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Guia de Tramitaciéon

Il.- Guia de Tramitacion

PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

(i)

INICIO INICIO INICIO
Emision del Realizar Recendion de
Acuerdo de Inicio Actuaciones pa
-« — ) |- p{ Documentode | — ”
Previas Iniciacién Documentacion correcta = NO
R Actuaciones clacio
: )

Fecha de Acuerdo de inicio

INICIO Documentacién correcta= Sl INICIO
Notificacién Inicio Subsanacion del
a los Interesados documento de
iniciacion
R | Notificacién INICio R | Subsanacion
T
Fecha de Notificacion efectiva Comunicar inicio
4 Desistimiento
TRAMITACION
Alegacionesy
Pruebas L )
Fecha de comunicacion efectiva
:m ramite de
Pasado el plazo para Subsanfdo
presentar Alegacionesy Pruebas defectos = SI -
TRAMITACION
Realizar
Procedimiento Requerimiento = SI Solicitud otros
abreviado requerimientos
R T0S
TRAMITACION Requerimien
Fecha de Recepcion
Solicitud de del Informe vy V
Informes TRAMITACION Fecha de recepcion
R | Sol Informe de documentacién
Tramitacion
= Solicitar Informe = S|

[ Realizar Inspeccién = SI

ﬁSe Inadmite la solicitud = SI ————
Y y
FINALIZACION Se rechazan Pruebas = S| TRAMITACION
o i Fecha de Realizacion
Emision _

L lain ion
Resolucién de de la Inspeccié

Realizacién de

Inadmision TRAMITACION Inspeccién
R | Inspeccién
‘ Emisién Notificacion Practica de Pruebas =Sl
. Rechazo/
Fecha de emision de Aceptacion pruebas
Resolucién
de Inadmisién Fecha de
Notificacién Efectiva
FlNALlZAClON Fecha de rechazo -
NGTTcagan de pruebas TRAMITACION
R?ﬁggﬁ;{;g © Fecha de Anotacion de
TRAMITACION —préctica de pruebas —————— Practicas Realizas
R | Notificacion - —
Notificacion
J Rechazo/
Aceptacion pruebas Tramite de Audiencia
Fecha de
Notificacién Efectiva R | Notificacion

De la pagina 1 a la pagina 2
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Guia de Tramitaciéon

PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

De pégina 1 a pagina 2
Procedimiento
abreviado

Tramite de Audiencia

TRAMITACION

Emision del oficio
de audiencia

T
Fecha de emision del oficio de Tramite de Audiencia

TRAMITACION

Notificacién a los
Interesados

R | Notificacion

I
Fecha de Notificacion Efectiva

TRAMITACION

Tramite de
Audiencia

R ramite de
Al}diencia

Pasado el plazo para presentar alegaciones

De la pagina 2 ala pagina 3
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Guia de Tramitaciéon

PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

De pagina 1 a pagina 2

Pasado el plazo para presentar alegaciones

Procedimiento Realizar Nueva 4@
abreviado } Propuesta de Resolucién

TRAMITACION
L Emsiondela | s
Indemnizacién propuesta Propuesta de Indemnizacién propuesta
superior a 60.101,21 =NO ——— Resolucién ——superior a 60.101,21 = NO —»@
y Fiscalizacion = SI y Fiscalizacion = NO

@7Emitir Nueva propuesta AD ‘

Indemnizacién propuesta superior a 60.101,21 =Sl
A 4

- TRAMITACION
Acuerdo indemnizatorio TRAMITACION —
superior a 60.101,21 =NO Remisién a . . .
: — ccalizacion = —> s Organo Consultivo Acuerdo indemnizatorio
y Fiscalizacion =1 Emision 9 * superiora 60.101,21 =S|I
propuesta AD
Fecha de Dictamen T
y Fiscalizacién = SI Fecha de acuse de recibo
h 4
Fecha emision propuesta AD TRAMITACION

Dictamen del )
Consejo Fecha de Dictamen
Consultivo y Fiscalizacion = S|
Realizar Nueva Propuesta de Resolucion T
Fecha de Dictamen y Fiscalizacién = NO

TRAMITACION TRAMITACION TERMINACION Acuerdo indemnizatorio
Requerir <— superior a 60.101,21 =NO
uenr — Emision de la Fiscalizacion = NO
. ) y Fiscalizacién
ovos informacion = SI Fiscalizacion | Fechade Resolucion
requerimientos Fiscalizacion Indemnizacién propuesta
R | Otosreq R | Fiscalizacion L~ superior a 60.101,21 = NO —@
I ‘ y Fiscalizacién = NO
L Emitir Nueva Fecha de Resolucién
Requerimiento propuesia AD Realizar Nueva

Caducidad indispensable = NO Resolucién TERMINACION

y/o Aporta documentacion
Notificacién Fiscalizacion = NO
Resolucién I Fechade )
Cierre de Expediente

R | Notificacion

TERMINACION
Emitir Nueva ___,| Emision Fiscalizacion = S|
i |4————Fiscalizacion =
Caducidad propuesta OP propuesta OP
T
Fecha de Propuesta OP
T L v
TERMINACION TERMINACION TERMINACION
Requerir i
Otros informacion = S i Fecha de Anotaagp de
requerimientos Fiscalizacion [ "= "" gl Informacion de
Fiscalizacion
pago
R | Otrosreq R | Fiscalizacion
Requerimiento Emitir Nueva
indispensable = NO propuesta OP Fecha de Pago
ylo Aporta documentacion

Realizar Nueva

E Resolucién
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Guia de Tramitaciéon

[ FASE: RECEPCION DE DOCUMENTO DE INICIACION |

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de Iniciacién

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién

Descripcion

El documento por el cual se solicita la responsabilidad patrimonial de la
administracion.

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria)

Objeto del procedimiento

Lesiones producidas

Identificacién de Lugar

Identificacion del bien

Relacion de causalidad entre lesiones y servicio publico

Evaluacion econémica

Momento de la lesién

Lugar y fecha de Solicitud

Propuesta de Pruebas

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita

Firma del solcitante

Otros criterios

La solicitud deberd ir acompafiada de cuantas alegaciones, documentos e
informaciones se estimen oportunos y de la proposicién de pruebas, concretando
los medios de que pretenda valerse el reclamante
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Guia de Tramitaciéon

Informacién bésica para la tramitacion

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacién

Descripcion fase

Fase en donde se inicia el expediente. En esta
fase se recibe y verifica la solicitud.

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido Sl
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Medio de Notificacion de preferente (Telematica/Ordinaria) Sl
Objeto del procedimiento Sl
Lesiones producidas Sl
Identificacién de Lugar S
Identificacion del bien Sl
Relacion de causalidad entre lesiones y servicio publico Sl
Evaluacién econémica NO
Momento de la lesién Sl
Propuesta de Pruebas NO
Lugar y fecha de Solicitud Sl
Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita Sl
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita Sl
¢, Se admite la solicitud? = SI/NO Sl
¢ Documentacion correcta? = SI/NO Si
= Haber contestado la pregunta

Condicion finalizacion fase

solicitud?

¢ Documentacion correcta?
= Haber contestado a la pregunta ¢ Se admite la

Documento de salida

Nota: Este documento sélo se emitira si ¢Documentacion correcta? = Sl

Nombre del documento Notificaciéon de Inicio

Metafase INICIO

Fase Recepcion de documento de Iniciacion

Descripcion

Documento a través del cual se notifica al interesado que se ha recibido la solicitud y

se procede a iniciar la tramitacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los Interesado/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Objeto del procedimiento NO
Referencia del Expediente Sl
Lugar y fecha de Solicitud NO

Otros criterios

En el documento deberan aparecer el Cargo y el Firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
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Guia de Tramitaciéon

| Unidad gestora.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: COMUNICAR INICIO

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcidn fase

de salida del oficio.

Se procede a tomar nota de la fecha de registro

Condicién inicio fase

Documentacion correcta=SI

Datos

Nombre

Obligatorio

Fecha de comunicacion efectiva

Sl

Condicién finalizacién fase | Fecha de comunicacién efectiva

Documentos de salida

Nombre del documento

Comunicacion del inicio

Metafase

INICIO

Fase

Comunicar Inicio

Descripcion

Documento justificativo que se entrega a correos en donde se indica el destinatario y

el remitente de la comunicacion.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos del Expedidor de la comunicacion Sl
Datos de Destinatario Sl

Otros criterios

Pag. - 11 -




Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DEL ACUERDO DE INICIO |

Documentos de entrada

En ocasiones, el acuerdo de inicio vendra motivado por un documento
gue se recepcione en el drgano gestor.

Nombre del documento | Documento de Iniciacion
Metafase INICIO
Fase Emisién del Acuerdo de Inicio
Descripcion
El documento por el cual se inicia el procedimiento de oficio en su caso
Datos
Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Organo, Interesado o Representante que realiza la peticion

Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante

Domicilio de Notificacion

Objeto del procedimiento

Lesiones producidas

Identificacion del bien

Identificaciéon de Lugar

Relacion de causalidad entre lesiones y servicio publico

Evaluacion econémica

Momento de la lesién

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita

Otros criterios

Si se aporta la documentacién adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada
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Guia de Tramitaciéon

Informacién basica para la tramitacién

Metafase INICIO

Fase Emision del Acuerdo de Inicio

Descripcion fase

Si se inicia de oficio se emitird un acuerdo de

inicio.
Condicién inicio fase
Datos
Nombre Obligatorio

Organo, Interesado o Representante que realiza la peticion NO
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante NO
Domicilio de Notificacion NO
Objeto del procedimiento NO
Lesiones producidas NO
Identificacién de Lugar NO
Identificacién del bien NO
Relacion de causalidad entre lesiones y servicio publico NO
Evaluacién econémica NO
Momento de la lesién NO
Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita NO
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita NO
Hechos que motivan el acuerdo de inicio Sl
Fudamentacion Juridica que motiva el acuerdo de incio Sl
Fecha de emisién del acuerdo de Inicio Sl
Plazo para presentar alegaciones y solicitud de practica de pruebas Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién del acuerdo de Inicio
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Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de Inicio

Metafase INICIO

Fase Recepcién de documento de Iniciacion

Descripcion

Documento por el cual se le notifica al interesado que se ha iniciado el
procedimiento.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion S
Objeto del procedimiento Sl
Lesiones producidas Sl
Identificacién de Lugar Sl
Identificacién del bien Sl
Hechos que motivan el acuerdo de inicio Sl
Fudamentacion Juridica que motiva el acuerdo de incio Sl
Fecha de emision del acuerdo de Inicio Sl
Plazo para presentar alegaciones y solicitud de practica de pruebas Sl

Otros criterios

El plazo de tramite de audiencia sera de siete dias para que aporten alegaciones,
documentos o informaciéon que estimen conveniente a su derecho y propongan
cuantas pruebas sean pertinentes para el reconocimiento del mismo.

Se le informara que junto con las Alegaciones, podra proponer la practica de
pruebas.

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad Gestora.

Se debera informar a los interesados del plazo maximo normativamente establecido
para la resolucion asi como los efectos que pueda producir el silencio administrativo
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: TRAMITACION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Tramitacion

Descripcidn fase

Fase en donde se pueden realizar distintos tipos
de trdmites: Inspeccion, Otros requerimientos y
Solicitud de informes

Condicién inicio fase

Fecha de comunicacién efectiva

¢ Subsanado los defectos? = Sl

Fecha de Notificacién Efectiva

Fecha de recepcion del informe

Fecha de recepcion de documentacion
Fecha de realizacion de inspeccion
Fecha de practica de pruebas

Datos
Nombre Obligatorio
¢ Realizar inspeccion? = SI/NO Sl
¢Solicitar informe? = SI/NO Sl
¢ Realizar requerimientos? = SI/NO Sl
¢ Se inadmite la Solicitud? = SI/NO Sl
¢Se rechazan pruebas¢, = SI/INO Sl
¢ Realizar practica de pruebas? = SI/NO Sl

Condicién finalizacion fase

= Haber contestado a la pregunta de “Realizar

inspeccion”.

= Haber contestado a la pregunta de “Solicitar

informe”.

= Haber contestado a la pregunta de “Realizar

requerimiento”.
= Haber contestado a la pregunta de “Se
inadmite la Solicitud”.

= Haber contestado a la pregunta de “Se

rechazan pruebas”.

= Haber contestado a la pregunta de “Préactica

de pruebas”.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION RESOLUCION DE INADMISION |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase FINALIZACION
Fase Emision de Resolucién de Inadmisién

L Se elabora el documento de Resolucion de
Descripcion fase ; L

inadmision

Condicién inicio fase ¢ Se inadmite la Solicitud? = Sl
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de resolucion de inadmisién Sl
Hechos que motivan la resolucion de inadmision Sl
Fundamentacion Juridica que motiva la resolucion de inadmisién S
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de resolucién de inadmisién

Documento de salida

Nombre del documento Resolucion de Inadmisién

Metafase FINALIZACION
Fase Emisién de la Resolucion de Inadmision
Descripcion
Documento en donde se procede a la resolucion del expediente por inadmision de la
solicitud
Datos

Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de emision de resolucion de inadmisién Sl
Hechos que motivan la resolucion de inadmision Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucién de inadmision SI

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberdn aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad Gestora.

Deberé constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, 6rgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION NOT,IFICACION DE RECHAZO/
ACEPTACION DE PRUEBAS

Informacion basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Emision de Notificacion de Rechazo/Aceptacion
Fase
de Pruebas
Se emite un documento en donde se le naotifica al
Descripcion fase interesado de las pruebas que han sido
rechazadas o admitidas.
Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de rechazo o aceptacién de la practica de pruebas Sl
Hechos que motivan la aceptacién o rechazo de la practica de S|
pruebas
Fundamentacion Juridica que motiva la aceptacion o rechazo de la S|
practica de pruebas
Pruebas Rechazadas Sl
Pruebas Admitidas NO

e Fecha de rechazo o aceptacion de la practica
Condicidn finalizacion fase q

e pruebas
Documento de salida
Nombre del documento | Notificacion de Rechazo/Aceptacion de Pruebas
Metafase TRAMITACION
Emision de Notificacion de Rechazo/Aceptaciéon de
Fase
Pruebas
Descripcion
Documento de Notificaciébn de Rechazo/Aceptacién de Pruebas
Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Fecha de rechazo o aceptacion de la practica de pruebas Sl
Hechos que motivan la aceptacién o rechazo de la practica de S|
pruebas
Fudamentacion Juridica que motiva la aceptacion o rechazo de la S|
practica de pruebas
Pruebas Rechazadas Sl
Pruebas Admitidas NO

Otros criterios

En el documento deberd aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad Gestora.

Debera constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, 6rgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: ANOTACION DE PRACTICA DE PRUEBAS |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

TRAMITACION

Fase

Anotacion de Practica de Pruebas

Descripcion fase

Se anota las pruebas realizadas.

Condicién inicio fase

¢ Practica de Pruebas? = SI

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de practica de pruebas Sl
Pruebas realizadas Sl
Resultado de las Pruebas Sl
Observaciones NO

Condicién finalizacion fase

Fecha de practica de pruebas
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION DEL OFICIO DE AUDIENCIA |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision del oficio de audiencia
Se elabora el oficio en donde se comunica a las partes
Descripcion fase interesadas la fecha de celebracion de audiencia en
donde podran presentar alegaciones y pruebas.
Condicién inicio fase Tramite de Audiencia

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisiéon de oficio de audiencia Sli
Plazo para presentar alegaciones Sl
e L, Fecha de emision de oficio de Tramite de
Condicion finalizacion fase ) X
Audiencia

Documento de salida

Nombre del documento Oficio de Audiencia

Metafase TRAMITACION
Fase Emision del oficio de audiencia en Tramitacion
Descripcion

Documento en donde se informa a las partes interesadas de la convocatoria de la
audiencia para la presentacion de las alegaciones y/o pruebas que el interesado/s

consideren
Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisidn de oficio de audiencia NO
Plazo para presentar alegaciones Sl

Otros criterios

Al notificar al interesado la iniciacion del trdmite de audiencia, se les facilitara una
relacion de los documentos obrantes en el procedimiento a fin de que puedan
obtener copia de los que estimen convenientes o una copia de los mismos.

El plazo para el tramite de audiencia sera no inferior a 10 dias ni superior a 15.
En el documento deberd aparecer el cargo y firmante del mismo.

En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad Gestora.
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Guia de Tramitaciéon

FASE: EMISION DE LA PROPUESTA DE

RESOLUCION
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TRAMITACION
Fase Emision de la Propuesta Resolucion

Se elabora la Propuesta de Resolucién del

Descripcion fase o
procedimiento.

o Pasado plazo para presentar alegaciones

Condicion inicio fase e Procedimiento abreviado
e Realizar nueva Resolucion
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de emisioén de la propuesta de resolucion Sl
Sentido de la Propuesta de resolucion Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion Sl
Cuantia Propuesta de la indemnizacion NO
¢ Fiscalizacién? = SI/NO Sl

Indemnizacion superior o inferior a 60.101,21

Condicion finalizacion fase . T
Haber contestado a la pregunta ¢ Fiscalizacion?

Documento de salida

Nombre del documento | Documento de Resolucion

Metafase TRAMITACION

Fase Emision de la Propuesta Resolucion
Descripcion

Propuesta de Resolucién que podra ser remitida al 6rgano consultivo para que emita
un dictamen.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision de la propuesta de resolucion Sl
Sentido de la Propuesta de resolucion Sl
Hechos que motivan la propuesta de resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la propuesta de resolucion Sl
Cuantia Propuesta de la indemnizacién NO

Otros criterios

En el documento deberd aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad Gestora.

Debera constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, 6rgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

AUNQUE NO SUCECE ASI EN TODOS LOS PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL, EN OCASIONES, DEPUES DE LA
PROPUESTA DE RESOLUCION, SE SOLICITA UN INFORME AL
GABINETE JURIDICO.
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: REMISION AL ORGANO CONSULTIVO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION

Fase Remision al Organo Consultivo

Se toma nota de la fecha de acuse de recibo del

Descripcion fase . , .
P documento enviado al Organo Consultivo

Condicién inicio fase ¢Indemnizacion superior a 60.101,21? = S|
Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de remisién al Organo Consultivo Sl
Fecha de acuse de recibo Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de acuse de recibo
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Guia de Tramitaciéon

| FASE: DICTAMEN DEL ORGANO CONSULTIVO |

Documento de entrada

Nombre del documento | Dictamen de Organo Consultivo

Metafase TRAMITACION
Fase Dictamen del Organo Consultivo
Descripcion

Documento en donde el 6érgano consultivo dictamina sobre la responsabilidad
patrimonial de la administracién

Datos

Nombre

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita

Fecha de Dictamen

Pronunciamiento sobre la causalidad entre el funcionamiento del servicio publico y la
lesion producida

Valoracion del dafio causado

Cuantia

Modo de indemnizacién

Dictamen favorable o desfavorable a la Propuesta

Otros criterios

Informacién basica para la tramitacién

Metafase TRAMITACION

Fase Dictamen del Organo Consultivo

Se recibe el documento en donde figura el

DISSEMPEIS S dictamen del Organo Consultivo

Condicion inicio fase Fecha de acuse de recibo
Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del 6érgano que Tramita Sl
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita S
Fecha de emision del dictamen SI

Pronunciamiento sobre la causalidad entre el funcionamiento del

R . ; Sl
servicio publico y la lesion producida
Valoracién del dafio causado NO
Cuantia NO
Modo de indemnizacion NO
Dictamen favorable o desfavorable a la Propuesta Sl

Fecha de emisién del dictamen

Condicion finalizacion fase . o
Haber contestado a la pregunta ¢ Fiscalizacion?

Pag. - 22 -




Guia de Tramitaciéon

| FASE: EMISION PROPUESTA DOCUMENTO AD |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TRAMITACION
Fase Emision de propuesta documento AD
Descripcion fase Se realiza la propuesta del documento AD

e ¢Indemnizacién propuesta superior a
60.101,21? = NO y ¢ Fiscalizacion? = Sl

e Fecha de Dictamen y ¢ Fiscalizacion? = Sl

e Emitir Nueva Propuesta AD

Condicién inicio fase

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emision documento AD Sl

N° de propuesta documento AD Sl
Condicién finalizaciéon fase | Fecha de emisién de propuesta AD

Documentos de salida

Nombre del documento | Propuesta de documento AD

Metafase TRAMITACION

Fase Emisién de propuesta documento AD
Descripcion

Documento contable en que se recogen los datos del 6rgano competente, aplicaciéon
presupuestaria, datos identificativos del beneficiario e importe concedido

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisibn documento AD Sl
N° de propuesta documento AD Sl
Cuantia Sl

Otros criterios

DATOS DE LA APLICACION JUPITER: Se recogen los datos necesarios para
emitir el documento contable a través de la aplicacion JUPITER
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FASE: EMISION DE LA RESOLUCION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

TERMINACION

Fase

Emision de la Resolucion

Descripcion fase

Se elabora la Resolucion del procedimiento

e Fecha de Fiscalizacion

o Fecha de Dictamen y ¢ Fiscalizacion? =NO

Condicion inicio fase e ¢lIndemnizacion superior a 60.101,21? =

NO vy ¢ Fiscalizacion? = NO
¢ Realizar Nueva Resolucién

Datos
Nombre Obligatorio

Fecha de emisién de la Resolucién Sl
Existencia 0 no de causalidad Sl
Valoracion del dafio causado NO
Cuantia de la indemnizacion NO
Criterios para su calculo NO
Hechos que motivan la resolucion Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Sentido (Estimatorio, Desestimatorio, o Estimatorio parcial, Inadmitido) Sl
Antijuricidad Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emision de la Resolucién

Pag. - 24 -




Guia de Tramitaciéon

Documento de salida

Nombre del documento Documento de Resolucién

Metafase TERMINACION
Fase Emisién de la Resolucion

Descripcion
Documento por el cual se resuelve el expediente

Datos
Nombre Obligatorio

Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision de la resoluciéon Sl
Existencia 0 no de causalidad Sl
Valoracion del dafio causado NO
Cuantia de la indemnizacién NO
Criterios para su célculo NO
Hechos que motivan la resolucién Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la resolucion Sl
Sentido (Estimatorio, Desestimatorio, o Estimatorio parcial, Inadmitido) Sl
Antijuricidad Sl

Otros criterios

Debera constar en el documento los recursos que contra la misma procedan, érgano
administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para
interponerlos, en el caso de que sea de aplicacion.

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo, Centro o
Unidad Gestora.
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[ FASE: EMISION PROPUESTA DOCUMENTO OP |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase TERMINACION
Fase Emision de propuesta documento OP
Descripcion fase Se realiza la propuesta del documento OP

e Emitir Nueva Resolucion

Condicién inicio fase . L
e ;Fiscalizacién? = Sl

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de emisién documento OP Sl

N° de propuesta documento OP Sl
Condicidn finalizacién fase | Fecha de emisién de propuesta OP

Documentos de salida

Nombre del documento | Propuesta de documento OP

Metafase TERMINACION
Fase Emisién de propuesta documento OP
Descripcion

Documento contable en que se recogen los datos del érgano competente, aplicacién
presupuestaria, datos identificativos del beneficiario e importe concedido

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emisién documento OP Sli
N° de propuesta documento OP Sl
Cuantia S|

Otros criterios

DATOS DE LA APLICACION JUPITER: Se recogen los datos necesarios para
emitir el documento contable a través de la aplicaciéon JUPITER
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FASE: ANOTACION INFORMACION SOBRE EL

PAGO
Informacion basica para la tramitacion
Metafase TERMINACION
Fase Anotacion informacién sobre el pago

Descripcion fase

Se procede a recoger la fecha en la que se ha
realizado el pago.

Condicién inicio fase

Fecha de fiscalizacion

Datos

Nombre Obligatorio
Fecha de pago Sl
Datos identificativos del pago Sl

Condicion finalizacion fase

Fecha de pago
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2.- Informacién béasica al interesado

METAFASE FASE DENOMINACION CONDICION INFORMACION AL CIUDADANO

Con fecha "Fecha de registro de entrada del
o6rgano que tramita" se ha recibido la solicitud y
se procede a iniciar el procedimiento

Fecha de entrada en
registro

Recepcion del documento de

INICIO SR Inicio de Expediente
Iniciacion

La solicitud se encuentra requerida por falta de
documentacion.

"Documentacion o dato requerido” y "Plazo de
subsanacion".

Si no subsana se le tendra por desistida su
peticion, previa resolucion.

, o, L, . ¢, Realizar Inspeccién? = fISe procede a realizar un inspeccion con el
TRAMITACION Realizacion de Inspeccion Inspeccion objeto de determinar el resultado de la solicitud.

Emision de requerimiento de

INICIO Subsanacion

Subsanacion Fecha de requerimiento

Se ha procedido a solicitar un informe para
TRAMITACION Solicitud de Informes Informes ¢Solicitar informe? = S| Japoyar la Resolucion.
“Organo al que se le solicita”.

Se le requiere documentacion. Documentacion
que debe presentar y plazo para presentar la
documentacioén requerida.

¢ Realizar

TRAMITACION JRealizacion de Requerimientos Requerimientos o _
requerimientos? = Sl

“Fecha de préactica de pruebas”
“Pruebas Realizadas”
“Observaciones”

P A A ~ti ; i ? =
Anotacion de Practica de Practica de Pruebas ¢ Practica de pruebas*

TRAMITACION Pruebas S|
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Se procede a inadmitir la solicitud.
“Fecha de emision de resolucion de inadmision”
Inadmision de la ¢ Se inadmite la solicitud?f“Hechos que motivan la resolucién de
Solicitud =Sl inadmision”
“Fudamentacion Juridica que motiva la
resolucién de inadmision”

TRAMITACION Resolucién de Inadmisién

Se procede a establecer el plazo para la
presentacion de Alegaciones o la vista del
expediente.

“Plazo para presentar alegaciones”

TRAMITACION Tramite de Audiencia Audiencia

Se ha realizado una propuesta de resolucion y
¢Indemnizacion superior f|Se ha solicitado al Organo Consultivo que emita
a 60.101,21? = SI un Dictamen.
“Fecha de Remision al Organo Consultivo”

TERMINACION J Remision al Organo Consultivo |f Solicitud de Dictamen

“Fecha de la Resoluciéon”
“Existencia o no de Causalidad”

¢ Dictamen de Organo
) Consultivo preceptivo? = -
TERMINACION Emision de la Resolucion Resolucion NO “Valoracion del dafo causado”

0 “Cuantia de la indemnizacion”
Fecha de Dictamen Nt yiterios para su calculo”
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3.- Informacién para la direccién

DENOMINACION INDICADOR DESCRIPCION INDICADOR PERIOCIDAD

Mensual

NUmero de reclamaciones presentadas. Por tipologia de solicitud Anual

Numero de procedimientos resueltos por Numero de solicitudes resueltas por acuerdo indemnizatorio/ Niumero de Mensual
acuerdo indemnizatorio. solicitudes presentadas x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos resueltos Numero de solicitudes resueltas estimatorias./ Namero de solicitudes Mensual
estimatorios. presentadas x 100 Anual

Porcentaje de procedimientos resueltos Numero de solicitudes resueltas desistimatorias/ Numero de solicitudes Mensual
desestimatorios. presentadas x 100 Anual

imi - . . , - Mensual
de procedimientos Numero de solicitudes inadmitidas/ Namero de solicitudes presentadas x 100 Anual

Importe de indemnizaciones para un . o .
. Importe de indemnizaciones para un periodo dado.
periodo dado.
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Dias de Gestion. Sumatoria (Fecha de resolucion — Fecha de entrada en registro de la Anual
(MEDIA ARITMETICA) solicitud)/Numero de solicitudes presentadas.

Sumatoria (Fecha de emision de resolucion — Fecha de entrada en registro de la
solicitud)-Dias de paralizacion de expediente)/ Numero de solicitudes Anual
presentadas.

Plazo (real-estimado) de Metafase. Sumatoria (Plazo real de ejecucién de Metafase-Plazo estimado de ejecucién de -

Plazo de Resolucién Efectivo.

(MEDIA ARITMETICA)

(MEDIA ARITMETICA) Metafase) / Numero de solicitudes presentadas..

Seria conveniente que ademas de los indicadores establecidos anteriormente, se pudieran extraer listados de consulta en donde
apareciesen los expedientes en funcidén de su punto de tramitacion. Por ejemplo, los expedientes en fase de subsanacion.
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ANEXOS

1.- EVENTO: Acuerdo Indemnizatorio:

(1)

PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
EVENTO-MUTUO ACUERDO

Conforme con el

acuerdo indemnizatorio = NO

Conforme con el acuerdo indemnizatorio = SI

ACUERDO
INDEMNIZATORIO

Emision de
propuesta de
acuerdo

Fecha de emision de propuesta

ACUERDO
INDEMNIZATORIO

Notificacion
Acuerdo
Indemnizatorio

R | Notificacién

Fecha de Notificacion Efectiva

ACUERDO
INDEMNIZATORIO

Recepcion de
Conformidad
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| FASE: EMISION DE LA PROPUESTA DE ACUERDO |

Informacién basica para la tramitacion

Metafase ACUERDO INDEMNIZATORIO

Fase Emision de Propuesta de Acuerdo

Se elabora la Propuesta de Acuerdo de

Descripcidn fase . R
indemnizacion.

Condicién inicio fase

Datos
Nombre Obligatorio
Fecha de emision de la propuesta de acuerdo Sl
Valoracién del dafio causado S
Cuantia de la indemnizacién Sl
Criterios para su calculo Sl
Condicioén finalizacién fase | Fecha de emisién de la propuesta de acuerdo

Documento de salida

Nombre del documento Documento de Resolucién

Metafase ACUERDO INDEMNIZATORIO
Fase Emisién de Propuesta de Acuerdo
Descripcion

Documento por el cual la administracién propone un acuerdo de indemnizacion al/los
afectado/s

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion S
Referencia del expediente Sl
Fecha de emision de la propuesta de acuerdo Sl
Valoracion del dafio causado Sl
Cuantia de la indemnizacién Sl
Criterios para su célculo Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo,Centro o
Unidad Gestora.
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| FASE: RECEPCION DE CONFORMIDAD

Documentos de entrada

Nombre del documento Documento de conformidad

Metafase ACUERDO INDEMNIZATORIO
Fase Recepcion de Conformidad
Descripcion

El documento por el cual el afectado muestra su conformidad o no con el acuerdo
propuesto por la Administracién

Datos

Nombre

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que va dirigido

Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante

Conforme o no con el acuerdo

Fecha de Registro de entrada

Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita

Numero de Registro de entrada

Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita

Lugar y fecha de Solicitud

Firma del solcitante

Otros criterios

Si se aporta la documentacion adicional, debera aparecer la fecha de entrada de
dicha documentacion asi como el tipo de documentacién aportada

Informacién basica para la tramitacion

Metafase ACUERDO INDEMNIZATORIO
Fase Recepcién de Conformidad
Descripcién fase _Se espera a recibir la conformidad por parte del

interesado
Condicién inicio fase Fecha de Notificacion efectiva

Datos
Nombre Obligatorio

¢, Conforme con el acuerdo indemnizatorio? = SI/NO Sl
Fecha de Registro de entrada NO
Fecha de registro de entrada del érgano que Tramita Sl
Numero de Registro de entrada NO
Numero de registro de entrada del 6rgano que Tramita Sl

Haber contestado a la pregunta ¢ Conforme con

Condicién finalizacion fase ) ) )
el acuerdo indemnizatorio?
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2.- EVENTO: Procedimiento Abreviado:
Cuando a la vista de las actuaciones, documentos e informaciones del
procedimiento general, el 6rgano instructor entienda que son inequivocas la
relacion de causalidad entre la lesidon y el funcionamiento del servicio publico,
la valoracion del dafio y el célculo de la cuantia de la indemnizacion, podra
acordar de oficio la suspensién del procedimiento general y la iniciacion de un
procedimiento abreviado.

PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL
EVENTO-PROCEDIMIENTO ABREVIADO

PROCEDIMIENTO
ABREVIADO
Emision del

Acuerdo de Inicio
de Procedimiento
Abreviado

T
Fecha de Acuerdo de inicio

PROCEDIMIENTO
ABREVIADO
Notificacién Inicio
a los Interesados

R | Notificacion
T
Fecha de Notificacion efectiva

h 4
PROCEDIMIENTO
ABREVIADO

Alegacionesy
Pruebas

R rarm:e ge

Pasado el plazo para presentar Alegacionesy Pruebas
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FASE: EMISION DEL ACUERDO DE INICIO DE PROCEDIMIENTO

ABREVIADO
Informacion basica para la tramitacion
Metafase PROCEDIMIENTO ABREVIADO

Emisién del acuerdo de inicio del procedimiento
Fase .

abreviado

o Si se inicia de oficio se emitird un acuerdo de
Descripcion fase inicio.
Condicién inicio fase ¢ Se inicia de Oficio? = Sl
Datos
Nombre Obligatorio

Organo, Centro o Unidad Administrativa que inicia el procediendo NO
abreviado
Objeto del procedimiento NO
Hechos que motivan el acuerdo de inicio del procedimiento abreviado Sl
Fudamentacion Juridica que motiva el acuerdo de inicio del S|
procedimiento abreviado
Fecha de emision del acuerdo de Inicio del procedimiento abreviado Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl

Fecha de emisién del acuerdo de Inicio del

ndicién finalizacion f L :
SEmeiE)e alizacion fase procedimiento abreviado

Documento de salida

Nombre del documento | Acuerdo de Inicio
Metafase PROCEDIMIENTO ABREVIADO
Emision del acuerdo de inicio del procedimiento
Fase )
abreviado
Descripcion

Documento por el cual se le notifica al interesado que se ha iniciado el
procedimiento.

Datos
Nombre Obligatorio
Datos identificativos del/los afectados/s y/o Representante Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Objeto del procedimiento Sl
Hechos que motivan el acuerdo de inicio del procedimiento abreviado Sl

Fudamentacion Juridica que motiva el acuerdo de inicio del

. , Sl
procedimiento abreviado
Fecha de emision del acuerdo de Inicio del procedimiento abreviado Sl
Plazo para presentar alegaciones Sl

Otros criterios

Con el acuerdo de iniciacion se les facilitard una relaciébn de los documentos
obrantes en el procedimiento, a fin de que puedan obtener copia de los que estimen
convenientes, y se les concedera un plazo maximo de cinco dias para formular
alegaciones y presentar los documentos y justificaciones que estimen pertinentes.

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo,Centro o
Unidad Gestora.

Pag. - 36 -




Control de Version

3.- REUTILIZABLE DE ACTUACIONES PREVIAS

Notificacién a
Otros Organismos

R | Notificacion

ACTUACIONES
PREVIAS

Realizar Inspeccion = S| ———m»

Notificacién Efectiva

ACTUACIONES H_
PREVIAS Fecha de Recepcién
Solicitud de defInforme  ———
Informes
R | Sol Informe ACTUACIONES
PREVIAS
B —
Solicitar Informe = S| Tramiadon 1o
ACTUACIONES . [
PREVIAS Fecha de acuerdo de adopcion de
- medidas cautelares
Medidas
Cautelares ‘ Medidas
Cautelares
ACTUACIONES
PREVIAS
Emision Se Notifica a
Notificaciona  ————otros Organismos
Otros Organismo
Fecha de emisi6n de
Notificacién a Otros Organismo
ACTUACIONES
PREVIAS Fecha de

Realizacién de
Inspeccion

R | Inspeccion

Fecha de Realizacién
de la Inspeccién

Realizar
Control =Sl

ACTUACIONES
PREVIAS

Fecha de Realizacién
de control

Realizacién de
Control

Control
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| FASE: TRAMITACION

Informacion basica para la tramitacion

Metafase

ACTUACIONES PREVIAS

Fase

Tramitacion

Descripcion fase

Previo al inicio del expediente, se podran realizar
una serie de actuaciones previas.

Condicién inicio fase

¢, Realizar Actuaciones Previas? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio
¢ Realizar Inspeccién? = SI/NO Sl
¢ Realizar Control? = SI/NO Sl
¢Solicitar Informe? = SI/NO Sl
¢ Realizar medidas cautelares? = SI/NO Sl
¢ Notificar a Otros Organismos? = SI/NO Sl
= Haber contestado a la pregunta de “Realizar
Inspeccioén”.
= Haber contestado a la pregunta de “Realizar
Control”.
o = Haber contestado a la pregunta de “Solicitar
Condicidn finalizacion fase Informe”.

= Haber contestado a la pregunta de “Realizar
medidas cautelares”.

= Haber contestado a la pregunta de “Notificar a
otros Organismos”.
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FASE: EMISION NOTIFICACION A OTROS

ORGANISMOS

Informacion basica para la tramitacion
Metafase ACTUACIONES PREVIAS
Fase Emision de Notificacion a Otros Organismos

Fase en donde se notifica a otros organismos de
Descripcidn fase gue se ha recibido una solicitud para iniciar el

procedimiento de Responsabilidad Patrimonial
Condicion inicio fase ¢Notificar a Otros Organismos? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio

Organo, Centro o Unidad Administrativa al que se notifica Sl
Fecha de emisién de la notificacion. Sl
Domicilio de Notificacion Sl
Condicién finalizacién fase | Fecha de emisién de la notificacion.

Documento de salida

Nombre del documento | Notificacidn a otros Organismos.

Metafase ACTUACIONES PREVIAS

Fase Emision de Notificacion a Otros Organismos
Descripcion

Se notifica otros organismos que ha se he recibido una solicitud para iniciar un
procedimiento de Responsabilidad Patrimonial.

Datos
Nombre Obligatorio
Organo, Centro o Unidad Administrativa al que se notifica Sl
Referencia del expediente Sl
Fecha de emisién de la notificacion. Sl
Domicilio de Notificacion Sl

Otros criterios

En el documento debera aparecer el cargo y firmante del mismo.
En el documento deberan aparecer los datos identificativos del Organo,Centro o
Unidad Gestora.
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| FASE: MEDIDAS CAUTELARES

Informacién basica para la tramitacion

Metafase

ACTUACIONES PREVIAS

Fase

Medidas Cautelares

Descripcidn fase

Se toma nota de las medidas cautelares
adoptadas por la administracion.

Condicién inicio fase

¢Medidas Cautelares? = Sl

Datos
Nombre Obligatorio
Hechos que motivan la adopcién de las medidas cautelares Sl
Fudamentacion Juridica que motiva la adopcion de las medidas S|
cautelares
Descripcion de las medidas cautelares a adoptar Sl
Fecha de acuerdo de adopcion de medidas cautelares Sl

Condicion finalizacion fase

Fecha de acuerdo de adopcion de medidas
cautelares
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4.- DATOS A INCLUIR EN LOS REUTILIZABLES DE FISCALIZACION
En los reutilizables de Fiscalizacion se debera preguntar:

e En el caso de la Fiscalizacion del AD:
o0 ¢Desea realizar nueva propuesta AD? = SI/NO
o ¢Desea realizar nueva propuesta de Resolucion? = SI/NO

e En el caso de la Fiscalizacion del OP:
o0 ¢Desea realizar nueva propuesta OP? = SI/NO
o0 ¢Desea realizar nueva Resolucion? = SI/NO
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5.- Lista de Asistentes a la Mesa de Trabajo

Fecha 21 de abril de 2004
Familia Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial
Lugar PricewaterhouseCoopers

Asistentes Entidad

José Ignacio Cortés

Servicio de Coordinacion Informatica

Enrique Encina

Servicio de Coordinacion Informatica

José Maria Donaire

Servicio de Organizacion Administrativa

Antonia Heredia

Archivo

Jesus Arias

Consejeria de Obras Publicas

Carlos Bretén

Consejeria de Medio Ambiente

Carmen Garrido

Consejeria de Economia y Hacienda

Reyes Pro

Servicio Andaluz de Salud (Subdirectora de
Ordenacioén y Organizacion)

Carmen Barragan

Servicio Andaluz de Salud (Jefa de servicio de
administracion interior)

Ignacio Garcia Viejo

Servicio Andaluz de Salud (Técnico del Servicio)

Elisa Espejo Consejeria de Salud
Maria Soledad Torres Consejeria de Empleo
Miguel Campo PricewaterhouseCoopers
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