asuntos Legales quien podra presentar
una peticién ante el Tribunal de Primera Instancia para que se
expida una orden de proteccién contra cualquier persona que viole
las disposiciones de las leyes y reglamentos administrados por la
Oficina del/la Procurador{a) de las Personas de Edad Avanzada.

Notificacion de la Vista Administrativa

1.

Recibido el caso, la Oficina de Oficiales Examinadores procedera a
citar a vista a las partes y los testigos, con no menos de quince (18)
dias de anticipacién, a la celebracion de la vista administrativa,
salvo que la vista sea de emergencia, en cuyo caso se notificara
dentro de un término de veinticuatro (24) horas a cinco (5) dias de

anticipacion, dependiendo el caso.

El Oficial Examinador procedera a citar a las partes por correo o
personaimente.

El contenido de la notificacién de la citacién que debera ser
enviada al peticionario/querellante es el siguiente:

a) Nombre de las partes
b} Fecha
c) Hora
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)
k)

Lugar

Naturaleza o proposito, y requerimiento de las partes
Nombre de los citados y testigos

Advertencias de que las partes podran comparecer
representados por un abogado, aunque no estaran
obligados a estar representados, incluyendo los casos de
corporaciones y sociedades

Cita de la disposicion legal o reglamentaria que autoriza la
celebracion de la vista

Referencia de ias disposiciones legales o reglamentarias
infringidas y los hechos constitutivos de la misma
Apercibimiento de las medidas que la Oficina podra tomar si
una parte no comparece

Advertencia de que la vista no podra ser suspendida, a
menos que se solicite por escrito con cinco {5) dias de
anticipacién a la fecha de la vista.

Suspension de la Vista Administrativa

1. El Oficial Examinador no podra suspender una vista ya sefialada,
excepto que se solicite por escrito con expresion de las causas que
justifican dicha suspension.

2. Dicha solicitud sera sometida con cinco (5) dias de anticipacion a la
fecha de dicha vista.

3. La parte peticionaria deberd enviar copias de su solicitud a las
demas partes e interventores en el procedimiento, dentro de los
cinco (5) dias sefalados.

4. El incumplimiento de esta Regla podra dar lugar a la imposicién de
sanciones economicas.

Aplicacién de las Reglas de Procedimiento Civil'y Evidencia

De ordinario, no seran de aplicacién las Reglas de Procedimiento Civil ni
las Reglas de Evidencia, pero los principios fundamentales de ambas
reglas se podran utilizar de manera flexible, atendiendo a las
circunstancias de cada caso en particular, para lograr una solucion rapida,
justa y economica de la querella presentada.

Inspecciones oculares

El Oficial Examinador que preside la vista podra, en cualquier momento,
llevar a cabo inspecciones oculares motu propio ¢ a peticion de parte.
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Exclusion de evidencia

El Oficial Examinador que preside la vista podra excluir aquella evidencia
impertinente, inmaterial, repetitiva o inadmisible por fundamentos
constitucionales o legales basados en privilegios evidenciarios
reconocidos por los Tribunales.

Descubrimiento de prueba

1. De ordinario las Reglas del Procedimiento Civil relativo al
descubrimiento de prueba no seran de aplicacion a los casos de
adjudicacion administrativa, a menos que el Oficial Examinador que
preside la vista asi lo autorice.

2. No obstante, se garantizara a todo querellado el mecanismo de
descubrimiento de prueba para los casos en gue el procedimiento
de adjudicacién sea iniciado por la Oficina.

Vista piblica
Toda vista sera plblica a menos que.

1. Una parte presente una solicitud, por escrito, debidamente
- fundamentada para que la vista sea privada.

2. Si asi lo autoriza el Oficial Examinador que preside la vista, en el
uso de su sana discrecion si entiende que puede causarse dafio
irreparable a la parte peticionaria o por otra razon que justifique que

la vista sea privada.

Idioma

Todas las alegaciones, solicitudes y mociones, asi como también todos
los procesos de la vista, se conduciran en espafol.

Consolidacion de partes

Cuando existan varias querellas radicadas de manera individual contra
una misma lnstitucion o entidad, una vez comenzada la vista a iniciativa
de la Oficina de Oficiales Examinadores-Area de Proteccion y Defensa, se
podran considerar en conjunto, todas ¢ algunas de ellas, cuando a juicio
de la Oficina de Oficiales Examinadores o del Oficial Examinador que la
preside, ello tienda a beneficiar los procedimientos, abonando a que se
logre una solucién justa, rapida y economica. :
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Auto incriminacion

1. Toda persona que exprese al Oficial Examinador que entiende que
su testimonio puede auto incriminarle en cuanto a un delito publico
se refiere, tendra que solicitar de manera expresa el privilegio de
no declarar contra si mismo.

2. No se entendera que el privilegio de no auto incriminarse es
aplicable cuando un testimonio incrimine a una tercera persona,

distinta de ia que invoca el privilegio.

3. Cuando una persona invoque su privilegio constitucional a no auto
incriminarse podrd ser compelida a producir la informacion
requerida por la Oficina mediante orden judicial expedida por el
Tribunal de Primera Instancia; en cuyo caso se le solicitara al
Tribunal mediante la Oficina de Asuntos Legales una orden a los
efectos de que no podra usarse dicha informacion en ningun
proceso criminal contra la persona que la suministro.

Conocimiento oficial

El Oficial Examinador podra tomar conocimiento oficial de todo aquello
que pueda ser objeto de conocimiento judicial en los Tribunales de Puerto

Rico.

Grabacién

Toda vista administrativa sera grabada. No obstante, dicha grabacién no
sera transcrita, o reproducida, a menos que el/la Procurador(a) o un oficial
designado por éste(a), previa peticién por escrito de parte interesada, asi
lo autorice, o un Tribunal asi lo ordene.

Rebeldia

Si una parte debidamente citada no comparece a la conferencia con
antelacién a la vista o a cualquier otra etapa durante el procedimiento
adjudicativo, sin justa causa, el Oficial Examinador que preside fa misma
podra declararla en rebeldia y continuar el procedimiento sin su
participacion. En tal caso se notificara por escrito a dicha parte su
determinacién, los fundamentos para la misma y el recurso de
reconsideracion posterior revision judicial disponible, segtin sea el caso.

Conducta de los abogados

1. Mientras se conduce la vista administrativa y sus recesos, las
partes y sus representantes deberan observar el debido decoro y
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respeto hacia el Oficial Examinador y hacia las otras partes,
durante todo el proceso. '

2. Los abogados que postulen ante la Oficina deberan observar
fielmente los Céanones de Etica Profesional vigente.

3. No se permitira postular ante la Oficina a personas no admitidas al
ejercicio de la abogacia en Puerto Rico.

4, Se le advertird a las partes que podran comparecer asistidas de
abogados, pero no estaran obligadas a estar asi representadas,
incluyendo los casos de corporaciones y sociedades.

U. Propuesta de determinacicnes de hechos y conclusiones de derecho

1.  Concluida la vista adjudicativa, el Oficial Examinador podra
conceder un término de quince (15) dias para que las partes
presenten propuestas de determinaciones de hecho y conclusiones
de derecho.

2. | as mismas deberan constar en pérrafos separados, enumerados

individualmente, redactados en lenguaje claro y conciso.

V. Soljcitud de intervencion

1.

Cualquier persona que tenga interés legftimo en un procedimiento
adjudicativo ante una agencia, podrd someter una solicitud por
escrito y debidamente fundamentada para que se le permita
intervenir o participar en dicho procedimiento. De concederse esta
soficitud, para efectos del proceso adjudicativo, esta persona sera
considerada como el (a) Interventor(a).

Se le podra conceder o denegar tal solicitud, a discrecién de la

Oficina de Oficiales Examinadores o dei Oficial Examinador que
preside la vista, tomando en consideracion los siguientes factores:

a) que el interés del peticionario pueda ser afectado
adversamente por el procedimiento adjudicativo; que no
existan otros medios en Derecho para que el peticionario
pueda proteger adecuadamente su interés;

b) que el interés del peticionario. ya esté representado
adecuadamente por las partes en el procedimiento;

c) que la participacion del peticionario pueda ayudar
razonablemente a preparar un expediente mas completo del
procedimiento;



d) que la participacién del peticionario pueda extender o dilatar
excesivamente el procedimiento;

e) que el peticionario represente o sea portavoz de ofros
grupos o entidades de fa comunidad;

f) que el peticionario pueda aportar informacién, pericia,
conocimientos especializados o asesoramiento técnico que
no estaria disponible de otro modo en &l procedimiento.

3. La Oficina podra requerir que se e someta evidencia adicional para
poder emitir la determinacion correspondiente con respecto a la
solicitud de intervencion.

4. La denegatoria de la Oficina ante una solicitud de intervencién en
un procedimiento adjudicativo, debera ser notificada por escrito al
peticionario y debera contener los fundamentos para Ia
determinacion y el recurso de revision disponible.

Expedientes

La Oficina de Asuntos Legales y la Oficina de Oficiales Examinadores,
mantendra cada una su propio expediente sobre los procedimientos ante
su consideracion.

Presentacion de escrito

Las mociones y escritos que se presenten ante la Oficina relacionadas a
cualquier asunto ante su consideracion, deberan ser presentadas en el
Area de Vistas Administrativas de la Oficina de Oficiales Examinadores-
Area de Proteccion y Defensa, de lunes a viernes entre las 8:30 a.m. a
12:00 p.m. y de la 1:00 p.m. a 4:30 p.m. en original y al menos una copia
debidamente firmada por la parte o su representante legal, incluyendo ia
direccion postal y nimero de teléfono y facsimil (si aplica). Si la parte
cuenta con una representacion, elfta abogado(a) debera certificar en el
mismo escrito el haber notificado dicho escrito a fodas las partes e
interventores en el caso.

XVIll. PROCEDIMIENTO DE LA VISTA ADMINISTRATIVA

A

El Oficial Examinador iniciara la vista exponiendo en témminos generales a
controversia o asunto.

El Oficial Examinador tendra controf y amplia discrecién sobre la forma y manera
en la cual la prueba sera presentada por las partes.

Procedimiento durante la vista
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1. El Oficial Examinador presidira la vista dentro de un marco de relativa
informalidad. Ello, sin afectar el debido decoro y respeto que debe
permear en un proceso de naturaleza cuasi judicial.

2. Ofrecera a todas las partes la extension necesaria para una divulgacion
completa de todos los hachos y asuntos en discusion, sujeto a normas de
razonabilidad, evitando ser repetitivo y traer asuntos ajenos al caso.

3. Las partes tendran la oportunidad de responder, presentar evidencia y
argumentar, conducir contra interrogatorio y someter evidencia de
refutacion, excepto segun haya sido restringida o limitada por las
estipulaciones en la conferencia con antelacion a la vista.

El Oficial Examinador podra requerir informacion de las personas sujetas a la
jurisdiccién de la Oficina del (la) Procurador(a) de las Personas de Edad
Avanzada, siempre y cuando dicha informacion esté relacionada al caso, directa

o indirectamente.

Las Reglas de Evidencia no seran aplicables en las vistas, excepto lo relativo a
privilegios de rango constitucionales y los contenidos en la Ley de Evidencia.
Sin embargo, discrecionaimente, el Oficial Examinador podra utilizar los
principios fundamentales de las mismas, interpretandolas en la forma mas liberal
y sin sujecién a tecnicismos.

El Oficial Examinador podra admitir en evidencia todo informe o documento
pertinente, debidamente autenticado, producido en el curso de las funciones de
la Oficina o por un funcionario de esta dependencia gubernamental. Todas las
partes deberan proveerle copia de los documentos que se ofrecen en evidencia
a la parte contraria.

El Oficial Examinador podra excluir toda aquella evidencia que sea impertinente,
inmaterial, repetitiva o inadmisible por fundamentos constitucionales o legales,
basados en privilegios evidenciarios reconocidos por el Tribunal General de
Justicia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

El Oficial Examinador podra tomar conocimiento oficial de todo aquello que
pudiera ser objeto de conocimiento judicial en los tribunales de justicia.

No se excusara a ningln testigo debidamente citado:

1. A no ser que medie justa causa para su incomparecencia y

2. Que asi se le haya informado al Oficial Examinador y quien podra
proceder a excusarlo y tomara la accién correspondiente sobre la

participacién de dicho testigo con relacion a la controversia a ser
dilucidada.



En la celebracion de una vista como resultado de una alegada infraccion de
cualquier disposicién de ley, regla o reglamento, el peso de la prueba recaera:

1. En el guerellante.

2. Cuando la querella es iniciada a instancias de la Oficina, sera ésta quien
argue con el peso de la prueba.

Finalizado el procedimiento y sometido el caso por las paries para la
determinacién correspondiente:

1. No se admitird documento adicional ni prueba testifical. La oportunidad
para presentar prueba es durante el transcurso de la vista administrativa.

2. El Oficial Examinador procederd a preparar un informe que incluya
determinaciones de hechos y conclusiones de derecho con sus
recomendaciones correspondientes al {la) Procurador(a) de las Personas
de Edad Avanzada o a la persona designada por éste(a).

El Oficial Examinador que presida la vista podra conceder a las partes un
término de quince (15) dfas, luego de concluida la vista, mediante notificacion en
Sala, para la presentacién de propuestas de determinaciones de hechos y

concilusiones de derecho.

Si cualguier parte o su representante legal dejara de cumplir cualquiera de las
disposiciones de este reglamento o cualquier Orden del Oficial Examinador, éste
a iniciativa propia o a instancia de parte podra imponer una sancion econdmica
de $200.00 por cada incumplimiento por separado, sea al abogado o a fa parte,
si este Gitimo fuera el responsable del incumplimiento.

La Oficina queda facultada para imponer el pago de costas y honorarios de
abogado al emitir una resolucién parcial o final, bajo las mismas circunstancias
que se disponen en la Regla 44 de las Reglas de Procedimiento Civil vigentes,
sin sujecion a lo dispuesto en el inciso XVII (| ) de este Manual.

XIX. VISTA ADMINISTRATIVA DE EMERGENCIA

A

Procedimientos adjudicativos de emergencia — La Oficina llevara a cabo
procedimientos adjudicativos de emergencia en una situacion en que exista
peligro inminente para la salud, seguridad o biensstar de una persena de edad
avanzada, la cual requiera una accién inmediata.

En tal caso, la Oficina emitira una orden o resolucién ex -parte (sin vista previa)
que incluya:
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1. Una declaracién concisa de las determinaciones de hecho, conclusiones
de derecho vy,

2. Las razones de politica publica que justifica la decisién de la Oficina de
tomar esa accién especifica.

La Oficina tomara y detallara en la orden, solamente aguella accion que sea
necesaria dentro de las circunstancias descritas anteriormente y que justifique el
uso de una adjudicacién inmediata.

La Oficina enviara notificacion de vista de emergencia por el medio que estime
mas conveniente, a las personas gue sean requeridas a cumplir con la orden ©
resolucién. No obstante, la orden o resolucion sera efectiva al emitirse, por tener

caracter de emergencia.

La orden que emita el (la) Procurador{a) de las Personas de Edad Avanzada
proveera para la celebracién de una vista administrativa en un término que
variara desde veinticuatro (24) horas hasta diez (10) dias dependiendo del caso.
En ningln caso de emergencia, el término sera mayor de diez (10) dias.

Cuando sea necesaria la celebracion de una vista administrativa de emergencia

se incluira en la notificacién, ademas de los requisitos antes mencionados, la
razoén por la cual es meritorio acortar el término de diez (10) dias dispuesto por la

fey y este Manual.

En la vista, la parte afectada por la orden ex - parte podra:

1. Presentar evidencia testifical o documental a su favor.

2. Una vez terminada la vista, el Oficial Examinador tendra la facultad para:
a) dejar sin efecto la orden o resolucion,
b) modificarla o,

c) reiterarse en la adjudicacion del asunto.

3. Cualquier parte con interés en el caso podra, a discrecién de la Oficina
presentar argumentos a favor o en contra de la permanencia de la orden.

XX. FUNCIONES DEL OFICIAL EXAMINADOR

A

Presidira la vista protegiendo los mejores infereses de la justicia y cbservande
una total imparcialidad en el proceso. Este mantendra el orden y conducira la
vista de forma tal que evite dilacién innecesaria en la disposicion de Ios
procedimientos.

Velara porque la vista:
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1. Sea grabada en cinta magnetofdnica o cualquier medio electronico o
estenografiada y tomara posesién del medio de grabacién utilizado, sea
cinta magnetofonica o electronico, el cual constituira el récord de la misma
fa cual y formara parte integrai del expediente.

2. De presentarse algin desperfecto en 1a maquina que impida grabar los
procesos, el Oficial Examinador decretara un receso hasta tanto se
remedie el desperfecto, dentro de un término razonable. De no ser
posible su reparacién o sustitucion, se suspendera la vista y se citara
nuevamente a las partes para la continuacién de los procesos en fecha

futura.

C. Personalmente o delegando tal facultad a un funcionario de ia Oficina,
juramentaré a los testigos con anterioridad a la prestacion de declaracion jurada
alguna y habiendo sido juramentados y a peticién de parte 0 a su discrecion,
podra ordenar el retiro de los festigos de la sala en que se encuentren
celebrando la vista, hasta el momento en que sean llamados a declarar.

D. El Oficial Examinador podra emitir citaciones:
1. Para la comparecencia de testigos;
2. Ordenes para la produccidon de documentos, materiales, otros objetos, u
otros asuntos;
3. Ordenes protectoras, conforme -a las Reglas de Procedimiento Civil.
E. En caso de incumplimiento a cualquier orden emitida por el Oficial Examinador:

LLa Oficina presentara una solicitud en auxilio de jurisdiccién en el Tribunal de
Primera instancia con competencia, v éste podra emitir una orden judicial en la
que ordene la comparecencia de la persona en cuestion o el cumplimiento de lo
ordenado bajo apercibimiento de que incurrird en desacato si no cumple con

dicha Orden.
XXi. INFORME DEL OFICIAL EXAMINADOR_

A. Dentro de los sesenta (60) dias siguientes a {a fecha en que se concluya
la vista, el Oficial Examinador debera rendirle un Informe al o la
Procurador(a), el cual contendra una relacidon de determinaciones de
hechos, conclusiones de derecho y recomendaciones. El anterior término
es de caracter directivo. :

B. Ei expediente de la Oficina constituirda la base exclusiva para la
determinacion del Oficial Examinador y para la revision judicial ulterior. El
expediente incluira:
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1. Las notificaciones de todos los procedimientos,

2. Cualquier orden o resolucion interlocutoria dictada antes de la
vista,

3. Cualquier mocidn, alegacién, peticion o requerimiento,

4, Evidencia recibida o considerada,

Una relacion de todas las materias de las que se tomd
conocimiento oficial,

1

6. Ofrecimiento de prueba, objeciones y resoluciones sobre las
mismas,
7. Propuestas de determinaciones de hechos y conclusiones de

derecho, 6rdenes solicitadas y excepciones,

8. El informe preparado por el Oficial Examinador que presidid la
vista, junto con cualquier trascripcion de todo o parte de la vista
realizada antes de [a disposicidén final del procedimiento, debera
ser incluido en el expediente si asi fue ordenado por elfia
Procurador(a) o el Tribunal.

9. Cualquier orden o resolucién final, preliminar o en reconsideracian.

El Oficial Examinador utilizara Gnicamente la prueba testifical y
documental incluida como Anejo durante la vista administrativa. Cualquier
otra prueba no podra ser considerada al momento de tomar Ila
determinacion que corresponda.

XXii. SISTEMA DE ARCHIVO DE LA OFICINA DE OFICIALES EXAMINADORES

1.

La Oficina establecera una unidad para el archivo de los expedientes de
los casos adjudicativos, ya sea en papel o por medios electronicos o una
combinacion de ambos. La Oficina mantendra un expediente oficial de
cada procedimiento adjudicativo llevado a cabo de conformidad al
procedimiento establecido en el reglamento.

El expediente de la agencia constituira la base exclusiva para la accién de
la agencia en un procedimiento adjudicativo bajo este Reglamento y para
la revisién judicial ulterior.

XXill. RESOLUCION

1.

Ellla Procurador(a) emitira una Orden o Resolucién final dentro de
noventa (90) dfas después de concluida la vista o después de la
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presentacién de las propuestas. de determinaciones de hechos y
conclusiones de derecho, a menos que este término sea renunciado o
ampliado con el consentimiento escrito de todas las partes o por causa
justificada. Dicho término tendré caracter directivo.

La Orden o Resolucidn debera incluir separadamente:

a) Determinaciones de hecho que fueron probadas durante la vista
administrativa, si éstas no se han renunciado,

b) Conclusiones de derecho, gue fundamentan la adjudicacion.

) La disponibilidad del recurso de reconsideracién o revision, segun
sea el caso, con expresion de los términos correspondientes.

d) La Orden o Resolucion contendra la firma del Procurador{(a) o su
representante autorizado.

e) La Orden o Resolucién firmada por el/la Procurador(a) contendra la
fecha que se emite.

La Orden o Resolucion advertira el derecho de solicitar la reconsideracion
o revision de la misma, con expresion de los términos correspondientes.

La Oficina debera notificar a las partes la Orden o Resolucién a la
brevedad posible, por correo y archivar en autos copia de la misma y de la
constancia de la notificacion. Una parte no podra ser requerida a cumplir
con una orden final a menos que haya sido notificada de la misma.

La Oficina de Oficiales Examinadores cursara la Notificacién de
Resolucién (ver Anejo 33) al Procurador Auxiliar de Proteccién y Defensa
para que a su vez lo distribuya al Programa concernido.

Cualquier orden cuyo objetivo sea la imposicién de multas y/o dafios y
perjuicios, incluyendo dafics emocionales, sera suscrito por el/la
Procurador(a) de las Personas de Edad Avanzada.

XXIV. RELEVO DE RESOLUCIONES Y CORRECCION DE ERRORES

1.

La Oficina, a su entera discrecién, podra conceder la celebracion de una
nueva vista administrativa a todas o cualquiera de las partes, sobre todas
o parte de las cuestiones litigiosas, por cualquiera de los siguientes
fundamentos
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a) Cuando se descubriese evidencia sustancial, la cual, a pesar de la
diligencia razonable, no pudo descubrirse ni presentarse en la

vista.
b} Cuando la justicia asi lo requiera.

c) Los errores de forma en las resoluciones o documentos del
expediente, podrén corregirse por la Oficina en cualquier momento,
a iniciativa propia, o a mocién de parte. Durante la tramitacion de
una revision podran corregirse dichos errores antes de elevar el
expediente al Tribunal competente. Tales correcciones seran
notificadas a las partes; si estas asi lo solicitan.

d) La Oficina podra relevar a una parte de los efectos de una
resolucion, orden o procedimiento por las razones senaladas en la
Regla 49.2 de las Reglas de Procedimiento Civil.

¥XV. RECONSIDERACION Y REVISION
A. RECONSIDERACION

1. La parte afectada por una Resolucién u Orden del/la Procurador(a)
podra presentar una mocién de reconsideracién dentro un término
de veinte (20) dfas contados desde la fecha de archivo en autos de
la notificacion de la Resolucién u Orden. El escrito debera estar
debidamente fundamentado y sera notificado simultaneamente a
todas las partes en el caso, en la misma fecha en que se presente
en la Oficina.

2. Presentada dicha mocion debera consideraria.

a) Si la rechazare de plano o no actuare dentro de los quince
(15) dias, el término para solicitar revision comenzara a
correr nuevamente desde que se notifique dicha denegatoria
o desde que expire esos quince (15) dias, seglin sea el
caso.

b} Si se tomare alguna determinacién en su consideracion, el
término para solicitar revision comenzara a contarse desde
la fecha en que archive en autos en una copia de la
notificacion de la resolucién de la Oficina resolviendo
definitivamente la mocién de reconsideracion.

c) Tal resolucién debera ser emitida y archivada en autos

dentro de los noventa {90) dias siguientes a la radicacion a
fa mocién de reconsideracion.
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d) Si ta Oficina acoge la mocidn de reconsideracion pero deja
de tomar alguna accién con relacion a la mocién dentro de
los noventa (90) dias de esta haber sido radicada, perdera
jurisdiccién sobre la misma y el término para solicitar la
revision judicial empezaréa a contarse a partir de la
expiracién de dicho témmino, salvo que la Oficina, por justa
causa y dentro de esos noventa (90) dias, prorrogue el
término para resolver por un periodo que no excedera de
tfreinta (30) dias adicionales. '

REVISION

Una parte adversamente afectada por una Orden o Resolucion final de la
Oficina y que haya agotado todos los remedios provistos por la Oficina
podra presentar una solicitud de revisién ante el Tribunal de Apelaciones,
dentro de un término de treinta (30) dias contados a partir de la fecha del
archivo en autos de la copia de la notificacién de la Orden o Resolucion
final de la Oficina, o a partir de la fecha aplicable de las dispuestas en [a
Regla 12.1 del “Reglamento para el Procedimiento y Adjudicacion de
Querellas ante la Oficina de la Procuradora de /as Personas de Edad
Avanzada”; cuando el término para solicitar la revision judicial haya sido
interrumpido mediante la presentacion oportuna de una mocion de
reconsideracion. La parte notificara la presentacion de la solicitud de
revision a la Oficina y a todas las partes dentro del término para solicitar

dicha revision.

XXVI. SANCIONES

1.

Si la parte contra la cual se emite una Orden o Resolucion la incumpliere,
o dejase de cumplir ias reglas y reglamentos de esta Oficina, podra ser
sancionada, previa notificacion, la cual podrd hacerse por correo. La
orden informara de las reglas, reglamentos u érdenes con las cuales no
se haya cumplido, y se concedera un término de veinte (20) dias,
contados a partir de la fecha de notificacién de la orden, para mostrar de
causa. De no cumplirse con esa orden, o de determinarse que no hubo
causa que justificare el incumplimiento, se sancionara con una mulia de
$200.00 (doscientos déiares) por cada imposicion separada, a la parte 0 a
su abogado, si este dltimo fuese el responsable del incumplimiento.

Se podra ordenar la desestimacion de la querella en el caso del
peticionario/querellante, o eliminar las alegaciones en el casc del
peticionado/quereilado, si después de Iimpuestas las sanciones
econdmicas y de haberlas notificado a la parte correspondiente, dicha

parte continda en su incumplimiento.
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3. Se podra imponer costas y honorarios de abogado, en los mismos casocs
que dispone la Regla 44 de Procedimiento Civil.

4. En todo caso, el Procurador(a) podra recurrir al Tribunal competente para

que se emita una orden bajo apercibimiento de desacato, o para entablar
cualquier otro recurso que en derecho proceda.

XX{VI1. CLAUSULA DE NULIDAD

Si cualquiera de los incisos o parte de este Manual de Procedimientos de la
Procuraduria Auxiliar de Proteccién y Defensa, fuese declarado invalido por un
Tribunal, el resto permanecera vigente.

XXV CLAUSULA DE VIGENCIA

Una vez el (la} Procurador{a) de Edad Avanzada le imparta su aprobacion, este
Manual tendra vigencia inmediata.
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