


2.2.32. Modelo Oficio peticion de documentacién/informacioén a otras
Administraciones Publicas.

o F | Cc 1 o |_ _l
DIRECTOR GERENTE

NIREF.
FECHA: 9 de marzo de 2009

ASUNTO: Reclamacion de dafios y perjuicios formulada por D/D? C/
Con fecha ha tenido entrada en esta O.P.P. reclamacion
formulada por D/D* , en representacion de D/D?

dirigida a la reparacion de los dafos y perjuicios que el

funcionamiento de esta Administracion considera le ha causado como consecuencia de

la asistencia sanitaria prestada en el Centro de Salud/Hospital de

A partir de dicha reclamacion se ha iniciado un procedimiento de

Responsabilidad Patrimonial del que he sido nombrado/a como Instructor/a.

Para el correcto esclarecimiento de los hechos reclamados, y debido a que
(motivar la peticion, aclarando, si procede, que el Centro Sanitario al que se dirige la
solicitud ~ no es  objeto de  reclamacion), se precisa la  siguiente
documentacion/informacion para la elaboracion del informe de Inspeccion y, por ende,

la correcta tramitacion del procedimiento de Responsabilidad Patrimonial:
* Lo que proceda
Por tanto, de acuerdo con el principio de lealtad institucional que establece el
articulo 4 de la ley 30/1992 de Régimen juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento ~ Administrativo ~ Comun, se ruega nos facilite la
informacion/documentacion anteriormente mencionada.

Agradeciendo de antemano su colaboracion, reciba un cordial saludo,

EL INSTRUCTOR
Fdo:

127



2.2.33. Modelo de remision de peticion del Consejo Consultivo desde Gerencia de

Inspeccidén a la OPP.
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NOTA INTERIOR

Fecha: (Ciudad), (Fecha)
DE:

A:

N/ref.:

Asunto: Remision Peticion documentacion/informacion Expte.

Responsabilidad Patrimonial D/D*

En relacion con la reclamacion/solicitud de fecha

formulada por

D/D* por la asistencia sanitaria que le fue prestada a
D/D* en el Hospital/Centro de Salud el dia
de de , adjunto se remite copia del escrito del

Consejo Consultivo en el que se acuerda completar el expediente administrativo con el

envio de la documentacion que se relaciona en el mismo. Igualmente si a resulta de

dichas actuaciones se incorporasen nuevos hechos o datos al expediente no conocidos

por la parte interesada, debera otorgarse nuevo tramite de audiencia.

EL JEFE DE SERVICIO DE EVALUACION SANITARIA Y GESTION DE

RIESGOS

Fdo.:




2.2.34. Modelo de remision de peticion del Consejo Consultivo desde OPP a la Gerencia
de Inspeccion.

NOTA INTERIOR

Fecha: (Ciudad), (Fecha)

DE:

A:

N/ref.:

Asunto: Remision documentacion/informacion Expte. Responsabilidad

Patrimonial D/D?

En relacion con la reclamacion/solicitud de fecha formulada por
D/D* por la asistencia sanitaria que le fue prestada a
D/D* en el Hospital/Centro de Salud el dia

de de adjunto se remite

documentacion/informaciéon  solicitada por el Consejo Consultivo, asi como
documentacion derivada del nuevo tramite de audiencia concedido al reclamante (si asi

procede), para su tramitacion como corresponda.

EL JEFE DE INSPECCION

Fdo.:
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2.2.35. Modelo de remision de peticion del Consejo Consultivo desde Gerencia de

Inspeccidn a Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial.
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NOTA INTERIOR

Fecha: (Ciudad), (Fecha)

DE:

A:

N/ref.:

Asunto: Remision documentacion/informacion Expte. Responsabilidad

Patrimonial D/D?

En relacion con la reclamacion/solicitud de fecha formulada por
D/D* por la asistencia sanitaria que le fue prestada a
D/D* en el Hospital/Centro de Salud el dia

de de R adjunto se remite

documentacioén/informacion  solicitada por el Consejo Consultivo, asi como
documentacion derivada del nuevo tramite de audiencia concedido al reclamante (si asi

procede), para su tramitacion como corresponda.

EL JEFE DE SERVICIO DE EVALUACION SANITARIA Y GESTION DE
RIESGOS

Fdo.:




ANEXO 3. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCESOS

A continuacién, se muestran los diagramas de flujo de los distintos procesos que se realizan a

lo largo de la tramitacion de los expedientes de Responsabilidad Patrimonial.
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ANEXO 4. PAGINA INICIAL DE LA APLICACION INFORMATICA DEL PROGRAMA
DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

A continuacién se muestra la pagina de inicio de la aplicacién informatica del programa de
Responsabilidad Patrimonial. (Fig. 36)

" Respoeabilidad Patrimenial - Windowa Interne! Enploner

o - [ -RIE o e Rt Tl ] w R =2
R T S I S L
Responsabilidad Patrimonial wan 5
Introdurca su ussarnio y ¢ fia y pubse “conti
e | I
oot |

| Conouat | | Bomr |

i o intraret local wim -

Figura 36: Pagina de inicio de la aplicacion informatica.
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ANEXO 5. INSTRUCCIONES PARA EL USO Y MANEJO DEL PROGRAMA
INFORMATICO DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

INTRODUCCION

Desde el Area de Inspeccion y Evaluacion consideramos imprescindible que la Inspeccion de
Servicios Sanitarios se dote de un sistema de informacién propio, acorde a las necesidades de
la misma.

La informacién dentro del sistema sanitario es considerada como uno de los elementos
fundamentales que integran el sistema de gestion. Por un lado, permite el conocimiento de los
datos, resultado de las acciones y comparaciones que permiten y posibilitan las funciones de
aprendizaje y comunicacioén; y por otro, el analisis de la variabilidad de nuestras actuaciones,
facilitando, en ultima instancia, la toma de decisiones. Asimismo, esta herramienta debe estar
adaptada alos objetivos de la Inspeccién de Servicios Sanitarios, permitiendo la puesta en marcha
de una base de datos que permita gestionar de forma adecuada los recursos humanos.

Este sistema de informacion debe facilitar el seguimiento completo de todas las actividades que
se llevan a cabo en la Inspeccién de Servicios Sanitarios, posibilitando la toma adecuada de
decisiones. Al mismo tiempo, debe aportar una informacion fidedigna a nuestra Organizacion,
el SESCAM, y a los ciudadanos, que en ultima instancia han de ser los receptores de nuestros
servicios, que demandan tener mas informacioén y estar mejor informados, mas exigentes
respecto a los derechos que les asisten y con expectativas crecientes respecto de la calidad de
los servicios que se le prestan.

El sistema de informacion de la Inspeccién de Servicios Sanitarios debe proporcionar informacion
util para el desarrollo de las actividades que llevamos a cabo, dando soporte a la toma diaria
de decisiones, y con el objetivo Ultimo de mejorar la calidad de nuestro trabajo y la utilidad para
nuestra Organizacion, ofreciendo, en definitiva un servicio de calidad a los usuarios.
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Como se ha indicado, el sistema de informacidn de la Inspeccién debe abarcar e integrar todas
las actividades que llevamos a cabo. En este sentido, ya existe un sistema de informacion para
la Incapacidad Temporal a través del programa Turriano que, por su naturaleza y operatividad
para Atencién Primaria, no puede integrarse en el Sistema de Informacién propio de la Inspeccion
que pretendemos implantar.

El sistema de informacion de la Inspeccion abarcara, por tanto, el resto de las actividades
mas importantes que actualmente llevamos a cabo en nuestro trabajo. Por una parte, hemos
considerado de forma prioritaria que era imprescindible modificar el actual Programa de
Responsabilidad Patrimonial, de tal forma que no sélo sirva como un elemento de informacion
respecto de los expedientes de responsabilidad patrimonial, sino que sirva ademas como un
autentico elemento de gestion de esta parcela importante de nuestra actividad.

Estas modificaciones afectan no sélo a la introduccion de los datos a distintos niveles (O.P.P.s,
Instructores de los expedientes y Servicios Centrales del Area de Inspeccion y Evaluacion,
asi como el Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial de los SS.CC. del
SESCAM), sino que se han introducido nuevas fases, de tal forma que el programa abarca todo
el procedimiento que conlleva el expediente de responsabilidad patrimonial.

La primera fase de este nuevo Programa de Responsabilidad Patrimonial consistira en
la implantacién del programa con las modificaciones realizadas en el Area de Inspeccién y
Evaluacion, de tal manera que sea operativo para todo el personal de la Inspeccidn de Servicios
Sanitarios. En una segunda fase, el nuevo programa dispondra de una aplicacion que permita
la explotacion de los datos, de tal forma que los Instructores de los expedientes podran acceder
a la explotacion de los datos de sus expedientes, tales como tiempos de tramitacion de cada
expediente o el tiempo medio de tramitacidbn por Instructor. La rapidez del desarrollo del
programa esta en funcion de la disponibilidad del personal informatico que se nos ha asignado
en los Servicios Centrales para este programa.
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Del mismo modo, los Jefes de Inspeccidn Sanitaria podran acceder a la explotacion de los datos
de todos los Instructores de su provincia: tiempo de tramitacion de cada expediente, tiempo
medio de tramitacidén de los expedientes de los Instructores, tiempo medio de la tramitacién a
nivel provincial y desviacion tipica de cada Instructor respecto de la media provincial.

Por ultimo, en el Area de Inspeccion y Evaluacion se podra acceder a todos los datos de
explotacién de todos los Instructores, tanto a nivel provincial, como en el conjunto de nuestra
Comunidad Autbnoma: tiempos medios por Instructor, por provincias, a nivel del conjunto de
Castilla-La Mancha y las correspondientes desviaciones tipicas.

Dentro de este programa de Responsabilidad Patrimonial, en una tercera fase, esta previsto
qgue el mismo cuente con una aplicacion para la explotacion de una base de datos que permita
la realizacion de un estudio epidemioldgico de los expedientes de responsabilidad patrimonial
tramitados por el SESCAM. Este estudio epidemioldgico, comprendera un andlisis con las
siguientes caracteristicas: 1.-Distribucion temporal de las reclamaciones. 2.-Analisis demografico
por grupos de edad y sexo. 3.-Distribucion geografica por areas de Inspeccion y por provincia.
4 .-Caracteristicas del proceso asistencial reclamado por tipo de centro asistencial, Area
funcional y especialidad implicada. 5.-Motivo de la reclamacién. 6.-Resultado de la reclamacion.
7.-Estudio de la Patologia reclamada y 8.- Cuantia de las reclamaciones.

El segundo médulo que pretendemos desarrollar, y que se agregara al modulo del programa de
responsabilidad patrimonial, es el los procedimientos disciplinarios y sancionadores. Este
modulo abarcara toda la informacion relativa a las informaciones reservadas y expedientes
disciplinarios y, por otra parte, a los expedientes sancionadores derivados del incumplimiento
de las clausulas administrativas del contrato de Transporte Sanitario.

El tercer mddulo de este sistema de informacién, que se agregara a los dos anteriores, sera el
correspondiente a los reintegros de gastos, tanto los relativos a asistencia sanitaria, como los
de farmaciay los reintegros de gastos de salud bucodental. En este sentido hay que indicar que
ya existe y se estd implantando en las O.P.P.s un programa independiente para el abono de las
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ayudas por desplazamientos a beneficiarios de la Asistencia sanitaria publica, que, en cualquier
caso, es una competencia atribuida a las O.P.P.s, y no directamente a la Inspeccion. Lo mismo
cabria decir con respecto al abono de las ayudas derivadas de la prestacion ortoprotésica.

Un cuarto moédulo de este sistema de informacion seria el correspondiente a la Formacion, de tal
forma que todos los componentes de la Inspeccién podamos acceder a toda la informacion respecto
a las actividades de Formacion relacionadas con nuestra actividad, y que sean de interés.

El sistema de informacion que queremos desarrollar esta ideado de modo tal, que se podran ir
agregando nuevos moédulos en funcion de las necesidades presentes y futuras de la Inspeccion.

NIVELES DE ACCESO Y CUMPLIMENTACION DE DATOS.

El personal de la Inspeccion accedera al programa a través de la siguiente direccion de

Internet: http://aplicaciones.sescam.jcim.es/respatrimonial/
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Las modificaciones que se han introducido en el programa se han realizado de modo que la
cumplimentacion de los datos se lleven a cabo en 3 ambitos o niveles diferenciados (O.P.P.s,
Area de Inspeccion y Evaluacion y Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial
delos SS.CC.), y en cada nivel, debera haber distintos responsables de introducir y cumplimentar
los distintos apartados y fechas de que consta el programa.

Tanto el responsable de introducir los datos en las O.P.P.s, como los Instructores de los
expedientes (Inspectores médicos/farmacéuticos y Subinspectores) y el Jefe de Inspeccion
Sanitaria, accederan al programa a través de su clave personal, de modo que cada persona
implicada tenga acceso a los datos de sus expedientes y no a la de los demas, de menor a
mayor nivel de acceso: el instructor a los datos de sus expedientes; el Jefe de Inspeccion
Sanitaria a todos los expedientes de la provincia; y en los Servicios Centrales de Inspeccion,
asi como el Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial, a todos los datos de
todos los expedientes de todas las provincias.

Una vez que se accede al programa informatico mediante la introduccion del usuario y la
contrasefia personal asignada, aparece una segunda pantalla con los siguientes accesos:

IMPORTANTE: DEBAJO DE LA OPCION “CAMBIO DE CLAVES” ESTA LA OPCION “SALIR”,
LA CUAL APARECE PONIENDO EL CURSOR JUSTO DEBAJO DE “CAMBIO DE CLAVES”.

139



Las

140

PANTALLA 2

s de i Wordesn v vt | rmbeoe

O - ¢ e i eeeer————— Wi Al
Tofit Bl W Pevwten Pt - Al
I — B~ i v g s (v
Responsabilidad Patrimonial ﬂs
B snid iinearns haks
\'-‘_H__ [y
< .
\:_ S TR —

e ] Lo -

= N Boiemamenin

distintas opciones que aparecen en esta pantalla son:

Solicitantes: aparece una pantalla para introducir, por parte del auxiliar administrativo o
persona responsable, los datos de filiacidn del expediente, estos datos aparecen con le
letra “a” entre paréntesis (a). A continuacion, en esta misma pantalla aparecen una serie de
datos identificativos del expediente que ha de introducir el Instructor del expediente.

Realizar consulta: aparece una pantalla en la que se puede realizar una busqueda de
expedientes, bien por nombre y apellidos de la persona perjudicada o bien por el nombre y
apellidos de la persona que ha formulado la reclamacién. En la parte inferior de la pantalla
aparecera el/los nombres y apellidos que cumplen los criterios de busqueda, haciendo clic
en el nombre se accede a los datos del expediente.



> Cambio de claves: como su nombre indica, sirve para cambiar las claves de acceso al
programa.

> Salir: llevando el ratén hacia la parte inferior de la pantalla (debajo de “cambio de claves”)
aparecera la opcion “Salir” para salir del programa.

Inspeccidén Sanitaria)

1. RESPONSABLE DE INTRODUCCION DATOS EN LA OPP:

Laintroduccion de un nuevo expediente en el programainformatico, UNICAMENTE SE LLEVARA
A CABO DESPUES de que el Coordinador de la O.P.P. haya admitido a tramite la reclamacion,
realizado la comunicacién preceptiva al reclamante, y nombrado el correspondiente Instructor
para la tramitacion de dicho expediente.

La persona encargada de dar de alta el nuevo expediente, cumplimentando los datos de filiacion
iniciales, asi como las primeras fases del mismo, como se explicara mas adelante, sera el
administrativo, o persona asignada para ello en cada O.P.P. Para acceder a la pantalla desde la
gue se da de alta un nuevo expediente, debera pinchar en la opcidn “Solicitantes” de la pantalla
inicial del programa.
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PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
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Una vez realizado esto, se accede a la siguiente pantalla:
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En esta pantalla se pueden apreciar dos zonas diferenciadas: la fila de la parte superior, en el
que aparecen las siguientes pestanas:

> Fases: pinchando aqui se accedera a la pantalla desde donde se dan de alta las
correspondientes fases del expediente, o modificarlas si fuese preciso.

> Todas las Fases: pinchando aqui se accedera a la pantalla desde donde se puede consultar

la situacion del expediente en todas sus fases; es una pantalla de consulta y desde ella no
se puede hacer ninguna modificacion.
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> Buscar: pinchando aqui se puede buscar un nuevo expediente.

> Menu: pinchando aqui se vuelve a la pantalla inicial (Solicitantes, Realizar consulta, etc.)

La parte inferior de la pantalla es donde se cumplimentan todos los datos de filiacién del
expediente en cuestion. Para dar de alta un nuevo expediente hay dos posibilidades:

1. Si es el primer expediente del dia: se cumplimentan los datos pertinentes, y después se
pincha en “Guardar”.

2. Una vez guardado un expediente se procede a dar de alta el siguiente; para ello se debera
pinchar en el botén “Alta”, procediendo a continuacion a rellenar los campos pertinentes.

Los datos que debe cumplimentar el administrativo, o persona asignada para ello en cada O.P.P.,

aparecen en esta pantalla con la letra “a” entre paréntesis (a). Estos campos son los siguientes:
+ Instructor: se pincha el nombre y apellidos del Instructor designado por el Coordinador de
la O.P.P. en el desplegable que hay a la derecha. Existe un buscador a la derecha: para
ello pinchar en el icono >>.

+ Cia. Aseguradora: en el desplegable de la derecha se pinchara siempre ZURICH-2003.

+ Provincia: provincia correspondiente al instructor del expediente. Existe un buscador a la
derecha: icono >>.

+ Datos del perjudicado: nombre y apellidos de la persona presuntamente perjudicada.
+ Datos del reclamante: nombre y apellidos de la persona que formula la reclamacion. En

caso que de que sea la misma persona que el perjudicado, se volvera a introducir los
datos de éste (el perjudicado), para que de este modo, la busqueda se pueda realizar
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tanto a través de la persona perjudicada como a través de la persona que formula la
reclamacion.

Datos de identificacion del representante legal: nombre y apellidos del representante legal
en caso de que asi conste en la reclamacion.

Domicilio de contacto: se introduciran los datos del domicilio de contacto que aporta
la persona que formula la reclamacion. En caso de que exista representante legal, se
introduciran los datos correspondientes a éste (el representante legal), si el reclamante
asi lo indica en su reclamacion.

Municipio Domicilio: se elegira en el desplegable de la derecha el municipio del domicilio
de contacto. Existe un buscador a la derecha: icono >>.

Provincia Municipio: se elegira en el desplegable de la derecha la provincia correspondiente
al domicilio de contacto. Existe un buscador a la derecha: icono >>.

Cédigo Postal: se introducira el codigo postal que corresponda al municipio del domicilio
de contacto.

Teléfono y Correo electronico: se introduciran estos datos correspondientes a la persona de
contacto si constan en la reclamacion.

Como se ha explicado antes, una vez que se han introducido estos datos, se debera pinchar en
el boton “Guardar”. En el caso de que se haya producido algun error en la introduccion de los
datos, siempre existe la posibilidad de modificar los mismos: para ello primero se debera hacer
la modificacion del dato en cuestion, y luego pinchar en el botén “Guardar modif.”

Después de cumplimentar los datos de filiacidbn asignados, debera dar de alta y cumplimentar
las fases que se le han asignado en el nuevo programa. Para ello, debera pinchar en la pestana
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“Fases”, de la parte superior izquierda de la pantalla, como ya se indic6. Aparecera entonces
una nueva pantalla, desde donde se podran dar de alta todas y cada una de las fases de las que
consta el programa. Para ello, debera pinchar en primer lugar “Alta” y a continuacion se abre el
desplegable de Fases y se escoge la fase que se desee. A continuacién se introduce la fecha
(siempre en formato dd/mm/aaaa), y a continuacién “Guardar”.
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Se debe recordar que en el caso de que se haya introducido algun error en los datos, siempre
existe la posibilidad de modificar los mismos: primero se debera hacer la modificacion del dato
en cuestion, y luego pinchar en el boton “Guardar modif.”
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IMPORTANTE: en esta pantalla desde la que se dan de alta las primeras fases del programa
por parte del administrativo o la persona responsable de introducir los datos, éste no tiene
que cumplimentar los campos “Sentido de la propuesta”, ni “Cuantia”. Sin embargo, si
puede asignar un comentario a una o mas fases, de entre aquéllas que le corresponda dar de
alta en el programa. Para afadir un comentario a una fase, una vez que se tenga en pantalla
la fase en cuestion, se debera simplemente rellenar el campo “Comentario” con la aclaracién o
informacién que quiera asignar, y después pinchar en “Guardar”.

En todas y cada una de las fases del programa existe la posibilidad de afadir a la misma un
comentario, de manera individual, aunque no es obligatorio hacerlo; sélo se debera ahadir
un comentario si se considera de utilidad a una 0 mas fases concretas, por una circunstancia
propia y especifica del expediente en cuestion.
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A medida que se van introduciendo y guardando las fechas de las distintas fases, en la tabla
de la parte inferior de la pantalla aparecera el nombre de la fase y la fecha que corresponda.
Pinchando en el nombre de cada fase, ésta se selecciona y aparece en la parte superior;

es entonces cuando se puede modificar la fecha introducida cambiandola por la correcta y
pinchando el botén “Guardar modif.”.
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Las fases a cumplimentar por el administrativo, o persona responsable en la O.P.P., con la
introduccion de las fechas correspondientes son las siguientes:

Fecha de registro de la reclamacion: introducir la fecha que conste en el primer registro
donde la presente.
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* Fecha entrada de reclamacion en OPP: introducir fecha.

* Fecha de subsanacién de reclamacion, si procede: introducir fecha.

* Fecha de nombramiento del Instructor: introducir fecha.

* “Fecha Envio a Servicios Centrales”: fecha de remision del expediente completo a
SS.CC. (una vez que el Instructor ha realizado el informe de inspeccién y se remite el
expediente completo a los SS.CC.): introducir fecha.

Una vez que se han introducido los datos administrativos de la reclamacion y las fechas
correspondientes a las fases que correspondan al Administrativo, el expediente se remitira al
Instructor del mismo.

2. INSTRUCTOR (Inspector Médico/Farmacéutico y Enfermero/a Subinspector/a):

Una vez que el Instructor ha recibido el expediente, debe buscar el expediente en el programa
informatico a través del BUSCADOR. Esto puede hacerse de dos maneras:

1. Desde la pantalla inicial pinchando en el campo “Realizar consulta”.

2. Desde cualquiera de las pantallas del programa, pinchando en el campo “Buscar” de
la fila superior de la pantalla.

Una vez localizado el expediente (con los datos introducidos por el Administrativo), debera a
su vez cumplimentar una serie de datos correspondientes al expediente que aparecen en la
primera pantalla en la que el Administrativo introdujo los datos identificativos del expediente.
Estos datos son:
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Tipo de reclamacion: pinchara lo que corresponda en el desplegable de la derecha
(ejemplo: demora diagnostica).

Consecuencias: pinchara lo que corresponda en el desplegable de la derecha (ejemplo:
“lesiones/secuelas”).

Lugar centro: pinchara la que corresponda en el desplegable de la derecha (ejemplo:
“hospital”).

Centro asistencial: pinchara lo que corresponda en el desplegable de la derecha (ejemplo:
H. Mancha-Centro”).

Area funcional: pinchara lo que corresponda en el desplegable de la derecha (ejemplo:
“hospitalizacion”).

Tipo de servicio: pinchara lo que corresponda en el desplegable de la derecha (ejemplo:
“neurologia”).

Categoria: pinchara lo que corresponda en el desplegable de la derecha (ejemplo:
facultativo”).

Cuantia: introducir la cuantia de la indemnizacion solicitada en la reclamacién. Si no
consta en la reclamacioén, se dejara en blanco.

Motivo: descripcién sucinta de los hechos reclamados.
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Una vez que se han introducido estos datos por parte del Instructor del expediente, se pinchara
en el botdén “Guardar”.

Ademas, el Instructor del expediente debera dar de alta y cumplimentar las fases que se le
han asignado en las modificaciones que se han introducido en el programa. Para dar de alta
las distintas fases, debera pinchar en la pestana “Fases”, de la parte superior izquierda de la
pantalla, como ya se indicé. Aparecera entonces una nueva pantalla, desde donde se podran
dar de alta todas y cada una de las fases de las que consta el programa. Para ello, debera
pinchar en primer lugar “Alta” y a continuacion se abre el desplegable de Fases y se escoge la

151



fase que se desee (ejemplo: “peticidn informe al Jefe de Servicio”). A continuacién se introduce
la fecha (siempre en formato dd/mm/aaaa) y a continuaciéon “Guardar”.
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Una vez mas, se debe recordar que en el caso de que se haya introducido algun error en
los datos, siempre existe la posibilidad de modificar los mismos: primero se debera hacer la

modificacion del dato en cuestion, y luego pinchar en el boton “Guardar modif.”
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Las fases a cumplimentar por el Instructor del expediente, a las que debera asignar la fecha que
les corresponda, son las siguientes:

+ Ocurrencia del suceso: introducir la fecha en que ha sucedido el suceso reclamado.

« Peticiéon H® C? (Historia Clinica) al Gerente e informe de los facult.(facultativos
actuantes) al Gerente: introducir fecha. ESTE CAMPO SERA OBLIGATORIO
RELLENARLO (se introducirala obligatoriedad en breve tiempo), de no hacerlo el programa
no permite continuar. Por ello, en los expedientes de danos de explotacion en los que no
haya que solicitar la Historia Clinica, ni el informe a los facultativos actuantes, se introducira
la misma fecha en que se solicita el informe al Jefe de Servicio, Coordinador de Equipo de
Atencién Primaria y al Director Medico, Director de Enfermeria y al Director de Gestion,
segun corresponda (Instruccién 2.1.5 de la circular 4/2003), afiadiendo en el campo
COMENTARIO “FECHA FICTICIA”. Existira una alarma (cuando se pueda introducir en el
programa) en forma de correo electrénico al Instructor y al Jefe de Inspeccion Sanitaria si
transcurrido un cierto periodo de tiempo no se ha realizado esta peticion.

+ Peticién informe al Jefe de Servicio: introducir fecha. Se solicitara informe al Jefe
de Servicio, Unidad, Coordinador de Equipo de Atencién Primaria y al Director Medico,
Director de Enfermeria y al Director de Gestion, segun corresponda (Instruccion 2.1.5 de
la circular 4/2003). ESTE CAMPO SERA OBLIGATORIO RELLENARLO (se introducira la
obligatoriedad en breve tiempo), de no hacerlo el programa no permite continuar. Existira
una alarma (cuando se pueda introducir en el programa) en forma de correo electrdnico
al Instructor y al Jefe de Inspeccion Sanitaria si transcurrido un cierto periodo de tiempo
no se ha solicitado este informe.

+ Fecharecepcion de la Historia Clinica: introducir fecha. Si no ha sido preciso solicitarla,
se introducira la misma fecha en que se ha recibido el informe del Jefe de Servicio,
Coordinador de Equipo de Atencion Primaria y al Director Medico, Director de Enfermeria
y al Director de Gestion, segun corresponda (Instruccién 2.1.5 de la circular 4/2003),
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afadiendo en el campo COMENTARIO “FECHA FICTICIA”.

+ Fecha recepcioén informe jefe de Servicio: introducir fecha.

+ Fecha recepcion informe de los facultativos: introducir fecha. Si no ha sido preciso
solicitarlo, se introducira la misma fecha en que se ha recibido el informe del Jefe de
Servicio, Coordinador de Equipo de Atencion Primaria y al Director Medico, Director de
Enfermeria y al Director de Gestion, segun corresponda (Instruccion 2.1.5 de la circular
4/2003), anadiendo en el campo COMENTARIO “FECHA FICTICIA”.

+ Fecha solicitud ampliaciéon de plazo: introducir fecha. Existira una alarma (cuando se
pueda introducir en el programa) en forma de correo electrénico al Instructor y al Jefe
de Inspeccidn Sanitaria si transcurrido un cierto periodo de tiempo no se ha solicitado la
ampliacién de plazo.

+ Fecha concesion ampliacion de plazo: introducir fecha.

+ Fecha del informe de inspeccion: se introducira la fecha, y en el apartado “Sentido de
la propuesta” en el desplegable se pinchara “ESTIMAR”, “ESTIMAR PARCIALMENTE” o
“DESESTIMAR?”, segun sea el criterio adoptado por el Instructor en el informe realizado.
Existira una alarma (cuando se pueda introducir en el programa) en forma de correo
electrénico al Instructor y al Jefe de Inspeccién Sanitaria si transcurrido un cierto periodo
de tiempo no se ha realizado el informe de inspeccion.

A medida que se van introduciendo y guardando las fechas de las distintas fases, en la parte
inferior de la pantalla apareceran el nombre de la fase y la fecha que se ha introducido.
Si se hace un clic en el nombre de una fase, ésta aparece en la parte superior y se puede
modificar la fecha introducida cambiandola por la correcta y pinchando a continuacion el
botdn “Guardar modif.”.
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Una vez realizado el informe de inspeccion por parte del Instructor, el Administrativo, o
persona responsable debera introducir la fecha correspondiente a la fase “Fecha Envio
a Servicios Centrales”.

Con la introduccién de la fecha que corresponda al envio del expediente al Area de Inspeccion
y Evaluacioén, se da por terminada la instruccién del expediente en la O.P.P,, finalizando asi el
primer nivel de introduccion de datos en el nuevo programa de gestidn de los expedientes de
Responsabilidad Patrimonial.

Segundo Nivel de Acceso.- Area de Inspeccion y Evaluacion

En el Area de Inspeccion y Evaluacion, se procedera a cumplimentar las siguientes fases del
procedimiento, una vez recibido el expediente:

+ Fecha Recepcion en Servicios Centrales: fecha en la que se recibe el expediente en el
Area de Inspeccion y Evaluacién: introducir fecha.

« Comisiéon Seguimiento en S. Centrales: introducir fecha de la celebracion de la Comision
e indicar la decision adoptada: Estimar/Negociar/Rehusar (negociar con el reclamante la
terminacion convencional del expediente o por el contrario, rehusar su pretension).

Si en la Comision de Seguimiento se decide rehusar la peticidn del reclamante, el procedimiento
continua con el Tramite de Audiencia y alegaciones.

+ Fecha remision Tramite de Audiencia a O.P.P.: fecha de remisién del expediente a la
O.P.P. correspondiente: introducir fecha.

+ Fecha recepciéon Tramite de Audiencia en SS.CC.: fecha de recepcion del tramite de

audiencia realizado: introducir fecha. Existira una alarma (cuando se pueda introducir en
el programa) en forma de correo electronico al Instructor, al Jefe de Inspeccion Sanitaria
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y al Area de Inspeccion y Evaluacion si transcurrido un cierto periodo de tiempo no se ha
recibido el tramite de audiencia.

Fecha envio a Servicios Patrimoniales: fecha de remision del expediente al Servicio de
Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial del SESCAM: introducir fecha.

Enelcasode que el Consejo Consultivo solicite informacion adicional o nuevos documentos
o informes al Instructor del expediente, todas las fases que correspondan a estos tramites
se introduciran en el Area de Inspeccion y Evaluacién. Estas fases son las siguientes:

Fecha peticion informe Consejo C. a Instructor: fecha de la solicitud del informe por
parte del Consejo Consultivo al Instructor: introducir fecha.

Remision peticién C.C. (SS.CC. a Instructor): fecha en que se remite desde el Area
de Inspeccion y Evaluacion la solicitud del Consejo Consultivo al Instructor: introducir
fecha.

Recepciéon en SS.CC. del informe solicitado: fecha en que se recibe en los SS.CC.
el informe solicitado por el Consejo Consultivo al Instructor: introducir fecha. Existira
una alarma (cuando se pueda introducir en el programa) en forma de correo electrénico
al Instructor, al Jefe de Inspeccién Sanitaria y al Area de Inspeccién y Evaluacion si
transcurrido un cierto periodo de tiempo no se ha recibido el informe solicitado.

Remisién informe de SS.CC. a S. Patrimoniales: fecha en que se remite lo solicitado
por el Consejo Consultivo al Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial:
introducir fecha.

En relacion con la peticion de informacion adicional, existe una ultima fase que se introducira en
el Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial de los SS.CC. DEL SESCAM,
tal y como se vera mas adelante.

3
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Tercer Nivel de Acceso.- Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial de
los SS.CC. DEL SESCAM.

Una vez que se ha recibido el expediente en el Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad
Patrimonial, en este nivel se deberan dar de alta y cumplimentar las fases que les correspondan,
de acuerdo con las modificaciones introducidas en el nuevo programa. Estas fases son las
siguientes:

« Fecha Propuesta Resolucion: introducir fecha.
+ Fecha informe Gabinete Juridico Junta (Administraciones Publicas): introducir fecha.

+ Remisioén peticion C.C. (S. Patr. A C.C.): introducir fecha de la remision de lo solicitado
por el Consejo Consultivo desde el Servicio de Régimen Juridico y Responsabilidad
Patrimonial al Consejo Consultivo Tal y como se explicd anteriormente, en el caso de
qgue el Consejo Consultivo solicite informacion adicional, nuevos documentos o informes
al Instructor del expediente, todas las fases correspondientes a estos tramites seran
cumplimentadas por parte del Area de Inspeccion y Evaluacion, con la excepcion de ésta,
gue sera cumplimentada por el Servicio de Régimen Juridico.

+ Fecha de informe Consejo Consultivo: introducir fecha

- Fecha Resolucion del S.G.: introducir fecha de la Resolucion del Secretario General del
SESCAM.

+ Fecha entrada Recurso Reposicion: introducir fecha de la entrada del recurso.

+ Fecha resolucion Recurso de Reposicion: introducir fecha de la resolucion del
recurso.
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Entrada Juzgado Contencioso: introducir fecha de entrada en el Juzgado
correspondiente.

Entrada Peticion del expte. por Juzgado: introducir la fecha de entrada en el Servicio
de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial de la solicitud de copia del expediente
por parte del Juzgado.

Remision peticion expte. de S. Patr. A SS.CC.: introducir fecha de remision de la
solicitud de la copia del expediente (por parte del Juzgado) del Servicio de Régimen
Juridico y Responsabilidad Patrimonial al Area de Inspeccion y Evaluacion.

Remisién expte. de SS.CC. a S. Patrim.: introducir la fecha en que se remite copia del
expediente desde el Area de Inspeccion y Evaluacién al Servicio de Régimen Juridico y
Responsabilidad Patrimonial. ESTA FASE SERA CUMPLIMENTADA EN EL AREA DE
INSPECCION Y EVALUACION.

Remision copia expte. de S. Patr. a Juzgado: introducir fecha en que el Servicio
de Régimen Juridico y Responsabilidad Patrimonial remite la copia del expediente al
Juzgado: introducir fecha.

Fecha de la Sentencia: introducir fecha de la sentencia judicial.

Sentido de la sentencia: resultado (estimar/desestimar/estimar parcialmente).

Fecha paso a pasivo: introducir fecha de paso del expediente a pasivo.
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