ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTORICO |

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 04-13

ORDEN ADMINISTRATIVA DEL PRESIDENTE DE LA COMISION INDUSTRIAL DE
PUERTO RICO PARA ESTABLECER EL MANUAL DE NORMAS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE ALGUACILES DE LA COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO

RICO.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

La Comisién Industrial de Puerto Rico es un ente cuasi-judicial con
facultades adjudicativas que revisa las decisiones de Ila
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado.

La Comisidn Industrial posee un cuerpo selecto de alguaciles cuya
funcion principal es velar por el orden y la seguridad de la
Comision y sus funcionarios.

Es necesario crear un manual que regule y uniformice las
funciones de nuestro Cuerpo de Alguaciles.

Yo, Basilio Torres Rivera, Presidente de la Comision Industrial de
Puerto Rico, en virtud de las facultades inherentes a mi cargo y de
la autoridad que me confiere la Ley Num. 45 de 18 de abril de
1935, segun enmendada, dispongo lo siguiente:

Se adopta como politica administrativa el Manual de Normas para
el Funcionamiento de Alguacilfes de la Comision Industrial de
Puerto Rico.

El Manual establecera las funciones de los alguaciles y le brindara
uniformidad a los procesos que deberan cumplir para llevar a cabo
sus tales funciones.

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata a partir de su
aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico hoy 7/ de marzo de 2013.

%/M
Basillo Torres Rivera
Presidente




MANUAL DE NORMAS PARA EL FUNCIONAMIENTO
DE ALGUACILES DE LA COMISION INDUSTRIAL
DE PUERTO RICO

Articulo 1- Politica Pablica

Es deber de todo servidor publico rendir el mas eficiente servicio a la comunidad. La
eficiencia de un empleado en el desempefio de sus deberes depende de diversos factores. La
dedicacion, el entusiasmo, el interés y la responsabilidad son factores esenciales en el logro de
tal objetivo. Es indispensable, ademads, tener un conocimiento cabal y adecuado de las
funciones que se realizan. Este manual se provee con el propésito de asistir a nuestros
alguaciles en cumplir con esta sana norma de buen gobierno.

El manual tiene por objeto servir a los alguaciles de la Comisién Industrial como fuente
de informacién y guia orientadora para la realizacion de las tareas que les han sido
encomendadas. Se consignan en el manual reglas, normas y procedimientos surgidos de las
experiencias en el funcionamiento de los alguaciles en la Comisidn Industrial y de las pautas

procesales requeridas por la ley aplicable.

El alguacil es parte intrinseca de la Comisién Industriai, por lo que su conducta debera
reflejar aquellos rasgos de ponderacion, imparcialidad, decoro, seriedad, respeto, honestidad,
excelencia, de compromiso con la verdad y la justicia que distinguen a la institucidon. Su
comportamiento durante y fuera de las horas de trabajo debera ser gjemplar para realzar la

confianza de la ciudadania en su sistema de justicia.

Articulo 2- Definicion y Nombramiento del Alguacil

El alguacil es el funcionario que asiste a los Comisionados y a los Oficiales Examinadores
en el control de los procedimientos en la Sala. Tiene el deber de velar por el orden, el respeto
y la seguridad dentro de la Comisién Industrial ejecutar y hacer cumplir sus drdenes. Los

alguaciles son nombrados por el Presidente, conforme a las normas y procedimientos
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establecidos para el reclutamiento, seleccién, clasificacion y retribucién que rige la Comisién

Industrial.

El Supervisor de alguaciles sera el encargado de todo el personal adscrito a la Oficina de

Alguaciles y supervisara la labor de los demas alguaciles.

Articulo 3-. Funciones del Alguacil en el Salén de Vistas Publicas

1.

Asistir puntualmente a la Sala de Vistas Publicas de la Comisién Industrial a la cual
fue asignado y a los fines de viabilizar y facilitar los procedimientos y mantener el
orden en las mismas mientras éstas se encuentren en sesidn o en conferencia.
Evitara, ademas, que la Comision sea interrumpida en sus funciones.

Debera vestir adecuadamente, con gaban y corbata, usando la vestimenta provista
por la Comisidon. Solo por justa causa y previa autorizacion se permitira el uso de
vestimenta distinta, pero la misma siempre conllevara el uso de gaban y corbata.
Estara debidamente identificado con su placa de “Alguacil”.

Debera cotejar los expedientes de acuerdo al calendario y verificar el nombre de los
médicos y abogados que van a participar en las vistas para gestionar su presencia en
Sala. Estard en la Sala asignada a la hora especificada para comenzar los
procedimientos, en las mafianas a las 8:00 AM y en las tardes a la 1:00 PM. para
recibir y orientar a las personas citadas.

Recibira y orientara a los obreros lesionados sobre los procedimientos para el cobro
de pasaje, forma y lugar donde cobrarlo y el orden de la Sala.

Organizara los expedientes correspondientes a los casos sefialados para vista, de
acuerdo a:

a. peticidon de suspensién, archivo o desistimiento
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b. casos estipulados por los abogados o que haya recomendaciones médicas
unanimes.
C. casos que van a requerir presentar evidencia.
Este orden sera meramente informativo y podra ser objeto de cambio por el Ponente.

6. Debera asegurarse de que tanto los representantes legales de las partes, asi como,
los asesores medicos y el personal de la Comisidn, estén en Sala para comenzar las
vistas, si es en la manana, a las 8:00 AM., y en la tarde a la 1:00 PM. De ser
necesario llamara a todas las personas a participar en las vistas, usando el sistema de
altoparlantes. Se debera hacer el primer llamadc de todas las personas a participar
en las vistas usando el sistema de altoparlantes. De este no ser efectivo, usara
cualquier otro medio para localizar estas personas. Sila Sala esta lista y el Ponente

‘no ha llegado, ira a su oficina para informarle.

7. De existir algin problema con el equipo de grabacién de la Sala, el Alguacil hard las
gestiones para cambiar de Sala o reemplazar el equipo.

8. Informara a las personas que se encuentren en la Sala de sesiones, con voz clara y
firme, que ia sesion estd a punto de comenzar y que una vez comenzada la misma no
podran hablar, comentar, caminar por el salén innecesariamente u observar ninguna
otra conducta que pueda interrumpir las labores de la Sala.

9. Cuande el Ponente haga su entrada a la Sala de Sesiones y se dirija al estrado, el
Alguacil procedera a la apertura de la sesién de la siguiente manera:

a. Decir: “Todos de pie, por favor: Vamaos a comenzar las vistas en el dia de hoy,
ante el Honorable... (Nombre del Comisionado u Oficial Examinador). Favor

de sentarse y mantener silencio.”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Liamara cada caso conforme al orden acordado, cuando el Ponente asi lo autorice.
Cuando el Alguacil llamare los distintos casos, debera hacerlo con mencion del
nombre completo. Si hubiera mas de un caso del mismo lesionado, también
mencionara el nimero del caso de la Comisién Industrial y de la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado.

Deberd mantener el orden y velar por la seguridad durante el desarrollo de los
procedimientos de vistas pablicas dentro de las salas y de la Comision Industrial.

El Alguacil debera velar por la proteccion y seguridad del Ponente, la Taquigrafa de
Récord y demas funcionarios de la Comisién Industrial en Sala, en caso de que ocurra
algun incidente durante el transcurso de las vistas.

Cuando el Alguacil advenga en conocimiento que un confinado viene en calidad de
lesionado a una vista publica de [a sala que tenga asignada, procedera a buscarlo al
vestibulo y escoltarlo hasta la sala correspondiente junto con el Oficial de Custodia del
Departamento de Correccion y Rehabilitacion. Los confinados deberan estar
acompanados por el Oficial de Custodia en todo momento.

Como medida de seguridad adicional, en ningin momento se le removeran las
esposas al confinado a no ser que alguno de los facultativos médicos asi lo requiera
para fines de la evaluacion a realizarse o para propositos de la vista a llevarse a cabo.
Una vez dentro de sala, al Aguacil asignado notificara al Ponente de modo que se le
pueda ofrecer un turno preferente al confinado. Esto de estar presentes en sala los
representantes legales y médicos de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado

asi como el resto de las partes necesarias para llevar a cabo la vista.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

En aquellos casos en que se celebre una vista en la cual esté presente un confinado
al cual se le haya brindado un turno preferente, el Ponente asignado a dicha sala
decretara un pequeiio receso una vez finalice la intervencion del confinado de modo
que el alguacil asignado a dicha Sala pueda escoltarle junto con el Oficial de Custodia
hasta el estacionamiento de la Comision.

Informara al Ponente cuando alguna persona que no esté participando en las vistas
publicas interese comunicarse con alguna ofra persona que esté participéndo en las
mismas. E! Ponente determinara si permite la comunicacion o decreta un receso.

El Alguacil sera responsable de mantener el orden durante toda la sesion, llamando la
atencion en forma cortés, pero enérgica, a aquellas personas cuya conducta pueda
interrumpir los procedimientos.

Mientras el Ponente esté realizando sus funciones en Sala, el Aguacil permanecera
cerca de éste excepto en los casos donde el Ponente autorice su salida.

El Alguacil requerira a los abogados de las partes, antes de comenzar los
procedimientos, gue le provean los documentos que pretenden someter en evidencia
y de los cuales es necesario fotocopias. Procedera a sacar copias suficientes de los
mismos. No se sacard copia de ningun documento una vez comenzada la sesion. Se
debera esperar hasta que se termine la vista para fotocopiar documentos. Por via de
excepcion, el Ponente podra autorizar la reproduccidon de documentos una vez
comenzada la sesion.

Durante los procedimientos en Sala no se permitira que se extraiga o se incluya
documentos de los expedientes sin autorizacion previa del Ponente. Todo documento

que se autorice a fotocopiar debera regresarse a sus respectivos expedientes.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Cuando se decrete un receso lo informara al publico y le indicara su duracion. Al
terminar el receso y regresar el Ponente a Sala le informara al publico que la
Comisidn reanuda la sesion.

Se mantendra atento a que los abogados postulantes y testigos hagan uso adecuado
y correcto de sus respectivos micréfonos y de los lugares designados para ellos.
Diligenciara cualquier encomienda del Ponente que surja como resultado de la
celebracién de las vistas publicas.

Estara disponible para brindar asistencia 0 manejar cualquier situacién que surja en
sala o en los pasillos de la Comision Industrial.

Efectuara y atendera llamadas teilefonicas relacionadas con la celebracién de las
vistas publicas y manejara el sistema de intercomunicacion entre Salas.

Todos los Alguaciles, no importa a la Sala que estén asignados, deberan asistir a las
vistas publicas a celebrarse en las oficinas regionales: Arecibo, Mayagtiez y Ponce,
cuando las necesidades del servicio asi o requieran.

Al terminar la sesion, el Alguacil debera asegurarse de que todo el equipo asignado a
la Sala permanezca en su lugar, verificara que el equipo de grabacién esté apagado y
cerrara con llave la puerta de acceso a la Sala.

Los deberes del Alguacil en las Salas de Vistas Preliminares seran los mismos que en

las salas de Vistas Publicas.

Articulo 4- Deberes y responsabilidades del alguacil cuando no estén celebrando vistas.

Cuando el Alguacil no se encuentre en Sala realizando gestiones oficiales de su cargo,

debera mantenerse pendiente de instrucciones del Presidente o del supervisor inmediato.
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Articulo 5- Funciones del alguacil en la sala de vistas médicas.

Los Alguaciles asistiran al area de Vista Médicas recibiendo las citas de los lesionados y
déandole turno por orden de llegada. Orientaran ademas a los lesionados y visitantes sobre los
procedimientos. Esta funcién se realizara en un turno de 6:30 a 8:00 AM. y de 12:00 a 1:00
P.M., el cual sera asignado por el supervisor de forma rotativa.

De haber un lesionado confinado citado, el Alguacil de turno le orientara y lo escoltara
hasta el area de celebracion de Vistas Médicas. Una vez alli, el confinado estara acompanado
en todo momento por el Oficial de Custodia del Departamento de Correccién y Rehabilitacion.
Como medida de seguridad adicional, en ningin momento se le removeran las esposas al
confinado a no ser que alguno de los facultativos médicos asi lo requiera para fines de la
evaluacion a realizarse.

Articulo 6- Funciones del supervisor de alguaciles.
1. Preparara semanalmente el plan de trabajo para todos los alguaciles.
2. Verificara la asistencia de los Alguaciles a sus respectivas Salas y supervisara y
evaluara su labor diariamente.
3. Debera adiestrar a los Alguaciles en el desemperic de sus deberes.
4. Asignara las tareas a ser realizadas por los Alguaciles de acuerdo a las necesidades
del servicio.
5. Rendird informe de asistencia de los Alguaciles y de las tareas realizadas en su
unidad.
Articulo 7- Diligenciamientos de citaciones, érdenes y requerimientos.
1. Diligenciamiento personal
a. Recibira el documento de emplazamiento, citacion, orden o requerimiento y

hard la entrada correspondiente en el “Libro de Presentacién de Documentos™.
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Debe anotar en el lugar correspondiente del documento, la fecha y hora
exacta en que lo recibe.
Al dorso del documento debe constar que la copia del documento a

entregarse es una copia fiel y exacta al original.

2. Procedera a diligenciar el emplazamiento, citacion, orden o requerimiento

a.

Si la persona receptora del emplazamiento, citacién, orden o requerimiento es
mayor de edad, se le entregara copia del documento a ésta o un agente
autorizado por ella o designado por ley para recibirlos.

Si es una persona menor de catorce (14) afos, le entregara copia del
emplazamiento, citacion, orden o requerimiento a su padre o madre con patria
potestad o tutor. Si éstos no se encuentran en Puerto Rico, se entregara a las
personas que tienen al menor a su cargo y cuidado, o con quien conviviere. Si
el padre, madre o tutor del menor no viviere en su compadia, debera
entregarse ademas, a cualguiera de las personas antes mencionada
Si el receptor del documento es una persona de catorce afios 0 mas, perc no
es mayor de edad, el alguacil, ademas de proceder en la forma dispuesta en el
apartado (b), debera entregar copia del emplazamiento, citacion, orden o
requerimiento a dicho menor personalmente.

Si se trata de una persona incapacitada mentalmente, declarada asi por un
Tribunal competente y le ha sido nombrado tutor, el alguacil le entregara copia

del documento a dicha persona y a su tutor.

e. Si se trata de una persona que no ha sido declarada incapacitada mentalmente

por un Tribunal, pero se encuentra recluida en una institucion para tratamiento
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de enfermedades mentales, entregara copia del documento a dicha persona y

al Director de la Institucion.

f. Si se trata de una persona recluida en una institucién penal, le entregara copia

del emplazamiento, citaciéon, orden o requerimiento a dicha persona y al
Director de Ia Institucion.

Si se trata de una corporacién, sociedad, asociacion o cualquier otra persona
juridica le entregara copia del emplazamiento, orden, citacién o requerimiento
a un funcionario, gerente administrativo, o agente general, o a cualquier otro
agente autorizado por nombramiento o designado por ley para recibir
emplazamientos.

Si la citacion, emplazamiento, orden o requerimiento fuese dirigido al Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, el Alguacil entregara copia del mismo al
Secretario de Justicia, 0 a una persona designada por éste y cuya designacion
conste en la Secretaria del Tribunal.

Si la citacion, emplazamiento, orden o requerimiento fuese dirigido a un
funcionarioc del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, en su caracter oficial o a
una instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, entregara
copia del documento a dicho funcionario o al jefe ejecutivo de dicha
instrumentalidad y al Secretario de Justicia 0 a una persona designada por
éste y cuya designacion conste en la Secretaria del Tribunal. Si la
instrumentalidad fuera una corporacion, entregando las copias al jefe o director
de dicha corporacion.

Si la citacion, emplazamiento, orden o requerimiento fuese dirigido a una
Corporacion Municipal o instrumentalidad de la misma, con poder para

demandar o ser demandado, entregara copia de la orden a su jefe gjecutivo.
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k. El Alguacil, hara constar con su firma en el documento de diligenciamiento las
gestiones realizadas, de no poder localizar la persona o entidad a la cual va
dirigido el diligenciamiento. Luego lo devolvera junto con la copia o copias de
la citacién, orden o requerimiento a la Secretaria de la Comisién Industrial.

3. Prueba del Diligenciamiento
a. Cuando el Alguacil diligenciare algin emplazamiento, citacion, orden o
requerimiento, presentara en la Secretaria de la Comisién Industrial la constancia
de haberlo hecho, previo al sefialamiento de la vista citada.
Articulo 8- Dietas y millaje

Conforme las disposiciones del Reglamento Numero 37 del Departamento de Hacienda,
aprobado el 5 de mayo de 2008, mejor conocido como “Reglamento de Gastos de Viaje', cada
alguacil que se le requiera realizar gestiones de citacién, emplazamiento, emplazamiento,
drdenes o cualquier tipo de requerimiento, debera completar la Solicitud y Autorizacién para el
uso de Automdvil Privado y acompafiaria con copia de su licencia del vehiculo.

Ningun alguacil podra solicitar utilizar su automévil privado para realizar gestiones
oficiales cuando su licencia de conductor se encuentre restringida, incautada, condicionada o
suspendida. Disponiéndose, ademas, que sera deber de cada alguacil notificar a su supervisor
inmediato cualquier situacién o incidente que limite su capacidad de cumplir con el requisito de
fa licencia de conducir.

Articulo 9- Enmiendas

Toda enmienda a este Manual debera tener la aprobacion del Presidente y cumplira con

el procedimiento establecido para la aprobacion de manuales de la Comision Industrial de

Puerto Rico.
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Articulo 10- Derogacion

Se deroga todo manual o comunicaciéon que en todo o en parte esté en contravencion
con este Manual de Procedimientos.
Articulo 11- Vigencia

Este Manual entrard en vigencia una vez firmado por el Presidente de la Comision
Industrial de Puerto Rico.
Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy // de MAR 20 de 2013.

Basilio Ttyres Rivara
Presidente
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