Guia 18 de la Unidad de Informacién y Asistencia

Como llenar una hoja de separador de documento

Ademas de la hoja de portada de documento (consulte la guia 17 de 1&A) todos
los formularios presentados ante su oficina regional de la Junta de Apelaciones de
Compensacion de Trabajadores (Workers’ Compensation Appeals Board - WCAB)
necesitan una “hoja de separador de documento.” Necesitamos la hoja de
separador de documento para que la informacion en el formulario que sigue pueda
ser leida por nuestro Sistema de Manejo de Adjudicacién Electronica (Electronic
Adjudication Management System- EAMS).

La hoja de separador es requerida aun si solo esta presentando un documento.
Esto significa que usted presentara por lo menos tres documentos, en el siguiente
orden, con lo que sea presentado en la WCAB:

1. Una hoja de portada de documento

2. Una hoja de separador de documento

3. El formulario que necesita presentar

Si usted esta presentando documentos justificativos con su formulario, necesitara
hojas de separador para identificarlos.

Puede llenar la hoja de separador de documento que esta adjunto utilizando una
maquina de escribir o a mano utilizando letra de molde. Este formulario también
puede ser llenado en linea en:
www.dir.ca.gov/dwc/FORMS/EAMS%20Forms/ADJ/DWCCAform10232_2.pdf.

Utilice el ejemplo adjunto como guia.

Tenga en cuenta que la hoja de separador proporciona la informacion sobre el
documento que la sigue. Para llenar la hoja de separador:

e Seleccione la “unidad de la entrega del producto” (product delivery unit- la
unidad que recibira su formulario o documento) correcta. Debe seleccionar
ADJ, DEU, RSU, VOC, o INT. Por favor consulte el apéndice y el ejemplo
para mas informacion

e Seleccione el “tipo de documento” (document type) para la entrega del
producto elegido. Consulte con el apéndice para los tipos de documentos
disponibles en cada unidad de la entrega del producto. Por ejemplo bajo
ADJ, los unicos cuatro tipos de documentos son: documento legal, embargos
preventivos y facturas, documento médico, y miscelaneo. SOLO utilice las
opciones proporcionadas. No escriba ningun tipo de documento que no
existe para la unidad. Si usted esta llenando la hoja de separador en el sitio
Web, las opciones disponibles se encuentran en un menu desplegable en el
formulario
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Seleccione el “titulo de documento” (document title) del apéndice. Una vez
mas, utilice SOLO las opciones proporcionadas. No escriba ningun titulo de
documento que no existe para la unidad ni tipo de documento que ha
seleccionado. Si esta llenando la hoja de separador en el sitio Web, las
opciones disponibles se encuentran en un menu desplegable en el formulario
Ponga la “fecha del documento” (document date- como la fecha del informe
meédico o la fecha de una carta) utilizando dos digitos para los meses y dias
y cuatro digitos para los afios. El mes, dia y afio deben estar separados por
un diagonal, asi: 02/15/2008.

Ponga el nombre de la persona u organizacion que escribié el documento en
la casilla que dice “autor” (author). Por ejemplo si el documento siguiendo
la hoja de separador es un informe médico, el médico es el autor. Si su
administrador de reclamos es el autor, necesita saber el “nombre uniforme
asignado” (uniform assigned name) de esa compafia para ponerlo en esa
casilla. Usted puede encontrar el nombre uniforme asignado de su
administrador de reclamos en el sitio Web en
http://www.dir.ca.gov/DWC/EAMS/EAMS-LC/EAMSClaimsAdmins.asp

Envie el paquete de los documentos completos a la oficina regional de la WCAB
local apropiada. Las direcciones y los numeros de teléfono de las oficinas
regionales de la WCAB estan adjuntos a esta guia.

Instrucciones adicionales para presentar formularios en EAMS se pueden encontrar
en linea en el “EAMS OCR forms handbook” (Manual de formularios OCR de EAMS)
en http://www.dir.ca.gov/dwc/EAMS/SampleFiles/EAMS_OCR%20handbook.pdf.

Si usted necesita ayuda, llame a una oficina de Informacion y Asistencia (1&A) o
asista a un taller para trabajadores lesionados. Los numeros de teléfono de las
oficinas locales de I&A estan adjuntos a esta guia. Usted puede obtener
informacion sobre un taller local de la oficina de I&A o en el Internet en
www.dwc.ca.gov.

La informacién contenida en esta guia es de indole general y no pretende substituir asesoramiento
legal. Los cambios en la ley o los datos especificos de su caso podrian resultar en interpretaciones
legales distintas de las que aqui se presentan.

Al enviar documentos a una oficina regional, por favor asegurese que no estén doblados ni
engrapados. Envielos en un sobre grande de manila. Por favor consulte con el manual de
formularios OCR de EAMS para instrucciones adicionales.
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ANAHEIM, 92806-2131
1065 N PacifiCenter Drive, Suite 170
Information & Assistance Unit (714) 414-1800

BAKERSFIELD, 93301-1929
1800 30" Street, Suite 100
Information & Assistance Unit (661) 395-2514

EUREKA, 95501-0481 * Satellite office *
100 “H” Street, Suite 202
Information & Assistance Unit (707) 441-5723

ERESNO, 93721-2219
2550 Mariposa Street, Suite 4078
Information & Assistance Unit (559) 445-5355

LONG BEACH, 90802-4339
300 Oceangate Street, Suite 200
Information & Assistance Unit (562) 590-5240

LOS ANGELES, 90013-1105
320 W 4™ Street, 9" Floor
Information & Assistance Unit (213) 576-7389

MARINA DEL REY, 90292-6902
4720 Lincoln Boulevard, 2" and 3™ floors
Information & Assistance Unit (310) 482-3858

OAKLAND, 94612-1499
1515 Clay Street, 6" Floor
Information & Assistance Unit (510) 622-2861

OXNARD, 93030-7912
1901 N Rice Avenue, Suite 100
Information & Assistance Unit (805) 485-3528

POMONA, 91768-1653
732 Corporate Center Drive
Information & Assistance Unit (909) 623-8568

REDDING, 96002-0940
250 Hemsted Drive, 2™ Fl, Ste. B
Information & Assistance Unit (530) 225-2047

RIVERSIDE, 92501-3337
3737 Main Street, Suite 300
Information & Assistance Unit (951) 782-4347
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SACRAMENTO, 95834-2962
160 Promenade Circle, Suite 300
Information & Assistance Unit (916) 928-3158

SALINAS, 93906-2204
1880 N Main Street, Suites 100 & 200
Information & Assistance (831) 443-3058

SAN BERNARDINO, 92401-1411
464 W Fourth Street, Suite 239
Information & Assistance Unit (909) 383-4522

SAN DIEGO, 92108-4424
7575 Metropolitan Drive, Suite 202
Information & Assistance Unit (619) 767-2082

SAN FRANCISCO, 94102-7014
455 Golden Gate Avenue, 2" Floor
Information & Assistance Unit (415) 703-5020

SAN JOSE, 95113-1402
100 Paseo de San Antonio, Suite 241
Information & Assistance Unit (408) 277-1292

SAN LUIS OBISPO, 93401-8736
4740 Allene Way, Suite 100
Information & Assistance Unit (805) 596-4159

SANTA ANA, 92701-4070
605 W Santa Ana Boulevard, Bldg 28, Suite 451
Information & Assistance Unit (714) 558-4597

SANTA BARBARA, 93101-7538 * Satellite office *
130 E Ortega St.
Information & Assistance Unit (805) 568-1390

SANTA ROSA, 95404-4771
50 “D” Street, Suite 420
Information & Assistance Unit (707) 576-2452

STOCKTON, 95202-2314
31 E Channel Street, Suite 344
Information & Assistance Unit (209) 948-7980

VAN NUYS, 91401-3370
6150 Van Nuys Boulevard, Suite 105
Information & Assistance Unit (818) 901-5374
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COMPROMISE AND RELEASE: WALK THROUGH SETTLEMENT
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DEATH CERTIFICATE
DECLARATION OF READINESS TO PROCEED

DECLARATION OF READINESS TO PROCEED TO EXPEDITED HEARING
DEPOSITION TRANSCRIPT

DISMISSAL OF ATTORNEY

DWC-1 CLAIM FORM

FEE DISCLOSURE STATEMENT

MARRIAGE LICENSE
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INFORMATION

PETITION FOR APPOINTMENT OF GUARDIAN AD LITEM
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PETITION FOR ATTORNEY FEES

PETITION FOR AUTOMATIC REASSIGNMENT
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PETITION TO UNSEAL THE RECORD
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POINTS AND AUTHORITIES

POINTS AND AUTHORITIES-TRIAL BRIEF-HEARING BRIEF
PRE-TRIAL CONFERENCE STATEMENT (5 PAGER)

PROOF OF SERVICE

PROPOSED ORDER/AWARD

QME WAIVER

REQUEST FOR CONTINUANCE

REQUEST FOR ORDER TAKING OFF CALENDAR

REQUEST TO WITHDRAW PETITION FOR RECONSIDERATION
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SPECIAL NOTICE OF LAWSUIT
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