Modulo de
Atencion

Temprana
SISDEPEN

Dheeceid Cereral de Familia, Benestar Socal




Septiembre 2011

Conselleria d’Afers Socials e Inmigracio

/‘f‘l ODIEC Este manual ha sido desarrollado por ODEC, S.A.




INDICE
PRESENTACION. ....coeoteiieeee ettt ettt ettt ettt et e et e et et e eeestesteaneeneeaens 7
1.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL MODULO.......oioiiiiieeee et 9
2.- INICIO DEL EXPEDIENTE DE ATENCION TEMPRANA .......coviieieieeeeeeeeeees 11
2.1.- Busqueda de EXPedienteS Y PEISONAS ........c..uuvuriieeeiiiiiiieieeeeeeesssnsiennreeaessessnsrnneeeeeesann 11
2.2.- Alta de UN @XPEAIENTE .....viiiiie et e e e e e e e e e s s e e e e e e e s e eeeaeeean 13
2.3.- Tramitacion inicial del EXPEAIENTE .......c..coiiiiiiieeiiie et 19
2.4.- Iniciar una actuacion CON €l MENOT ........c.uuiiiiiiiie et 21
2.5.- Tipos de actuaciones de Atencidn TEMPIraNA .........cevevivvrieeiiiiiereeiiieeeessireeessereeessnnees 22
3.- FASE TRAMITE INICIAL ..ottt ettt 23
3.1.- Tramite de INICIo de 1a aCtUACION ........ccciiiiiiiiiiiie e 23
3.2.- TrAmite de Escaneado Inicial de dOCUMENLOS..........ccoiiiiiieiiiiiieiiiiee e 25
3.3.- Lista de documentos del Expediente de Atencion TemMpPrana.......cccccceeeeevecvvveeeeeeeseennns 30
3.4.- Tramite de Seleccién de Documentos personales para la actuacion ..............ccccceee..... 33
3.5.- TrAmite de Comprobacion de datos, documentos y plazos .........cccccvvevveeeeeeviccivnnennnnn. 34
4.- FASE SUBSANACION. .....ooiiiee ittt ettt st sas e sreaae e 36
4.1.- Tramite de Requerimiento de doCUMENtACION...........ocueeiiiriiiie e see e 36
4.2.- Solicitud de Notificacion - ReqUErIMIENTO.........cceeiiii i 39
4.3.- Tramite de Control de ReqQUENMIENTOS.........coiuiiieiiiiiie it 40
4.4.- Control de NOLFICACIONES .......cciiiiiiiiiiie e eeeeas 41
5.- FASE DESIGNACION TECNICOS INTERVIENEN EXPEDIENTE .....c.ccovvevvieanen. 43
5.1.- TrAMIte de PreSeNtaCiON.......c.uuiii ettt e e st e e s nnb e e s annneeas 43
6.- FASE CITACIONES ... .o e e 45



6.1.- Tramite de Solicitud de CItaCION .........oceie ittt seee e sneeeens 45
6.2.- Consulta de una SOlICIIUd A& Cita.........ocueeieiiiiiie i 50
6.3.- Programacion A€ UN@ CItA.........cciiurireiiiiiiee it e seiieeessiteeessebeeesssntaeaessntaeeessnsaeeesssnes 51
6.4.- Calendario de UN CENIIO........uuiii ittt e e e e e 58
6.5.- Calendario de Un FACUIALIVO ............eeiiiiiiiie e 60
6.6.- TrAmite de NOtIficacion de UNa Cita...........cvveiieeriieiiie e 62
7.- FASE EXPLORACION / VALORACION / INFORMES COMPLEMENTARIOS......65
7.1.- Tramite de EXploracion pPOr TECNICOS .......cccuuvureieeeeeeiiiirieeee e e e e s ssiree e e e e e s s ssnanneeeeeeeseanns 65
7.2.- Introduccién de Informes de FAaCUtAtIVOS ...........oociiiieierii e 69
7.3.- DiagnOSticoO ODAT A€ UN MENOT .....uiiiiiieiiieeeitieaieeestbeeesteeesiteesbeeesnteeeneeesraeeeseeeesneeeanee 72
A I - Vo 1 (= [ AV L SRR 75
7.5.- Tramite de Control Informes ComplemMENtarios...........ccvviveiiiiiieiiiiiee e seeee e 78
8.- FASE PROPUESTA RESOLUCION FACULTATIVA ....coooviiieceeeeeeeeeeeeee e, 80
8.1.- TrAmite de Propuesta de Resolucion Facultativa..............coovvvereiiiiieeeiiiiee e 80
8.2.- Consulta de Plazas €N €l SVAP .......cooii it 85
8.3.- Consulta de Sesiones en Centros CONCENAdOS. .........ueiiveeiieeeiiie e 86
9.- FASE DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA ..o i 88
9.1.- Tramite de ResoluCiON admMiNiStratiVa.............cveerreiiiriieree e 88
10.- FASE DE RESOLUCION .....ooiviiiecteceeeeee ettt en e 90
10.1.- ACAS € VAIOTACION .....eeeiieieriie ittt ettt 90
10.2.- Tramite de re€SOIUCION .......eeiiiiiii ittt 92
11.- FASE DE TRATAMIENTO SEDIAP ... 98
11.1.- Tramite de Emision del PIA y Protocolo de Derivacion...........ccccocveereeeiiieeesiieeesneene 98
11.1.1.- Programacion trat@mi€ntoS ..........cocueeiueriiiieeiieeesieeesieeestieesieeeseeeeseeeeseeee e 103



i

Govern de les llles Balears

11.2.- Tratamientos compartidos — reserva de agendas .........cccoocvveeerriiieeeiniiee e 106
11.3.- Seguimiento de l0S tratamIENTOS ..........cooiuiiiieiiiiee et 107
11.4.- Finalizacion de tratami€NtOS ..........coiuieiuiiiiiieeeiie et siee et e b e see e sbe e e saneeaas 108
11.5.- Tramite de Finalizacién del Servicio de Atencion TemMprana ..........cccccvveevevvveeesnnennn. 110
11.6.- Consulta de Mayores de 6 afi0S...........ccccuiiiiiiiee it a e 114
12.- CONTROL UDIAP ...ttt a e e e ee bt e e e e e e e eeneees 116
12.1 Solicitud de Cita de tipo Control UDIAP ........c.ccuveeiiieei e 116
12.2 Seguimiento ControlesS UDIAP .........ueiiiii e e e 118
13.- FASE DE ARCHIVO ... .ttt aaeeees 120
12.3 Tramite de Escaneado final de doCUMENLOS ..........ccoeviiviiiienree e 120
124 Finalizacion normal de una aCtUacCion ...........ccccovueeiiieeiniee e 123
125 Archivo de Una ACTUACION .........eiiieii ettt e et eenaee e 124
12.6 Archivo del EXPediENTe..........uiiiieiiee et 126
14.- TRAMITACION DEL RESTO DE ACTUACIONES.......cccoovieeeeieeeece e 127
12.7 Revision de AtencCion PriMErENCA ........cooiuiiiiiieiiie et 127
15.- CONSULTA DE DATOS DE ATENCION TEMPRANA .......ccccovviveiieeeeeeeien 129
12.8 Consulta de detalle de EXPedi@NnteS........couiiiiiiiiiiiieeiiiieieee e 129
12.9 Consulta de Informes profesionales...........ccccvvveeiieeiiiiiiiiieeece e 134
12.10 Seguimiento de 10S EXPEAIENTES ........cvviieiiiiiiiie e 135
12.11 Documentos de 10S eXPedIENES .......ccciviciiiiiiiiee e 136
12.12 Consulta de Informacién Relevante de Expedientes .........ccccccovvvvvvveeereeenninns 136

16.- FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTOS DE ATENCION TEMPRANA -
PORTAFIRMAS L 142

12.13

Portafirmas ElectrOnico del GOVEIM..........oouvuviiiiieiiieeee e 143



i

Govern de les llles Balears

17.- ACCIONES ESPECIALES SOBRE EL EXPEDIENTE .......ccooiiiiiiiiiii e, 145
12.14 Retroceder en 1a tramitaCion ...........cocceeiiieiiiee i 145
12.15 RE-ASIGNAT TAICAS ... .eeeiiiiiiiie ettt 146
12.16 (D] [T T T g oL == L PO PPUTTR 147
12.17 CANCEIAI TAIEAS ....cciiiieee et e 148
12.18 Detener la tramitacion de un expediente..........ccooeeciviieieee e 149
12.19 Finalizar la tramitacion de un expediente..........ccccoovcviieieeeee i 150

Vi



i

Govern de les llles Balears

PRESENTACION

Para entender mejor qué lugar ocupa este médulo de Atencién Temprana dentro del contexto
de la aplicacion SISDEPEN mostramos a continuacién un esquema general con todos los

modulos que forman parte de la aplicacién con las relaciones que entre dichos modulos se

producirian.
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1.- DESCRIPCION FUNCIONAL DEL MODULO

En el manual se describe el procedimiento, los documentos y los datos que se gestionan en el
SVAP (Servei de Valoracid i Atencié Precog) para gestionar el tratamiento y Atencion
Temprana a menores, es decir, atencion a nifios de 0 a 6 afios con objeto de favorecer su

desarrollo, su integracién, autonomia personal, etc.

Dentro de los cometidos del SVAP esta los de gestionar 2 tipos de actuaciones principalmente:
a) discapacidad: estas actuaciones seran gestionadas en el propio expediente de
Discapacidad (ver el correspondiente manual)

b) atencion temprana. Empezando en la UDIAP con una valoracion diagndstica y
finalizando con un tratamiento en un centro SEDIAP o con control por la UDIAP o una

orientacién a la familia

La organizacion de la UDIAP y los centros SEDIAP se conforma de la siguiente manera:

UDIAP  -------- Centro SEDIAP — tratamiento
--- seguimiento del tratamiento
---------- Control UDIAP

Es importante indicar que solo se tendra UN EXPEDIENTE DE ATENCION TEMPRANA POR
NINO y se quiere poder gestionar VARIAS ACTUACIONES sobre el mismo. Por ese motivo se
propone utilizar el mismo sistema que se va a usar en el expediente de discapacidad, donde

solo hay un expediente por discapacitado, en este caso, seria un expediente por nifio.

Ademas, este mddulo de gestion de los expedientes de Atencién Temprana compartira con el
resto de modulos de SISDEPEN como Discapacidad y Orientacion Laboral, un conjunto de
funcionalidades, procedimientos y datos que seran comunes a todos los sistemas, talas como:

- madulo de citaciones

- madulo de informes de facultativos

- maodulo de naotificaciones administrativas (Sistema SICER de correos, etc.)
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2.- INICIO DEL EXPEDIENTE DE ATENCION TEMPRANA

2.1.- Busqueda de Expedientes y personas

Previo a la decisién de iniciar un expediente de atenciéon temprana deberemos asegurarnos

gue para el menor o actuacion que vamos a tratar no existe ya en forma de un expediente de

atencion temprana en nuestro aplicativo.

Accederemos a la opcién de menu de ‘Consulta d’Expedients’ en la cual procederemos a la

busqueda de los datos del menor con la que pretendemos iniciar un expediente.

o

=T

)

Dades Personals

~Tan

i ]

Tramitacio d’Expedients

Gestio Expedients

Citacions
Consulta d'Expedients

Informes Facultatius

Seguiment d'Expedients
Documents de Expedients

Gestid d'Actes

Gestid d"Acceptacio de Dictimens

Impresio Targetes

Gestid de Tractaments Hotificacions ControlH

Govern de le:

Llistat d'Expedients
Cetcm Capedients

Expectert |170000162M10 Py Expmsert

+) Ragistras 1.1 de 1 &) [

Actuacions

Assurehe

¥ T rmctimesd [—

Dot o) 405 0

La pantalla de consulta que hemos mostrado permite localizar expedientes por los campos

principales identificativos del mismo: cddigo de expediente, tipo de expediente, nombre del

menor asignado al expediente, etc.

11
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Una vez localizada una persona/expediente, tenemos una relacion de botones que nos daran

acceso a las funcionalidades méas importantes de dicho expediente.

Cerca Lapadients
Expedent Tious Expeert — | Tous oot | — v nF
[ Fro——.

Data i e O fne Dats traitzack TeT de

re s o0
’

Una vez filtrados los expedientes / actuaciones que queramos consultar, se nos presenta la

relacién de expedientes que cumplen dicha condicién.

A nivel de expediente podremos consultar de forma rapida la siguiente informacion:

‘6 datos personales del expediente
= acceso a la tramitacion del expediente
3 informacion general de seguimiento o notas de cada expediente
f_‘ﬁ] acceso a los datos basicos de cada actuacion
T Acceso a los documentos del expediente
"""" Acceso a las notificaciones del expediente
B8 Acceso a los datos de archivo del expediente

Si pulsamos cualesquiera de los iconos, iremos directamente a las funcionalidades de consulta
de datos personales, tramitacion, notas de seguimiento generales de cada expediente, etc.

A nivel de actuacion podremos consultar de forma rapida la siguiente informacion:

= | Dar de alta un nuevo informe

I Acceso a los informes

¢/ | Acceso los tratamientos

) | Acceso a las citas de control UDIAP

™ | Acceso a los documentos de la actuacion

12




(1] Acceso a las citaciones

B8 Acceso a los datos de archivo de la actuacion

Acceso a las notificaciones de la actuaciéon

&, | Acceso a los diagndsticos

Acceso al resumen — dictamen de AT

Una vez comprobada en esta pantalla que el menor con el que queremos trabajar no tiene un
expediente de atencion temprana, podremos en dichos casos ‘Iniciar un Expediente’ de

atencién temprana con el correspondiente botén.

[ ST T YLy ML UL L e s LU ) I

07 000000&R 10 Exptde Discapacidad Exp. O7000000GKM10
07 0000005k 10 Exptde Discapacidad Exp. O70000005K10
M4 | Registres 1..10 de 67734 | = || M

Actuacions

Descripoid Tipus d'actuzcid

Pagina principal MNou Expedient

2.2.- Alta de un expediente

El sistema permite abrir un expediente de atencién temprana cuyo codigo de expediente es
gestionado automaticamente por el sistema atendiendo a la siguiente légica:

- 07 (siempre, codigo de la Comunidad de Baleares)

- nimero de oficina de centro base que lo gestiona (por defecto cogera la oficina del usuario
que abre el expediente)

- nimero de expediente (nUmero secuencial de expediente, para ese afio y tipo de expediente,
en este caso Minusvalia)

- AP (de Atencidn primerenca)

- 2 digitos para el afio

13
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Aparecen la lista de tipos de expediente diferentes que podemos tramitar en funcién de nuestro
perfil. Seleccionamos el tipo de expediente que queramos iniciar.

He“um | € iici | @ Seleccionar entorn

Conselleria de Salut, Familia i Bienestar Social

Expedients disponibles per iniciar

Codi Nom

SISDEPEN_DIS Expedient de discapacitat CAIG [ << Darrara versia >» v” Iniciar |

SISDEPEN_ATP Expedient d'atencid primerenca CAIB ‘(( Darrera versio >> VH Iniciar |

La aplicacion genera un nimero de expediente secuencial que demos respetar y que ademas
sera ajustado al formato pre-establecido. Pulsamos el boton Iniciar.

Para poder realizar la apertura de un expediente, el sistema obliga a seleccionar una
persona, sind no dejard que el expediente se inicie. Este tramite realiza una integracion
con el médulo de Datos Personales (para mayor informacién referirse al correspondiente

manual del Médulo de Datos personales)

Conselleria de Salut, Familia i Bienestar Social

Iniciar expedient: Expedient d'atencio primerenca CAIB

Asignar menor al Expedient d'Atencié Primerenca

| Obrir forrmulari extern |

El aplicativo presenta una pantalla en la que nos indica que debemos abrir un formulario
externo, en este caso, de busqueda y/o alta de personales en el médulo de Datos personales.
Una vez pulsado el botén OBRIR FORMULARI EXTERN:

14
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i ade

}“l elium 4 Dades del farmulari

Conselleria d'Alers Sod

Asignar menor al Expd) Dades personals  Administrack

Busca Personas

hadus .
Thadds p— - p—

Hhimeera dugusdu Pristeer apele

Segundo Aoekdo o desde Vécha nacuments hasts

Formulari de la tasca

[ i B
| G forulen extem | R
Finalitzar la tasca Listatta Peraanan
Codige= | 10" i [-s—— P il R wsmd ke
ins & @
XX 3duiidica  CIF 23033301 10051960 CDIVAL [ &
00000213 Juridic C 0051960 Albe 2
[
B
B®
B
o é B |
R
- i
v
4]
i 2
B B
td =
-
- 3 [ §
B
1]
1K F H SE | Fadint lir s — :
(

El procedimiento a seguir debera ser el siguiente:
- Si el menor ya existe se busca al nombre, fecha de nacimiento, etc. y al dar el icono de

seleccion , F se recupera del sistema para que nos rellene los datos personales, etc.
- Una vez seleccionada la persona, (el sistema controla que no se pueda seleccionar
una persona que ya tenga OTRO expediente de atencidon temprana abierto), se
muestra el siguiente mensaje
- si no existe el menor que buscamos, deberemos darla de alta (boton Nuevo) y

aportaremos la documentacién acreditativa (escaneada) asociada a dicha persona.

Importante:

El sistema controla que no se pueda asignar una persona que ya tiene iniciado otro expediente
de atencién temprana. Si por equivocacidn seleccionamos una persona para asociarla a un
nuevo expediente, y esta persona ya tenia asociado otro expediente, el aplicativo nos muestra
el siguiente mensaje donde se indica que esa persona ya tiene un expediente asociado

indicAndonos ademas dicho nimero de expediente.

15
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e La persona que ha seleccionado ya tiene un expediente asociado. No puede asignar otro expediente a la
misma persona.

Gowern de les llles Balears

También controla que la persona seleccionada tenga los datos minimos necesarios para poder

iniciar un expediente contra esa persona.

@ Lapersona que ha seleccionat 1é dades obligatéries sense introduir o que no estan validades

Ademas se controla que solo se puedan abrir expedientes a personas con una edad inferior a

los 6 afnos.

@ La persona seleccionada es demasiado mayor para un Expediente de Atencién Temprana.

Yolver

Una vez seleccionado un menor de 6 afios que no tenga otro expediente iniciado de

atencion temprana, el aplicativo nos muestra el siguiente mensaje de confirmacion.

+" Dades enviades a I'Helium. Tancau aquesta finestra i apareixeran assignades a la tasca.

Una vez finalizado el proceso de asignacion de una persona a nuestro expediente,
debemos finalizar el tramite de Inicio del Expediente de Atencién temprana y avanzamos
en la tramitacion. Para ello pulsaremos el botdén INICIAR, que inicia finalmente el

expediente asignandonos un cédigo de expediente, etc.

16
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Cansellena de Salus, Familia | Benestar Social
Dheecard General de Fami Benestar Socal

i Aenced a Persones en Situacio Especial

Iniciar expedient: Expedient d'atencié primerenca CAIB

= Asignar menor al Expedient d'Atencio Primerenca

| Obrir farmular extern |

Marm del menar WICEMNT SOLER
Data de naiximent 05/05/2009

MIF -

Cadi persona (Madul Dades Personals) 1548628

Mombre dexpedient:

Iniciar

Els camps marcats ambh ® sdn obligatoris

Alta de un menor (y sus padres/representantes)

Damos de alta al menor indicando toda su informacion personal y que no posee documento de
identidad.

S Cf(’\;\ Modul de gestit de dades personals

Dades personals

Tipus de persona
@ Fisica O uriics  LSense document didentist

Tipus de document Data de vigéncia Hom Primer llinatge

|= & = |

Segon linstge Data de nai Lloc de naixement Idioma

‘ | | ‘\1\ Selecciona la provincia... Vl:ie\e-.‘:\c-r-% el municipi ‘ |7 b

Lo de naixement en lestranger Nacionalitat

I | [EsPAfiA v [ 2anacionalitat, v
Sexe Estat civil Miim. S5 Telefon Faix Mol Al

- ®[- & | I |

Residéncia actual

Pravincia lla Municipi Carrer Codi postal
‘Eﬁ\earas Vl |SEIE:clnna\'|Hﬁ V‘ ‘Se\e::\nnae\ runicipi vl |

dm Resta via

Carrer introcuit manusiment Coddi postal manusl

Observacions

17



Il
) Govern de le; Illes Balears

Damos de alta su direccién habitual y sus representantes, en este caso para el ejemplo, padre

y madre. Para dar de alta al padre y la madre, pulsamos el boton de REPRESENTANTES.

Representantes
Tipo representants Relacidn con interesado | Mombre Aplicaciones
Representante legal Padre PERE MENOR SANJUAN (]
Representante legal Madre mMARIA PEREZ BARRES (]

Anadir Representante

Una vez finalizado el proceso de asignacion de una persona a nuestro expediente, debemos
finalizar el trdmite de Inicio del Expediente de Discapacidad y avanzamos en la tramitacion.
Para ello pulsaremos el botén INICIAR, que inicia finalmente el expediente asignandonos un

cédigo de expediente, etc.

Iniciar expedient: Expedient de discapacitat CAIB

Assignar persona a lI'expedient

| Obrir formular extermn |

Mom sencer del discapacitat FRAMCISCO CANAMAQUE GIMENEZ
Data de naiximent 01,/01,/1900
MIF del discapacitat 1980877 4R,
Cadi persona (Madul Dades Personals) 200000033

Mambre d'expedient:

Els camps marcats amb @ sdn obligatoris

18
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2.3.- Tramitacion inicial del Expediente

Una vez realizada el alta del expediente el aplicativo creara una tarea inicial asociada a dicho
expediente y que se correspondera con la primera tarea que se ha pre-establecido para la

tramitacion de todos los expedientes de atencién temprana que se tramiten en la aplicacion.

El tramite inicial de la atencidon temprana es “Iniciar una nova actuacio”. El sistema creara una
TAREA con ese nombre que sera dirigida al correspondiente grupo de usuarios que se ha

pensado deben gestionar dicha tarea (en este caso, el grupo de usuarios administrativos).

Existe una opcion de menu TASQUES, la cual nos muestra la relacion de TAREAS que
debemos gestionar a nivel individual, es decir, cada usuario ve SOLO sus tareas (TAREAS
PERSONALES) o las que han sido asignadas a su grupo (TAREAS DE GRUPO).

A continuacidon pantalla ejemplo donde se muestran todos los conceptos anteriormente
mencionados.

Helium =5

i Bienestar Social

Tasca : Expodiont ¢ Tipus daxpedient : 5| Prichiat = Data limk

Para realizar una tarea deberemos seleccionarla:
- si es una tarea de grupo, primero deberemos AGAFARLA, para que pasa a ser
nuestra a nivel personal
- si es una tarea personal porque previamente la cogimos, pinchamos en la misma y
accedemos a su detalle

Si hubiera una relacion muy extensa de tareas asignadas a nosotros 0 a nuestro grupo,
podremos localizar una tarea en particular realizando un filtrado mas detallado sobre dichas
tareas. Para ello deberemos pulsar el boton MOSTRAR FILTRE:

Una vez indicados cualesquiera de los criterios del filtro:
- nombre de la tarea
- numero de expediente

- tipo de expediente
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- fecha de creacién en el intervalo indicado, etc.
podremos pulsar el boton CONSULTAR con lo que se aplicara el filtro a los datos y podremos ir

directamente a las tareas que nos interesan.
Solo los usuarios que pertenecen al centro base que ha creado la tarea las podran tramitar. Por

tanto, cuando un usuario entra al Helium solo ven aquellas tareas de los centros que tenga

asignados en su perfil.
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2.4.- Iniciar una actuacién con el Menor

En este tramite deberemos indicar el tipo de actuacién a realizar sobre el menor puesto que la
eleccion de un tipo de actuacién u otra:

- Solicitud de Atencién Temprana

- Revision de Atencion Temprana

implicara una tramitacion diferente para unos casos u otros.

El sistema controla que la primera actuacion a realizar sea siempre de la ‘Solicitud’. Una vez

realizada esta, las siguientes actuaciones siempre seran de revision.

Cuando estén los datos introducidos los datos del tipo de actuacién y si ésta es de oficio 0 a

instancia de parte, pulsamos Validar y avanzamos la tramitacion.

Nuevas actuaciones

Una vez se haya finalizado una actuacién en el expediente, podremos en cualquier momento
iniciar una nueva actuacién en el mismo expediente para gestionar una actuacién diferente, en

este caso de ‘Revision’.

Para ello deberemos ejecutar UNA ACCION sobre el expediente, una accién de Inicio de una
nueva actuacion. Asi, deberemos proceder de la siguiente forma:
- unavez localizado el expediente en Helium

- accedemos a los datos de éste en Helium, para ello no tendremos mas que clicar sobre

el icono de “Informacion” (1] que hay asociado a ese expediente en el listado
-y pulsamos el boton OBRIR NOVA ACTUACIO
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Expedient: 07/4000015-AP/12

Procés actual: | << Procés principal >> ¥

Expedient Dades Documents Cronograma Terminis Tasques Tokens Registre Eines

@ Informacio de I'expedient

Namero 07/4000015-AP/12

Titol Exp. 07/4000015-AP/12

Tipus Expedient d'atencid primerenca CAIB
Estat Fin Tractament

Iniciat per FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
Iniciat el 13/02/2012 10:25

Persona responsable FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
Nimero identificatiu intern 15-2012

Definicio de procés sdp2 v.23 B

| Afegir expedient relacionat ‘

Executar accié

‘ Qbrir nova actuacid m Inicialitza permisos H Finalitzar expedient

Con esta accion creamos una tarea del tipo ‘Inicio de nueva actuacion’ en la cual podremos
indicar el tipo de actuacion que iniciamos, etc. y en funcién de ello tramitaremos de una forma u
otra.

Tasques pendents L

Personals (39) Grup (3
-, Mostrar filtre
Tasca + Expedient %+ Tipus d'expedient H “ | Prioritat> Data limit %
|\mmar actuacié d'atencid primerenca 07/4000015-AP/12 Expedient d'atencid primerenca CAIB 13/02/2012 17:32 Normal
Tramit de Seleccié de documents del médul de dades personals 07/4000021-M/12 Expedient de discapacitat CAIB 13/02/2012 14:05 Normal

2.5.- Tipos de actuaciones de Atencion Temprana

Los tipos de actuaciones que se pueden gestionar en los expedientes de atencion temprana
son las siguientes:

- Solicitud de Atencion Temprana (siempre la inicial)

Revision de Atencion Temprana (requiere siempre que existe la inicial primero)
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3.- FASE TRAMITE INICIAL

3.1.- Tramite de Inicio de la actuacion

En este tramite se recogen los datos basicos de una actuacidon con respecto a un menor:

fechas, descripcion, etc.

Tramit Inicial de I'actuacio

Tasca || & Dades

%y les dades de la tasca no han estat validades

Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT fernando prugbacompletadP

Tipus de Actuacio Sollicitud d'Atencio Primerenca

Formulari de latasca

Data Registre Actuacid @
Data Registre Actuacid
Data Efectes Actuacid @
Qi detecta el cas? -] << Seleccioni unwalor >>

Orige de la solicitud

Realitzar escanejat inicial de documents @
Realitzar copia de documents personals a l'expedient @
Sollicita Dependencia? O
Sollicita Discapacitat? O

Observacions generals del menaor

En la parte superior de la pantalla se muestran los datos del menor y del tipo de actuacion que

hemos iniciado con ella.

Debera ademas indicarse para dicha actuacion:
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- fecha de entrada de la actuacion (debe coincidir con la del registro de entrada del documento)

- fecha de efectos (puede coincidir o no con la anterior, es la fecha valida a efectos del
procedimiento)

- quien ha detectado el caso:
- propia familia
- Educacién
- Sanidad
- Servicios sociales

- es un traslado de otra Comunidad

- de donde proviene u Origen la solicitud:
teniendo en cuenta el nuevo Reglamento, al convertirse el SVAP en Centro Coordinador,
muchos expedientes vendran iniciados desde aplicaciones y Organismos externos, con lo que

es importante poder gestionar de forma adecuada la posibilidad de indicarse el origen del
expediente:

- Educacion (todo texto libre)

- Centro Educativo

- EAP 0 EOEP

- Tipo de Apoyo al menor (AL, PT 0 AT)
- Sanidad (todo texto libre)

- Centro de Salud

- Pediatra

- e-mail pediatra

- teléfono pediatra

Servicios Sociales (texto libre)

Resto de Informacién a indicar:
- si se desea realizar el tramite de escaneado inicial de documentos

- si se desea realizar el tramite de copia de documentos del médulo de datos personales al
expediente

En estos 2 Ultimos campos, si se indica que no se desea, al avanzar la tramitacion se saltaran

estos tramites de forma que se agilice en este caso la tramitacion.

- indicativos de si ademas se ha solicitado dependencia y/o discapacidad

- observaciones generales del menor
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3.2.- Tramite de Escaneado Inicial de documentos

Conselleria de Salut, Familia i Bienestar Social

® MNou

Escanejat inicial de documents

Tasca || & Dades

@ Escanejat inicial de documents

&% Els documents ambs caracter técnic (médic, psicoldgic, social) no s'escanetjen fins tancada l'evaluacio pels técnics

@ Informacid de latasca

Titol Escanejat inicial de documents
Expedient 07/4000013-APM2

Tipus d'expedient Expedient d'atencid primerenca CAIB
Data de creacio 10/02/2012 10:20

Prioritat MNormal

Data limit 07/06/2012 00:00

Finalitzar la tasca

En este primer trdmite debera poder escanearse toda la documentacion inicial importante para
la tramitacion del expediente de atencion temprana.

La idea es que toda la documentacion se vaya escaneando y adjuntando en la medida que se
vaya tramitando el expediente con idea de que las personas que intervienen en la tramitacion
no requieran de acudir al expediente en papel.

Para realizar el escaneado de documentos, podremos realizar las mismas directamente
desde el propio tramite de Escaneado de documentacion o por el contrario utilizar las
utilidades de escaneado que se han preparado en el correspondiente mend de la
aplicacién SISDEPEN.
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La pantalla de gestion documental permite gestionar, localizar los documentos de cada

expediente atendiendo a la siguiente organizacion basica:

- expediente
0 actuacion
*= tipo de documento

e documento

Documerns de lerpediens

Hlositrs bes sctmciens | ATTacd

s Registres 1.0 %2 16 [»] (n

e Torne » la Hista Pigina priacipal

Para dar de alta un documento deberemos clasificar el documento escaneado conforme a la

siguiente organizacion:

- tipo de documento (a seleccionar de entre una lista de valores)
o0 documento (a seleccionar de una lista, condicionado el tipo de documento)

y decidir si el documento se va a:
- escanear

- adjuntar desde un sistema de archivos externo

Esto se hace en 2 pantallas distintas:
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Benestar Social

Cangellens de Salus, Fa
Direccia General de Famil

Tipus d'expedient | Discapacitat | % | Expedient |[]7|’s1[]ﬂﬂ[]2ﬂ-f‘.f'|f1 2

| Actuacic | Solicitud inicial discapacitat {06/02/2012) »

Indicau €l tipus de document | &l document.

Tipug de document ‘ DPFI1 - Documents personals didentificacia

| Document [ DPIM.1 DNENIF v

Data

Observacions

e e s

Puja el document

C‘ Carregar fitxer @ Ezcanejar document

Escaneja el document

Dizpesitiu :

EPSON Perfection V10100 | v |

Dasa Precedent Torna a la llista

Una vez el sistema detecta que el escaner esté activado

El seu escaner ha estat

activat

LF
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Ejecuta la aplicacion de escaneo documental propia de cada dispositivo

F 11
© EPSONScan  mmme

==

Para sscanas on o imodo dutombtico,
Qﬁmmu cokogeen & Cagus ol matenal gue dezes
ecaneal p haga cic en Escancm

Para acceder & Restawackin del cole y
F-lmﬁll ohias opcxres, hagh che en el bobin
Persornulzad i delr s apatey

¥ Moatrer ease cundno de didingo antes del prédmeo excaneado W]

« . Pueds combisr &l moda de escansado en o cissdio AyodalH
1 J#mm*hmmm&-h _F!
ventana [

Govern de les llles Balears
Cansellena de Salus, Familia | Benestar Social
Dheecaid General de Familua, Benestar Socal

i Anencid a Persones en Situacio Especial

Se introduce la documentacién en el escaner, y se pulsa el boton ESCANEAR para que realice

todo el proceso de escaneo propiamente dicho.

S
g EPSON Scan [

==

Escansanda

Tpo Documenta 1D e e Ciollod
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Una vez finalizado el proceso el sistema guarda

dicha imagen o realizar un nuevo escaneado.

]
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Fetisinp-lalirped s
i Avenced 4 Persones en Siua

automaticamente la imagen y permite ver

[T
Olcinrvmtanict
Aplicacions

" F ann
I pereroéncs ™ et ™ TARETA  msre Bogn T s = r E B
ESCEMARI (DEPESC)  ATORGAMENT (DEPATO)  BASICA ALTRES ~ [ASCAPACTTAT  FMC  SUBIVER

LLOGLER

L e ey &= Ez=c:

Una vez escaneados los documentos deberemos indicar VOLVER A HELIUM para indicar en el

tramite correspondiente que la informacién ya ha sido escaneada.
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3.3.- Listade documentos del Expediente de Atencidn

Temprana

A continuacion la relacién de documentos que se pueden gestionar en el expediente de
atencion temprana:

- Documentos personales de los cuales se guarda copia en el expediente

DPI1 - Documents personals d'identificacio
DPI1.1 DNI-NIF

DPI1.2 Tarjeta resident

DPI1.3 Certificat resident

DPI1.4 Pasaport

DPI1.5 CIF persona juridica

DPI1.6 Document constitucié persona juridica

DPI2 - Documents d'dentificacié del representant/tutor persona fisica/juridica
DPI2.1 DNI-NIF

DPI2.2 Tarjeta resident

DPI2.3 Certificat resident

DPI12.4 Pasaport

DPI2.5 CIF persona juridica

DPI2.6 Document constitucié persona juridica

DPI3 - Altres documents personals

DPI3 Llibre de familia

DPI4 Partida de naiximent

DPI5 Senténcia d'incapacitacié nombrament tutor o curador
DPI6 Document guardador de fet

DPI7 Certificat d'empadronament

DPI8 Certificat de convivéncia

DPI9 Document Designacié a Efectes de Notificacié

- Documentos propios de la tramitacién de Atencién Temprana

AP1 - Solicituds
AP1.1 Solicitud inicial d’Atenci6 primerenca
AP1.2 Clausula de proteccion de datos

AP2 - Cartes

AP2.1 Carta notificant requeriment dades

AP2.2 Carta cita exploracién

AP2.3 Neuropediatra - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios
AP2.3 Psicoleg - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios

AP2.3 Logopeda - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios

AP2.3 Treballador Social - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios
AP2.3 Rehabilitador - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios
AP2.3 Fisio - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios

AP2.3 Logopeda SEDIAP - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios
AP2.3 Psicoleg SEDIAP - Carta requerimiento Informes técnicos complementarios
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AP3 - Informes médics

AP3.1 Informes proves medics aportats

AP3.2. Informe emitido por el técnico, médico neuropediatra sobre valoracion diagndstico y
propuesta actuacion

AP3.3. Informe emitido por el técnico, médico rehabilitador, sobre valoracién diagndstico y
propuesta actuacion

AP4 - Informes psicoleg

AP4.1 Informes proves psicolegs aportats

AP4.2. Informe psicolégico emitido por el técnico, sobre valoracién, diagnéstico y propuesta de
actuacion

AP4.3. Informe emitido por el técnico logopeda sobre la valoracion, diagnéstico y propuesta de
actuacion

APS5 - Informes socials

AP5.1 Informes proves socials aportats

AP5.2. Informe emitido por el técnico, trabajador social, sobre valoracion, diagnostico y
propuesta de actuacion

APG6 Baremos Aplicables En Razén Del Decreto 85/2010
APG6.1 Tablas ODAT
AP6.2 Baremo EVE
AP6.3 Baremo BVD

AP7 — Informe Propuesta Resolucion Cuando Se Emitan En Documentos Independientes
AP7.1 Informe propuesta resolucion a efectos de alzada

AP7.2 Emision del PIA Plan individual de actuacion

AP7.3 Informe de paralizacion del tratamiento de atencidén primerenca

AP7.4 Informe de finalizacion del servicio de atencién primerenca

AP8 — Resoluciones

AP8.1 Propuesta resolucién/resolucién reconocimiento inicial de alta en el servicio de atencion
primerenca

AP8.2 Propuesta resolucién/resolucion desestimacion del servicio de atencion primerenca
AP8.3 Propuesta resolucién/resolucion aprobacion del PIA

AP8.4 Propuesta resolucion/resolucion aprobatoria por revision

AP8.5 Propuesta resolucion/resolucion desestimatoria por revision

AP8.6 Propuesta resolucion administrativa/resolucion de declaracion desestimiento de la
solicitud al no aportar los documentos requeridos

AP8.7 Propuesta resolucion administrativa/resolucion declarando la caducidad del
procedimiento al alta en el servicio de atencién primerenca al no comparecer a cita

AP8.8 Propuesta resolucién/resolucion finalizacién del servicio de atencién primerenca

AP9 - Certificats
AP9.1 Certificats

AP10 - Informes
AP10.1 Protocolo de derivacion de la UDIAP a otros servicios: Sanidad, Educacion, otros

SEDIAP etc.

AP10.2 Protocolo de remisién de informaciéon del CB SVAP a otros

AP10.3 Plantilla seguimiento evolucion psicoldgica

AP10.4 Protocolo de derivacion
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AP10.5 Protocolo de derivacion Logopeda

AP12 Documentos utilizados en la Fase de Tratramientos en el SVAP

AP12.1 Plantilla finalizacién tratamiento

AP13 Documentos de facturacion por plazas concertadas

AP13.1 Certificado pago factura
AP13.2 Resolucién propuesta de pago factura

i
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3.4.- Tramite de Seleccion de Documentos personales para la

actuacion

En este tramite se permite realizar una copia local en el expediente de los documentos
personales o de los documentos de los representantes de una persona con objeto de que si en
el médulo de datos personales se actualizara o cambiara la informacién, este cambio no
afectara al expediente que se esta tramitando, quedando de forma independiente toda la

documentacién personal que en su momento de disponia del interesado y sus representantes

Este trdmite realiza una integracion con el médulo de Datos Personales, concretamente
con la gestion de documentos personales (para mayor informacién referirse al

correspondiente manual del Médulo de Datos personales)

Pulsamos el botén OBRIR FORMULARI EXTERN para poder seleccionar dichos documentos.
'—le"um &2 Inict @ Heleccionar entarn

Dades del formulari

Seleccio de doc m i )

Persona

A Dades

Hombre: JOAN MENOR
%, Per favar, obriu | can
Documentos por aplicacién

Dades de referenc

Tipo
Cadi persona (Mddul documento

3 Fecha | Fecha

|DPH Documents personals d'identificacio desde hasta

NOM DE L'INTERES Documento | — = apicacion | Buscar

Persana Tips documerta Documerto | Fecha Aplicaciones
[ JoAN MENOR Interessat D1 Documents personals didentificacio DMIMIF - 22/11/2010 B [
Tipus de Actuacié =4 Registros 1 a1 de 1 |x|(m

Data de naiximent
: . Seleccionar Todos | | Deseleccionar Todos | | Llevar documentos al expediente
Marnbre d'expedient:

Mimero de actuacic
Wolwer

Formulari de la

Obrir formulari extem
Finalitzar la tasc

Govern de les llles Balears

Seleccionamos los documentos que queremos llevar al expediente y pulsamos el botén
COPIAR. El sistema nos avisara de que la copia se ha realizado satisfactoriamente y podremos

continuar la tramitacion.

Si consultamos la relacién de documentos del expediente tendremos que en estos momentos

ya disponemos de una copia local de los documentos personales en nuestro expediente.
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3.5.- Tramite de Comprobacién de datos, documentos y plazos

Existe un trdmite de comprobacion donde se debera verificar que todos los datos y los

documentos necesarios para la tramitacion estan disponibles ya sea en el médulo de datos

personales o en el propio expediente de discapacidad.

Conselleria de Salut, Familia i Bienestar Social

R Noue

Tramit de Comprovacio de Dades, Terminis i Documentacio

Tasca || & Dades
© Comprovacid de Dades, Terminis | Documentacio
A Es comprova que s'ha aportat tota la documentacid | dades que es requereix segons ['actuacid

@ Informacio6 de la tasca

Titol Tramit de Comprovacid de Dades, Terminis | Documentacid
Expedient 07/4000013-AP/M2

Tipus d'expedient Expedient d'atencid primerenca CAIB

Data de creacid 10/02/2012 10:24

Prioritat MNormal

Data limit 07/06/2012 00:00

Finalitzar la tasca

Los controles basicos que se deberéan realizar y reflejar en este tramite seran:
- Indicar que se ha realizado control sobre los datos. No obstante el sistema comprueba
que se disponen de los datos minimos necesarios del interesado, para evitar en este

punto, que iniciada la tramitacién no se disponga de algin dato necesario para notificar
al interesado, etc.

- Realizado control sobre los plazos
- Realizado control sobre los documentos aportados
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Como consecuencia, el resultado de la comprobacion y del tipo de actuaciéon que estemos
llevando a cabo implicara una avance en la tramitacion diferente en funcion de lo

indicado:

Tramit de Comprovacio de Dades, Terminis i Documentacio

Tasca || & Dades

4y Les dades de la tasca no han estat validades

Dades de referéncia

Data de naiximent
NOM DE L'INTERESAT JORDI MEMOR

Tipus de Actuacio Yaloracid Orientacid

Formulari de latasca

Compravacid de dades realizada ® | i
Compravacid de documents realizada ® [ Docurnents correcte
Comprovacid de terminis realizada @ £ Entermini

Observacions del tramit

En funcion de la situacién de comprobacion, el usuario debera cerrar el tramite y el sistema
tramitara automaticamente a los siguientes tramites:

- Evaluacion por técnicos (todo correcto)

- Subsanacion documentacion (falta documentacion)

- Resolucién admin. (actuacién no esta en plazo)
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4.- FASE SUBSANACION

4.1.- Tramite de Reqguerimiento de documentacion

B8 Tasques | B8 Consultes B® MNou expedient | &g Disseny

Tramit de Requeriment de documentacié

Tasca || & Dades Documents
@ Requeriment de documentacid

25 ndicar que documentacid s'ha de requerir a linteressat aixi com |a data del requeriment, a termini d'esmena (en dies) , etc.

@ Informacio de la tasca

Titol Tramit de Requeriment de documentacio
Expedient 07/4000013-AP/12

Tipus d'expedient Expedient d'atencid primerenca CAIB
Data de creacio 10/02/2012 1110

Prioritat Mormal

Data limit 07/06/2012 00:00

Finalitzar la tasca

Una vez revisados los datos, plazos y documentos, si se ha indicado que faltan documentos
para poder tramitar la actuacion, el sistema permitird indicar qué documentacion se debe

requerir al interesado.
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Dades

Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT GABRIEL FOMT GELABERT
Tipus de Actuacio Sol licitud d'Atencid Primerenca
Comprovacid de dades realizada Si

Comprovacio de documents realizada Falten docurments

Comprovacid de terminis realizada En termini

Informes complementaris gue es requerixen
Técnic que solicita informe complermentari
Termini Infarmes Complementaris

Usuari del Portafirmes u95539

Formulari de latasca

Data del Requeriment 15/059/2011
Fotoctpia del DMIZMIE de linfant. Si
Fotocapia del llibre de familia, passaport. Si
Fatocapia del DMINIE/CIF del pare, mare o representant legal Mo
Fotoctpia de la senténcia judicial de la representacid legal (tutorda) Mo
Fotocopia dinformes médics, socials ifo psicopedagdgics gue avlin les Mo
al.legacions.

Full de derivacid. Mo

Altra documentacid. Indicar
Termini Subsanacid (en dies) L} 15
Estat del Reguerirment Requerit

Observacions del tramit

Debera por tanto poder indicarse:
- fecha del requerimiento
- qué documento/s que se requieren, a marcar de entre los seleccionados o indicando
otro tipo de documento en la opcion Altres. Indicar
- plazo de subsanacién (en dias)
- estado de subsanacién: en principio habra que indicar “Requerit’, hasta que el
requerimiento se subsane o no en cuyo caso aportaremos o0 no la documentacién de

subsanacion y continuaremos la tramitacién en consecuencia.
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Al darle a finalizar el tramite, se generara y se enviara al portafirmas de forma automatica el
siguiente documento:
. AP2.1 * S * Carta Requerimientos Datos

Al finalizar la tarea, por tanto, el documento estara en la bandeja del portafirmas electrénico de

la persona que lo tenga que firmar.

on do lasllles Balears P OTtafirmas Electrénico

o

IUruano De Pruaba 1
* Pendntes (1) Firmar Documentos
» Vernados (¥

b Racharades () » Opciones de Firma

[CnenoMBRE  UmLARO CE PRoEDA 1| NIF IOO00000LY, QU= X00000000K, OU=FNMT Clate I CA, O=fNMT, =]

Firm snde

“Deiwmants de Frevba 7

N BIDers

Mientras el documento esté pendiente de firma, el flujo de tramitacion del expediente se

detiene y no se puede continuar la tramitacién del mismo hasta que éste haya sido firmado.

Si se firma el documento, el aplicativo genera automaticamente una notificacion, y avanzara
automaticamente la tramitacion al tramite de “En espera de notificacion recibida”. Este tramite
solo puede ser avanzado de forma automatica desde los backoffices externos a Helium (en

este caso ASNOTIF), tal y como se explica en el siguiente apartado.

Si la firma del documento fuera rechazada, el aplicativo volvera la tramitacion al mismo tramite

de Requerimiento, para que el usuario modifique el requerimiento y vuelva a enviarlo.
Como hemos comentado, si se firma el documento en el portafirmas, el sistema realizara una

llamada al médulo de Notificaciones. EI moédulo de notificaciones tendra delegada todas las

funciones de creacion de remesas de notificacion para SICER (sistema de Correos), etc.
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4.2.- Solicitud de Notificacion - Requerimiento

El sistema realiza en este punto y de forma automatica una integracion con el médulo de
Notificaciones (para mayor informacion referirse al correspondiente manual del Médulo

de Notificaciones).

En esta tarea interna del sistema, se alimenta de forma automatica con los datos propios del
expediente toda la informacion que el modulo de notificaciones requiere para su

funcionamiento.

Se ha realizado una integracion entre los médulos ASNOTIF de Notificaciones y SISDEPEN-

Discapacidad de modo que se han establecido las siguientes automatizaciones:

. Si no se ha subsanado la documentacién después de haber transcurrido el plazo
requerido se pasara a un estado “Resolucién administrativa” para hacer el correspondiente

archivo por no subsanar el requerimiento.

. Si el usuario indica que se ha subsanado el expediente avanzara al tramite de Control

de Requerimientos
. El tramite “fi de I'actuaci¢” se finalizaria de forma automatica después de que llegue el

acuse de recibo de la natificacion de la resolucion del grado de discapacidad o se haya

publicado en el BOIB y edicto.
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4.3.- Tramite de Control de Requerimientos

Se habrd llegado a este trAdmite una vez realizada la solicitud de notificacion y el sistema

detecta que la notificacién ha sido efectivamente notificada o publicada en el BOIB. En este

caso el sistema avanza automaticamente el expediente al tramite de control de requerimientos,

de modo que el funcionario pueda controlar las fechas en que se satisfacen los requerimientos

0 no.

Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT MEMOR PRIMERERCA,

Data de naiximent 07032011

Tipus de Actuacié Sol licitud d'Atencid Primerenca
Fotocopia del DMIFNIE de linfant. Mo

Fotocapia del llibre de familia, passaport. Si

Fotocopia del DMIMIE/CIF del pare, mare o representant legal Si

Fotocapia de la sentencia judicial de |a representacid legal (tutarfa) o

Fotocopia dinformes médics, socials ifo psicopedagogics gque aviin les Mo

al.legacions.

Full de derivacid. Ma

Altra docurnentacid. Indicar

Formulari de la tasca

Estat del Regeriment Presentat
Data de Subsanacia 230302011
Estat de subsanacid ® | Requearir més documentacio

Dbservacions del tramit

Se debera indicar en este tramite, cuando los interesados satisfagan los requerimientos, los

siguientes aspectos :
- sise ha presentado la documentacion o no
0 requerido (situacion inicial, viene del tramite anterior)

0 presentado
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0 no presentado
- sise ha presentado y ha subsanado, fecha de subsanacion
- el resultado del control de requerimientos (Estat de Subsanacio), en funcién de lo
indicado continuard la tramitacién en un sentido u en otro
0 requerir mas documentacién
o0 tramitar a propuesta resolucién administrativa, por no subsanacion
= el sistema tiene un contador interno de tiempo que hace que una vez
sobrepasado el tiempo dado al interesado para subsanar, si no se
realiza ninguna accidon concreta con el expediente, éste avanza
automaticamente al tramite de resolucion administrativa
0 tramitar a evaluacion por técnicos (requiere cita)

o tramitar a valoracion / Informes (no requiere cita)

4.4 .- Control de Notificaciones

En cualquier momento podemos controlar el estado en que se encuentran la totalidad de

notificaciones del expediente.

Para ello existe un acceso rapido en el expediente a través del cual podemos acceder a las
notificaciones que se han realizado en el expediente-actuacién, ordenadas descendentemente
por fecha de creacidn, teniendo un resumen basico de la misma y pudiendo incluso descargar

el documento Oficio de notificacion o acceder al detalle completo de la notificacion.

@ =

|

Notificaciones del Expediente

Expediente:  070000057M10 Hombre: RAQUEL FELAMITXER INGQLIER

natificaciones

N, Hotif, Fecha alta Mombre Estado Fecha registro salida | Fecha recepcion | Fecha devolucion | Fecha BOIB | Fecha edicto
8190/2010 18/10/2010  RAQUEL FELANITXER INQUER Pendent de remesar

81689/2010 18/10/2010 RAQUEL FELANITXER INQUER Pendent de remesar 16/11/2010

572010 270972010 RAQUEL FELANITXER INQUER Remesada - Pendent d'enviar a SICER  268/09/2010

8077/2010 20/09/2010 RAQUEL FELANITXER INQUER Pendent de remesar

8076/2010 20/09/2010  RAQUEL FELANITXER INQUER Pendent de remesar

152010 20/09/2010 RAQUEL FELANITXER INQUER Pendent de remesar

92/2010 070972010  RAQUEL FELANITXER INQUER Pendent de remesar 23111200 2506200 22072010 | [ &

K € Registros 1.7 de 7 5 53

Para acceder al oficio de notificacion se debe pulsar el boton DESCARGAR DOCUMENTO
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Para acceder al detalle completo de la notificacion pulsaremos el boton de detalle
Si queremos comprobar los datos que se muestran a modo resumen, no tendremos mas que

acceder al detalle de la notificacion y navegar hasta la pestafia correspondiente, en este caso

la pestafia de PUBLICACION.

Gestion notificacion

1. DATOS EXPEDIEMTE ADMIMISTRATIV G 2. ENviO 3. RECEPCION 4. PUBLICACION 5. CORRECS

4.1 BOIB

Documerto notificado: | Citacid de compareixen

Ref. BOE: 3472010
Deuda: Tipo deuda; —
Mom. reg. salida; 201013 Fecha zalida: 250872010
BOIE: Fecha anuncio: 15M02010
Firma anuncio: LOURDES LUCIO PARLA, Fecha publicacion:  15M0/2010

4.2 EDICTO

\_J Mum. edicto; 49,2010

| Fecha salida: 22072010

Municipia: | AJ001 - Ajuntament d'Eivissa hd

No obstante lo anterior, podemos en cualquier caso utilizar la aplicacion de gestion de

notificaciones en modo consulta, utilizando para ello el usuario de consulta de datos sobre

dicho médulo.
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5.- FASE DESIGNACION TECNICOS INTERVIENEN
EXPEDIENTE

5.1.- Tramite de Presentacion

Tramit de p\'esentacic’)

Tasca || & Dades
© Tramit de presentacié
/A Els técnics consulten les dades i documents aportats i hauran dindicar: qué perfils facultatius son necessaris, quina documentacid es deu escanejar i per Ultim indicar el resultat de la evaluacié

@ Informacio de la tasca

Titol Tramit de presentacia

Expedient 07/4000013-AP/12

Tipus d'expedient Expedient d'atencid primerenca CAIB
Data de creacid 10/02/2012 12:24

Prioritat Normal

Data limit 07/06/2012 00:00

Finalitzar la tasca

Una vez se ha pasado la fase de comprobacion y requerimientos, en principio se dispone de
toda la documentacioén y por tanto se realiza un estudio previo por los técnicos tanto de:

- la situacién individual del nifio

- lafamilia

- elentorno
Para consultar la informacion del expediente los técnicos podran consultar TODA la
informacion del expediente (datos, documentos, etc.) y sus anteriores informes y diagndsticos
si los hubiera.
Para conocer el detalle de coémo realizar la consulta de toda esta informacién referirse a
la parte del manual donde se explica como consultar la informacién de los expedientes
de atencién temprana.

Como consecuencia de la evaluacion del expediente, los técnicos deben poder indicar:

- qué perfiles facultativos son necesarios en la evaluacion del menor. (a seleccionar uno o

varios)
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Médico
Psicélogo
T.Social
Logopeda
Neuropediatra
Rehabilitador

O O O O o o

- gqué documentacion de informes, etc. deben escanearse y adjuntarse al expediente, y qué

informes no sirven y deben devolverse al menor

- cual es el resultado de su evaluacion inicial. En funcion de lo que se indique se continuara la

tramitacion de una forma u otra

1) Se requieren informes complementarios. Se indica qué informes son necesarios en
los correspondientes campos y se pasa el expediente a los administrativos para que realicen el
requerimiento.

2) Esta todo correcto y es necesaria cita con los profesionales, se pasa a Solicitud de

Citacion:

Una vez indicada la informacién del tramite se da por finalizado y el aplicativo avanzara al
expediente al tramite que corresponda segun se haya indicado el resultado de la evaluacion:

- requerimiento de documentacién

- solicitud de citacion

- exploracién/valoracion
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6.- FASE CITACIONES

6.1.- Tramite de Solicitud de Citacion

Tramit de Sol'licitud de Citacio

Tasca || &

@ Tramit ds Sollicitud de Citacia
s Haura dindicar-se que tipus de citacio es sol-licita, guins tipus de perfils van a veure [i

@ Informacié de la tasca

Titol Tramit de Sol licitud de Citacia
Expedient 07 4000166-AR1 1

Tipus d'expedient Expedient datencid primerenca CAIB
Data de creacid 07/03/2011 10:53

Prioritat Marmal

Data limit 07A10/2011 00:00

Para citar a un menor se debe realizar una solicitud de citacion al personal administrativo,

utilizando para ello las funcionalidades que aportara el médulo de citaciones.

Este tramite realiza una integraciéon con el modulo de Citaciones (para mayor

informacion referirse al correspondiente manual del Médulo de Citaciones).

El aplicativo indicara de forma automatica al médulo de citaciones, obteniendo los datos del

propio expediente administrativo en que nos encontramos, la siguiente informacion:
- datos del interesado a citar (fecha de nacimiento y nombre del menor)
- datos del expediente y actuacion para la cual se cita (nimero de expediente, nimero
de actuacién concreta)
- centro base del expediente
- tipo de citacién (de valoracién de Atencién temprana)
- prioridad: normal

Una vez pulsemos el botdn ‘Obrir Formulari Extern’ se inicia el modulo de citaciones donde

deberemos indicar los perfiles profesionales a citar, podremos indicar unas instrucciones u

observaciones que pudieran ayudar en el proceso de citacion y pulsamos ‘Sol.licitar’.
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10 Especial

Dades del formtfari

Ii;!“"m|;,5ﬂwl ﬁ Sistema de gestio de la discapagitaticmo avendres, 10 de tebrer de 2012

Solicitud de citacio
Sollictant |FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
Centre base | SV.AP e |
Prioritat [noRMaL v
Data d'atta I‘\DJUZIZD‘\Z
Tipus de citacid | Valoracio de At.Temprana v |
Expedient

Actuacio

Teléfon 684521478

Perfils requerits

Especialitats Especialitats assignades
Descripcio Descripcio

PSICOLEG AT. PRIM. LOGOPEDA

REHABILTADOR Lol NEUROPEDIATRA

TREBALLADOR/A SOCIAL AT. PRIM

Observacions

IMPORTANTE: Esta pantalla mostrara por defecto seleccionados los especialistas indicados en

el tramite de evaluacidn inicial puesto que seran en principio estas especialidades las citadas.

No obstante, en la parte izquierda de la pantalla se mostrara la relacion de especialidades del

expediente de discapacidad por si fuera necesario incluir alguna otra especialidad a la cita.

Una vez realizada la solicitud, se muestra el siguiente mensaje

+ La sol-licitud s'ha desat bé. Podeu tancar la finestra i continuar la tramitacio.

Y podemos continuar con la tramitacién del expediente continuando a ‘Exploracion’.
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A partir de este momento, si queremos consultar el estado de nuestra solicitud de
citaciéon (si esta programada, para cuando, etc.) no tendremos mas que acceder a la
correspondiente funcionalidad de Citaciones. Listado de Solicitudes de Citacién (para

mas detalle ver el apartado correspondiente en el manual de Citaciones).

Si intentamos finalizar este tramite el sistema dejara la CITACION EN ESPERA, es decir, a la

espera de que se realice la programacion por parte del responsable de citas.

Cuando la citacién haya sido programada, la informacién de dicha programacion:

- dia de la cita
- hora de la cita
Seréa informado automaticamente al expediente, de modo que se pueda generar el documento

de citacién con dicha informacién.

Si la cita ha sido acordada con el interesado:

- por teléfono, el sistema permanecera en el tramite de cita a la espera de la exploracion
por los técnicos

- por carta, el sistema avanzard automaticamente al tramite de Notificacion de la cita para
gue se pueda generar el documento de notificacién. Finalizado este tramite el aplicativo volvera

al tramite de Cita en espera, hasta que se inicie la exploracién por los técnicos

Anulacién / Cambio de Citas

Dado que el expediente permanecera en el trdmite de Cita hasta el mismo dia de la exploracién
por los técnicos, si el responsable de las citas realizara una anulacion o un cambio en las
fechas de la cita, el aplicativo permitird repetir este proceso tantas veces sea necesario hasta

gue finalmente llegue el dia de la cita.

Mensaje de pdgina web

":/’ ATENCIO: Wa & procediv a anul.lar la programacic, La sol licitud es canviara a lestat SOLLICITADA i podra programar-la de nou, Tingueu en compte que si estd programads pot haver-se notificat per
~3

carta.

Ademas, en el momento de realizar la solicitud de una cita, pueden realmente producirse

diferentes tipos de situaciones en funcién de si esa misma persona ya tiene otra cita preparada.

1) Solicitud de cita inicial

Si no existe ninguna otra solicitud de cita para esa persona, comprobar que estamos en el caso
de una solicitud de cita totalmente nueva
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Tarea 5: Citacién
Administratives
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DADES: Obrir formulari extern

i
|.I|]-
Govern de les llles Balears

Se presenta pantalla de solicitud
de citacion
(pantalla A)

v

Helium 1

NUEVA SOLICITUD

¢Existe una
solicitud para la
persona?

NO

lSI

Se presenta pantalla de
programacicn de citacidn
{pantalla B)

éFecha citacion
menor que fecha
actual?

Pantalla en modo consulta.
Acciones posibles (botones):

- Nueva solicitud
- Cita valida

NUEVA SOLICITUD

NO

Pantalla en modo edidon.
Acciones posibles [botones):
- Nueva solicitud
- Citavélida
- Anular solicitud
- Afiadir profesional

CITA VALIDA

CITA VALIDA

-

Helium 2

T

Si ya existe una solicitud de cita para esa

2.1 Y ademas la fecha de dicha cita es ANTERIOR a la fecha actual, existen 2

alternativas:

- dar la cita por valida y no crear una nueva cita

- crear una nueva solicitud de cita puesto que la anterior no es suficiente

2.2 Si la fecha de dicha cita es SUPERIOR a la fecha actual, existen varias alternativas:

- dar la cita por valida y no crear una nueva cita

- crear una nueva solicitud de cita puesto que la anterior no es suficiente

- anular la cita existente

- afiadir un profesional a la cita existente
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i Aenced a Persones en Situacit Especial

L e Aswmcinm w la D

Baiamin; denos e §§ de bebeni de 41
Progama b ciack per al i 87423981 Dieccks Goneraly

Dt et ol Citacions prog avsedes del da
Tigais de ehad Vil Dot Paka B0 Hera i Mora B | P | reat gy i Pratermoral
Teston

Evpedert  DTO0000L1MA 1

Vo Wnatges  dra P

Caconn

Data do citacks  OTERETIE

Momcts | Selecooneuneslmode ¥ s
iternote Dats e ctaced =
Selectind ¢ o [ STOSIA0D 3 Frofessiandts Reaemits
et | CRasagp | Cocip |
METGEGA Wiccts Bares o []
Professionsls i equeiits TRERALLAFRIA SOCIALANTGHLA JLUN WNCENTE o n
Pacieg ALV ARG PARTS MADRE: 0 i)
R e ot | prTasgar wis profeasisnaty el Datat de profekaianaly disponidies (Fa e Rvmat HACHM Sén Evempde 7030 METOERS FFUAF A B OUER BB OLER o L]
Protnas s o |
OSER MARIA MARLANDO SOLLERIC 0300 |/0a4s | [
ANTONUA JUAN

0345 1018 1]

ALVART PARTS MA W0 | ess | @ \

Se puede anadir un profesional

Ems SOLLICITADA

Acciones posibles: “Cita valida”, “Nova
sol.licitud”, “Programar”, “Desa”.

| l.?s,s,a,..J | ..l-’xwa.r.!-a.r;J [ ita valida L!‘.ﬂe-.s,ol-lisilm J
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6.2.- Consulta de una solicitud de cita

Existe una opcién de menu ‘Citaciones. Consulta de Citaciones’ donde podremos consultar en
gué estado esta nuestra solicitud de citacion: Solicitada, programada, la forma de comunicacién
(carta/teléfono), fecha prevista cita (que muestra la fecha del préximo control UDIAP para citas
de UDIAP, o bien la fecha de préxima programacion para las que se han aplazado), fecha de
programacion una vez programada, etc.

Indicamos la informacién necesaria para localizar nuestra solicitud, basicamente el cédigo del
expediente:

Llista de citacions

Cerca SoHicRuds
B de Frua [ o —— Tt de clacid
Do Estatdo lactocit [ Seleccionmune Fesial e i
- 2 Discapacstat
Contre base [ SVAP v prot [ Selecces la portst - o A1 Tamprang
AP
epident Mo Bioes Integrace Labaral
(SRR ———— Fra sl Crmrmmta o] S i coors i e comricacs |

ATLNCHE 104 B Selecchnar un cenlis bans i & vaure bes clations
Corca  Matajas filire

Data de programecid Lmisiar enpleracié  Llilal programaii persemes

Llista Sobicituds

s Fegistres 1. 2de2 (2] s

Y accedemos al detalle de la citacién, donde podremos ver la informacion de dicha solicitud, si

esta programada, en qué dia, qué médicos estan asignados, etc.

Citacid

Dades personals

Tipus de citacid I Yaloracid de At Temprana Data d'inici de I'actuacié  0704/2011 Data de citacié  02i06/2011

Homillinatges  [Psre Andres Expediert 07/4000079-AP11 Telefon 123456789

Professionals

Especialitat Frofessional Hora inici Hora fi Observacions
FISIOTERAPEUTA SEDIAP ANTONI GIMENO WERD 1020 11:00
FISIOTERAPEUTA SEDIAP ANTONI GIMENO WERD 1100 11:40

Observacions

Estat PROGRAMADA

Llista de citacions Pagina principal
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6.3.- Programacion de una Cita

Responsable Tarea: Grupo de Administrativos que Citan

A medida que se van solicitando citas en los diferentes expedientes, el personal que deba
programar las citas recogera todas las solicitudes y procedera a programar las mismas en las
fechas que estime conveniente. Para realizar la programacion de citas previamente debera
filtrar las solicitudes que desea programar. Para ello utilizara la siguiente pantalla donde en
principio filtrado por criterios de PRIORIDAD, por centro (campo obligado en el centro), por tipo
de cita, estado de la cita, por fecha de programacion, etc.

Dades Personals Tramitacié d’Expedients Gestio Expedients Citacions Gestio de Tractaments Notificacions Control Horari personal Business Intellige

Programacié de Citacions

Cerca Sollicituds

Des de Finz a . Tipus de citacia
Data Estat de la citacid | Seleccionaurne Pestat v
Tots
“aloracid de Discapacitat
Centre base | Selecrionau el centie hase v Prioritet | Seleccioneu | prioritat v “aloracia de At Temprana
Cantrol UDIAP
Expedient tom i linatges Integracio Labaral
Data de programacid Des de Fins &
ATENCIO: Ha de seleccionar un centre base per aveure les citacions
Cerca | Netejar filtre
Filtrat per especialitat
Intraduiy ja data de & abans de a les cltes.
Data de programacio 0z2/08;2011 Pot sel.leccionar ka data de programacion consultant el calendari de programacio del centre! | Calendari de programacic M. elements:| 20

Llistat programacis/ persones

Llista SoHicituds

(Mo ='han trobat resultats.)

Ademas podremos filtrar directamente citas solicitadas para una especialidad en concreto o

incluso donde aparezca una o varias especialidades. Filtrat per Especialitat
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Filtrat per especialitat

Ezpecialtat

Tots A~
LOGOFEDA SEDIAFR
MNEUROPEDIATRA
REHAEILITADOR
FISIOTERAPELUTA SEDIAR
ORIENTADOR LABORAL
TREBALLADOR/A SOCIAL hat

D Cerca exacta per especialitat

Una vez reducido el nimero de citas a programar, accedera a la siguiente pantalla de
programacion, donde una vez indicado el dia, centro y equipo de profesionales a programar,

tendremos que empezar a asignar expedientes a los huecos de cada profesional.

El objetivo de las siguientes pantallas es tener una vision global de la ocupacién de todos los
profesionales de un equipo de valoracién de un Centro Base para un dia determinado y una
visualizacion de forma rapida de los huecos disponibles para optimizar el tiempo de los

profesionales y de las personas citadas evitando tiempos muertos.

Variables del ejemplo para un Centro Base hipotético, con un equipo Ay dia D:
Disponibilidad de todos los profesionales en el centro: 9:00 — 15:00

Tiempo medio de atencion:

PSICOLOGO (PSI): 30 minutos

MEDICO (MED): 60 minutos

TRABAJADOR SOCIAL (TS): 30 minutos

Descanso (en este caso coincide en todos): 60 minutos.
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Calendari de prog i6 per al centre: S.\LAP
Equip Valoracit | Atencid Primerenca 1 v Programa citacions Llista de programacid/ persones feb. 10, 2012
Citacions pendents Citacions programade:
= — — -~
Ihlli:r:t;es fEer;l-altaen Prioritat S;::-,tige la especialidades i) ALBERT MARIA oAl i
sol licitud PASCUAL | SANCHISIGUAL | apapicio | pERez
- GEWIS | TREBALLADORIA |~ o) grpT | Fisiomt
Alex 3 MORMAL PROGRAMADA FISIOTERAFPEUTA (&= PSICOLEG SOCIAL AT. e B
Gaudi SEDIAP SEDIAP PRIM.
PSICOLEG SEDIAP
02:00-08:30 | 08:00-08:30 09:00 - 09:30 0900
MeJose 0  MORMAL PROGRAMADA LOGOPEDA z= L2 parrila de programacidn se genera a partir dela
Penadés NEUROPEDIATRA el lempo medio de alencion por sspecialidad. . [¢
554949499 Previamente a la programacion se debe seleccionar el
equipo de valoracion.
MARIA | 5  MITJANA PROGRAMADA LOGOPEDA = Se tienen en cuenta fambién los iempos de descanso. f
VICENT
JOSE 4 NORMAL PROGRAMADA LOGOPEDA L= 09:30 - 10:00 |  09:30 - 10:00 10:30 - 11:00
LUIS NEUROPEDIATRA 11001120
MARTIN TREBALLADOR/A —
SOCLAL thnio
METG| sobre esta tabla se pueden arrastrar las especialidades / Barrera
requeridas por cada persona al cuadrante que requiera 020 Infante 11:2
segun la hora de inicic y fin _
José ) ) EGATFRW TR = 0774000013
~ . 't B Infante LOGOPEDA. .
zarcia g:r?;:tr;lgzr:rrill;gl horfaqnyc:e;%ruonfesional deseado OPEDIATRA APM2
Lipez
JOSEP 2 MO -LICITRDA Pepito
VICENT )
; ElGrillo 10:30 - 11:00 11:30 - 12:00 12:1¢
Antonio 2 MORMAL| SOL-LICITADA HWELROPEDIATRA 0714000007
Barrera - y
Infante LOGOPEDA AP/12
684521478
Bob 2 |MORMAL SOL-LICITADA PSICOLEG AT PRM. | [3|® 11001130 | 1T00-1TI0 ) 1200-1230 | 12
Esponja TREBALLADOR/A
SOCIAL AT. PRIM. 11:20-12:00 | 11:30 - 12:00 12:30 - 12:00 12:2
Pinocho | 2 |NORMAL PROGRAMADA LOGOPEDA [ || T | || 120071230 1200-1230 | 1300-1330 ) 14

La parrilla de programacion se ira rellenando y se podran optimizar todos los huecos generados

y disponibilidad en funcion de la disponibilidad de las personas a citar.

Equip A

MARLA gﬁMEz FRANCISO PEREZ ROSA DIEZ JUAN YALERD PERE MAYOR

FPSICOLEG FSICOLEG METGE/SA TREBALLADOR/MA SOCIAL TREBALLADOR/A SOCIAL
09:00 - 08:30 09,00 - 09:30 0500 - 1000 09:00 - 08:30
E JC JAN PER Juan Antonio Barceld ARLES MALO 09:00 - 08:30
£ 09:30 - 10:00 10:00 - 1100 08:30 - 10:00 09:30 - 10:00
1400 - 12,00
10:00 - 10:30 10000 - 10:30 10:00 - 10:30 10:00 - 10:30

Para cada una de las citas que se estan programando se podra :

- Ver la informacion principal del interesado a citar: nombre, edad en el momento que

realiz6 la solicitud, teléfono de contacto
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- indicar como se ha establecido la comunicacién de la cita con el interesado, ya sea por
teléfono o por carta..

Calendari de programacié per al centre: S.\.A.P

Equip “aloracid I Seleccioneu equip valoracia w Programar citacions Llistat programacid, persones

Citacions pendents

Mom i llinatges Ed=at | Prioritat Estat de |= especialidades
citacid
oscar parra 0 |URGENT SOL-LICITADA (&

gonzalez8R32330974

MARTA COURE | 32 MITJANA S0L-LICITADA [&

Pulsando el icono, podremos especificar el:
- Modo de citacion (carta / teléfono(por defecto) )
- Fecha de la comunicacion
- Interlocutor

- observaciones

Informacio de contacte de la citacié

Mode cita TELEFON v
Data de
comunicacid
Interlocutor
Ohservacions
Cancella Desa

Una vez preparada la programacion de ese dia para el equipo de trabajo, pulsaremos el botén
de Programacion para confirmar la programacion.

Calendari de programacié per al centre: S.\A.P

Ecjuip Valoracid I Seleccioneu equip valoracia v Programar citacions Llistat programacid/ personas set 16, 2011 )

En estos momentos que dichas citas ya han sido programadas, la informacién de dicha
programacion:
- dia de la cita

- hora de la cita
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e Salus, F -

sera informado automaticamente a cada uno de los expedientes en cuestién, de modo que
desde dichos expedientes se pueda generar el documento de notificacion de citacion con dicha

informacion.

A partir de este momento se podra generar el listado de citas por Centro Base, fecha de

citacién y equipo de valoracion:

Calendari de programacio per al centre: S.V.A.P

Equip Valoracio | Atenci Primerenca 1 v Programs citacions Llista de programacié/persones feb. 10, 2012

Citacions pendents Citacions programades del dia: 10/02/2012 Atencié Primerenca 1

2 :

Nom i Edat en Prioritat Estatde la especialidades - JOSE
ot e creeie | e o sosetomAs  vicene | (S| ) peuar | pere costmin
St rewme ThEnA s AnAn APARICIO PEREZ SEVILLA PALACIOS A Aner 1 FUDIARI AMANIED

Calendari de programacit per al centre: S.V.AP
. 1 . ) - —
Equip Valoraci | Atenci6 Primerenca 1 ~ Programa citacios Llista de programacic/ persones | |feb. 10, 2012 il = it

Citacions programades del dia: 10/02i2012 Atencid Primerenca 1

o 1 inataes ALBERT PASCUAL | MARA SANCHIS Joan APARICIO | JOSETOMES PEREE | jost viceNTE GEMA ALBERT SILVIA BERNAT PERE COSTITKER
it Telifon GENIS e ALBERT nsapyiLA | PALACIOS CRisTAL ORTS ADELL CURIABLANQUER
PSICOLEG SEDIAP SOCIAL AT, PRI LOGOFEDA SEDIAP LOGOPEDA SEDIAP | PSICOLEG AT. PRIM REHABILITADOR NEUROPEDIATRA

CARLES VICENT
07/4000020-M12

Antonio Banera

Infs
oréaovizapnz | BBAE214T8 s

Pepito ElGrillc
07/4000007-APi12 10:30 - 11:00

Tornaalallista | Pagina principal éj

A esta pantalla se puede acceder igualmente de forma directa desde la pantalla de
programacion;

Programacié de Citacions

Cerca SoHicituds

Tipus d ctacis

Des de Fins a i
Data ‘ [l = Estet de la citacid | Seleccionau-ne [estat v
i} Jit] Tots

“aloracid de Discapacital

Centre base | Seleccionau el centre hase v  Priortat | Seleccioneu la prioitat v Yaloracia de At Temprane
Caontrol UDIAP

Expecient | | Nomitinatges | | |Mtegracio Leboral

Dals de programacid Des de| |7 Fins of =

ATENCIO: Ha de seleccionar un centre base per a veure les citacions

Cerca || Netejar filtre

Filtrat per especialitat

Introduit Ig data de programacih abans de camengar 8 programar Jes cies

Data de programacié | 02/09/2011 | 77| Pt selleccionar la data de programacidn consultant el calendari de programacid del centre: . e Mgl

Asi como desde el Listado de citaciones:
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Cerca Sol'licituds

Des de

rn de les llles Balears
de 1al

= |

||—| Estat de la citacio | Seleccionau-ne estat

Centre base ‘ Seleccionau el centre base.

v| Prioritat | Seleccionau la prioritat.

Expedient |

| MNom i linatges |

Data de programacio Des ual

|‘:| Fins. a|

Tipus de citacid
Tots

Valoracid de
Valoracid de
Control UDI£
Integracid Lz

" |comunicada DEFI Seleccionau el mitjd de comunicacis. v|

Atencio: Heu de seleccionar un centre base per veure les citacions.

Cerca || Meteja el filtre

Llista Sol-licituds

Aplazamiento de citas

En cualquier momento puede pasar que una cita ya programada tenga que ser aplazada a una

fecha posterior. En estos casos, deberemos localizar la citacion en la pantalla de programacion

de citaciones (por centro, cédigo de expediente, estado, etc.) y deberemos proceder a editarla

y aplazarla a través del boton de aplazamiento, el cual nos obligar4d a indicar una fecha de

aplazamiento.

Programacié de Citacions

Corca SeHicituds
Des de Fres
Dats FROGRAMADA
Centre base |SVAP n Prirtet | Selescioneu s paostat -
Frpmdord Mo i Bt
Diatn e programac Des de Fns e

n i a veure bes cilachoms

Corca  Melejar Hilire

Filtral per expecialilal

Inérnuiu 5F 9k de PUDQRAACIS RDINS S COREATIr 3 OGRS I 2005

Data de programactd 1504972011

Pot sellccionar 1 dat B8 rogranecid

Erpacizitats
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Programa la citacié per al dia: 15-09-2011 (S.\LA.P)
Dades personals

Tipus de citacié Cortral UDIAP Data d'inici de I'actuacié 051042011

Teléfon I:I Expedient O700000S3-APM1

Estat PROGRAMADA

Hom illinatges  Campanilla Luengo

Edat o
Citacions
Mode cita | TELEFON v Data de comunicacia I:I\__'
Interlocutar | Data de citacid 150972011
itim control UDIAP  11.08/2011
Professionals requerits
Fat i ian gar els o del listat de professionals disponibles (Hora en format HH:2MM, 245, Exemple; 20.30,
08:45)
Especialitat Professional Hora inici Hora fi
PSICOLEG FERMANDO LLOPIS ALEXANDRE (DEMO) 08:00 08:30 O]
‘ Data d' Ajornamert ‘_' ‘
Chservacions

Desa Ajorna Programar Llista de citacions Pigina principal

Una vez aplazada una cita, ésta aparecerd como APLAZADA en los listados, y lo mas

importante, es que el sistema impedira que se programe en una fecha anterior a la fecha de
aplaza miento.
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6.4.- Calendario de un Centro

Citacions Gestio de Tractament:
Llistat Citacions
Programacio de Citacions
Calendari de Facultatius

Calendari del Centre

Existe la posibilidad de ver todas las tareas que se estan llevando a cabo en cado uno de los

centros por parte de los diferentes facultativos.

Para ello se ha disefiado un calendario que permite navegar por los afios-meses-dias del
calendario de modo que se puede acceder al detalle de tareas que estan programadas realizar
ese dia.

Utilizando las flechas de desplazamiento podemos ir navegando entre los diferentes mes y

anos.

<< < febrer, 2011 > o

dl. dt. dc. dj. dv.

o
W

dg.

También se puede pinchar sobre el propio “mes,afio” con lo que aparece el siguiente
calendario donde poder indicar rapidamente el afio y mes del cual queremos consultar los
datos:

gen. jul. < =
ag. 2007 212
marcg zet. 2008 2013
abr. oct. 2008 2014
midig nowv. 2010 2015
juny des. 2016

Accepta Cancel
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Las tareas que se pueden filtrar y visualizar serian las siguientes:

valoracién de discapacidad

valoracién de atencion temprana
tratamientos de atencion temprana

controles UDIAP

orientacion laboral

Ausencias del centro (vacaciones, bajas, etc.)
Festivos del centro

Una vez seleccionamos un dia y centro, podemos ver en la parte superior derecha la relacion

de actividades de ese dia:

r, 2014

expediente (si aplica)
nombre y apellidos del interesado del expediente
hora de inicio y de fin

nombre del facultativo que realiza la actividad

- Citacions programades del dia: 25/02/2011
dv. ds. dg. Hora inici| Hora fi | Mom i linatge= |
4 09:45 10:11 FERNANDO CITADO JOSEP MARLA MARIANDO SOLLERIC
10:45 11:15 FERNANDO CITADO ANTONLS JUAN VICENTE
11:15 11:45 FERMANOQO CITADO MANUEL MEJIAS
=
Tasques
11
Disponibilitat per Equip; 02/09/2011
1 Equip de Professionals | Dizponibilitst
Tasques
12
75 Elz buitz dizponibles ez fepresenten en la taula de forma abreviads: {MED=E, PSI
Metge té 6 buits, el Psicileg té 4 buits, etc.
3 Citacié/Tractament
Tasques
Expedient 07/0000047-APM1
Data 250212011
Nom FERNANDO CITADO
Professional ANTONLA JUAN VICENTE
Tipus |
Hora inici 09:00 format HH:mm (24h). Exemple: 09:30, 20:30
Hora fi 09:45 format HH:mm (24h)
Observacions
Desa Anular
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6.5.- Calendario de un Facultativo

Del mismo modo que disponemos de un Calendario del centro, podemos acceder al detalle de

actividades programadas para un facultativo en concreto.

Se dispone de una pantalla que permite filtrar por centro-afio-mes-dia y facultativo, para de

este modo restringir la consulta a las actividades programadas para dicho facultativo.

Calendari de programacic

Professional

FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE (DEMO)

<« <«
dl. dt. dc.

1
:
Tasques

Tasques

Torna a la llista Pagina principal

febrer, 2012

Tasques

Tasques

@

di
2
1

9
1

Selecciona el professional

dv

Centre base

SVAP v Visualitza el calendari Seguiment

> »»  Disponibilitat per al 09/02/2012

dg Hora dnic|Hora de fi Tipus: |
0930 10:00 fer fort

Nom i linatges.

< >

Detall de la tasca

Existe un criterio de colores para ver a simple vista la actividad del facultativo:

- rojo: sdbados y domingos y festivos del centro (fiestas nacionales, provinciales y

locales — a definir en el Mto de festivos de la aplicacion)

- Verde: ausencias del centro por vacaciones, bajas, etc. A indicar en el apartado de

gestion de ausencias del aplicativo

- Azul: tareas o actividades propias del profesionales, que han sido programadas a

través de las diferentes funcionalidades de la aplicacién segun corresponda

o0 Valoracién de discapacidad

o O O

Valoracion de atencion temprana
Tratamiento SEDIAP de atencién temprana
Control UDIAP
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o Atencién Laboral

Una vez seleccionado un dia en el calendario, tendremos a la derecha la relacién de

actividades del profesional ese dia.

En la parte inferior de la pantalla podremos acceder a la edicion de dicha tarea, pudiendo
consultar informacién mas detallada de la misma: expediente, nombre del interesado, hora de
inicio y fin, observaciones, etc. y pudiendo en cualquier caso modificar la actividad, anularla,

etc.

Detall de Tasca

Expedient 07/0000088-MM11

Data 10022011

Hom FERNANDO ELCITAS

Professional POFESIONAL SOMACHIGUN CONCEPT

Tipus

Hora inici 10:15 format HH:mm (24h}. Exemple: 09:30, 20:30
Hora fi 11:15 | farmat HH:mm (24h)

Observacions |

Desa Anular

En esta pantalla NO SE PUEDE dar de alta tareas para un profesional, teniendo siempre el
usuario que realizar la programacién de tareas donde corresponda:

- gestion de ausencias

- gestion de festivos

- programacion de citas de valoracién

- programacion de tratamientos
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6.6.- Tramite de Notificacion de una Cita

Tramit de Notificacié de Citacio

Tasca Dades Documents
@ Tramit de Notificacié de Citacio
2 Tramit de Motificacid de Citacid

@ Informacié de la tasca

Titol Tramit de Notificacid de Citacid
Expedient 07/4000014-AP/12

Tipus d'expedient Expedient d'atencidé primerenca CAIB
Data de creacio 13/02/2012 05:29

Prioritat Mormal

Data limit 08/06/2012 00:00

Una vez realizada la programacion de la cita deberemos notificar dicha Citacion.

Si al realizar la programacion de una cita se ha indicado que el modo de comunicacién de la
cita es telefonico, el aplicativo obviara este tramite.
Si por el contrario, se ha indicado que el modo de comunicacién de la cita es por carta, el

sistema avanzara automaticamente el expediente a este tramite de Notificacion de la Cita.

En el tramite de notificacion vendra indicada la siguiente informacién relevante para el menor:
- diay hora de la cita (automaticamente proporcionada por el médulo de citaciones
unavez se haya programado la misma)

- lugar de la cita (automaticamente proporcionada por el sistema)
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Benestar Social
, Benestar Socal
ruacie Especial

Cansellena de Sal

Dheeceid Cemeral de Famil
i Arencid a Persones en §

2 || Dades

Dades de referéncia

Tipus de Actuaclé

HOM DE L'INTERESAT

Homn de Notificacid

Direccié de Notificacs

Dia de la Citacid

Hoea de la Cilacsd

Diraceid dol SVAP

Municipi del SVAP

Teledono del SVAP

Usuan del Portafemes

Finalitzar la tasca

Sol hoitud dAtencsd P

Antonio Darera Infante

Antonio Bamera Infante

PLAGA VERGE DEL TORO 1 0

1310

09:00

CiJordi Villalonga i Velazca, 3
PALMA

97 17E3689

u95569

[ S0 Grac—§ o snar |

Con esta informacion, cuando se finalice el trdmite, se generard automaticamente el

documento de citacion (AP2.2 * S * Carta de Citacid per a Exploracio), y se enviara el mismo al

portafirmas.

% Govern
de les llles Balears

Conselleria d'Afers Socials,
Promacid i Immigracié
Direcciés General d'Atencid
ala Dependincia

fernando curco ebap

GERRERIA
. 07340, ALARO

Exp.: 07740000624/ 11
Emissar: DGAD/ CB/UDIAP
Documens: citacié

Assumpte: a dia cert per a exploracié o valoracié per al reconeixement d'alta en el
servei d'atencié primerenca de fernando curso ebap DNI/NIE: [#77] Data naixement:

01/03/2011, a instancia de

En relacié amb el vostre expedient de sol-licitud d'alca en el servei d'Atencid Primerenca, us
deman que comparegueu davant aquest brgan, a i d’emetre o preceptiu

amen, amb el
vostre DNl o amb un altre document suficient que acrediti la vestra identitat.

Lioc: ALCUDIA, C/Jordi Villalonga i Velasco, 3 (Tel. 971763689)
El dia: 23/03/201123/03/2011 , ales 09:00 hores

Documentacié que heu de presentar: perqué els técnics puguin realitzar la valoracié, &
imprescindible que es presentin informes médics, psiquidtrics, psiceldgics, radiografies,
andlisis recents o qualsevol altra prova madica (o facultativa) que avali la vostra situacié
actual, llevat que ja n*haguéssiu presentat amb la sol licitud.

En el supbsit d'incompareixenga no justificada, es produira la caducitat de I'expedient i, un
cop transcarreguts tres mesos, se n'ordenara I'andvament, de conformitat amb l'article 92 de
Ia Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les administracions pabliques i del
o admi comd. M nt, se suspin el termini per resoldre el
procediment, d’acord amb els arvicles 42.5 1 44 de la Llei 30/1992.

Palma, = 23/03/11

Elfla cap de servei

&Nom i llinatgess

[peu de pagina del centre] Webs: heepe/ aferssacials Mesbalears.cat
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El documento quedara por tanto en la bandeja del portafirmas de la persona que lo tenga que

firmar.
ndo l Whos Badears Portafirmas Electrénico
o
JUswano De Pruaba 1

» Pandiantes (1) Firmar Documentos
» Pemades (0

» Bacharsdes (8) L

[onenoMBRE  LSLARO D PRUERA | NIF JOODGO0GLY, QU= X0000000K , OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, =]

P= Firmande

"Beiwments e Precba l

N BIpers

Mientras el documento esté pendiente de firma, el flujo de tramitacion del expediente se

detiene y no se puede continuar la tramitaciéon del mismo hasta que éste haya sido firmado.

Si la firma del documento fuera rechazada, el aplicativo volvera la tramitacion al mismo tramite,

para que el usuario modifique el requerimiento y vuelva a enviarlo.

Como hemos comentado, si se firma el documento en el portafirmas, el sistema realiza de
forma automatica una integraciéon con el modulo de Notificaciones (para mayor

informacion referirse al correspondiente manual del Médulo de Notificaciones).

En esta tarea interna del sistema, se alimenta de forma automética con los datos propios del
expediente toda la informacion que el modulo de notificaciones requiere para su
funcionamiento. Una vez realizado por el sistema esta integracion con notificaciones, el sistema
volvera el expediente al tramite de Cita por si durante el tiempo que transcurra hasta la
exploracion fuera necesario realizar un cambio en el dia’/hora o una anulacion, etc. con lo que
el aplicativo estaria en el tramite adecuado para ello y se podria volver a repetir el proceso

hasta producirse finalmente la exploracién a la persona el dia de la cita.

64



i
l.!ll-
mc Govern de les llles Balears
Consellena de Salu al

7.- EASE EXPLORACION / VALORACION / INFORMES
COMPLEMENTARIOS

7.1.- Tramite de Exploracion por Técnicos

En funcién de los perfiles que se hayan marcado como necesarios en la valoracion del

expediente el sistema creard tantas tareas por grupos de técnicos como se hayan indicado.

Estos tramites no se crearan de forma automatica. El usuario que realice la primera exploracion
debera confirmar con el ICONO de INICIO EXPLORACION que se inicia el proceso de
exploracion del citado utilizando para ello la pantalla de gestion de citas indicando la fecha de

programacion de ese dia.

Llista de citacions

Cerca Sollicituds

Des de Fins a Tinus de citaci
Data Estat g la citacié | Seleccionau-ne lestat - us oe elach
Tots

Waloracid de Discapacitat
Centre base |SW.AP | Prioritat | Seleccionau I prieritat. A Waloracid de At Temprana
Control UDIAP
Integracid Labaral

Expedient Hom i linatges
Data de programacio Des de| Finz a Comunicada per| Seleccionau &l mitja de comunicacio. ¥

Atencio: Heu de seleccionar un centre base per veure les citacions.

Cerca | Meteja el filtre

Data g pregramacic Inicia lexploracic Llista de programacié/ persones

En el ejemplo, supongamos que se ha indicado en el trdmite de evaluacion inicial que se

requiere de la participacion de neuropediatra y el médico rehabilitador Gnicamente.

En este caso se crearan 2 tareas independientes, una para cada profesional.

El sistema asigna automaticamente a cada uno de los técnicos citados las tareas que deben

realizar y por tanto estas tareas saldran directamente como tareas personales de cada uno.

Una vez seleccionada la tarea de evaluacion de cada expediente que corresponde a cada perfil
profesional implicado, el sistema mostrara la pantalla de introduccion de datos de dicha

evaluacion:
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Una vez seleccionada la tarea de evaluacion de cada expediente que corresponde a cada perfil
profesional implicado, el sistema mostrara la pantalla de introduccion de datos de dicha

evaluacion:

Exploracit pel logopeda

Tasca || & Dades
@ Exploracid pel logopeda
‘2 Exploracid pel logopeda

@ Informacio6 de la tasca

Titol Exploracid pel logopeda

Expedient 07/0000018-AP/M0

Tipus d'expedient Expedient d'atencid primerenca CAIB
Data de creacio 25/11/2010 13:04

Prioritat Naormal

El facultativo debera indicar si lo ha visto o no y cual ha sido el resultado de su evaluacién.

- el menor NO se presenta: en este caso debe volver a citarse.

Posteriormente el administrativo que gestione las citaciones analizara la situacion particular del
expediente

- si es primera citacion, debe volver a citarse

- si era segunda citacién, debe llevarse el expediente a resoluciéon para notificar la

resolucién negativa
- el menor Sl se presenta, el profesional debera indicar
- si puede realizarse una valoracion final

- es necesario pedir informes complementarios, o volver a pedir una citacion para acabar

de matizar o valorar determinados aspectos
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Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT Antonio Barrera Infante

Tipus de Actuacio Sol licitud d'Atencio Primerenca

=| Formulari de la tasca

Meuropediatra. Vist? ® O
Neuropediatra. Vist?

Resultat exploracié neuropediatra <= Seleccioni un valor == bt
<< Selaccioni un valor >>

Comentaris Evaluacié Neuropediatra Avancar a Proposta Resolucia

‘C\tar de nou
|Pandent Informes Complemantaris

Infarmes complementaris que es requergixen

Térnirs ane anlicitan infarmea ~amnlemantari

En el caso de que se requieran informes complementarios se facilita la posibilidad de poder
indicar qué informes se han solicitado y que plazo se la ha dado al interesado asi como la
posibilidad de poder generar el documento de requerimiento de Informes Técnicos

Complementarios desde este mismo trdmite por parte del propio facultativo.

De este modo se podra entregar en mano a la persona que se esté valorando.

Exploracio pel neuropediatra

Tasca || & Dades Documents

£ Mo es podran adjuntar documents si les dades no han estat validades

Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT Antonio Barrera Infante

Tipus de Actuacio Sol licitud d'Atencid Primerenca

I Documents de la tasca
AP2.3 * § * NeuroPediatra - Carta Requerimiento Informes Técnicos Complementarios

Els documnents marcats amb ® sdn obligatoris

Una vez que todos los facultativos finalicen sus respectivas tareas de evaluacion asociadas al

expediente, podran continuarse con la tramitacion del mismo.
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Mientras haya un facultativo que no realice su evaluacion el expediente quedara a la espera de
él, puesto que en funcién de lo que él pudiera indicar se podria necesitar una cita, o pasar

directamente a informes, etc.
No obstante lo anterior, el resto de facultativos que estén trabajando el mismo expediente,

podran ir realizando sus respectivos informes de valoracién si por su parte tuvieran toda la

informacién necesaria.
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7.2.- Introduccion de Informes de Facultativos

Responsable Tarea: Cada Facultativo que participa en la valoracion

Una vez recabada toda la informacion, puede procederse a realizar los informes de valoracion

del menor.

El aplicativo facilita la entrada del resultado de dichos informes segun los modelos que

actualmente contempla la aplicacion.

Los técnicos facultativos dispondran de una utilidad de gestion de informes que:

- tendra un comportamiento comudn para todos los técnicos, no obstante cada perfil
técnico tendra sus preguntas particulares segin su especialidad pero se compartiran las
funciones bésicas de impresion de informes, encabezado y cierre del informe, etc.

- existira una utilidad de confeccion de plantillas de informes con la cual se podra en
cualquier momento, definir un nuevo tipo de informe, modificar o afadir una pregunta o

respuesta posible a una plantilla ya existente, etc

Los informes que se deberan gestionar en la gestion de la atencién temprana son los

siguientes:

- Informe social (0-6 afios)

- Informe psicoloégico (0-6 afios)
- Informe Logopeda

- Informe Neuropediatra

- Informe médico rehabilitador
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Para la gestion de los informes deberemos acceder a la utilidad de gestion de informes

Gestio Expedients
Consulta d'Expedients
Informes Facultatius
Seguiment d'Expedients
Documents de Expedients
Gestio d'Actes
Gestio d'Acceptacio de Dictimens

Impresio Targetes

Citacions

Gestio de Tractam

Desde esta pantalla tendremos acceso centralizado a todos los informes de todos los

expedientes los cuales podremos localizar por miltiples criterios:

- tipo de expediente

- datos del interesado

- datos del expediente

- profesional que ha realizado el informe

- estado del informe, etc.

Llista d’informes

Cerca Informes

Data d'obertura Des us| Hi Fmsal
stat | — | Tipus dinforme [ — |
Cerca || Meteja el filtre
Informes
Tipus dlinforme Expedient Actuacié

Informe Médic

Informe Social

Informe Psicoldgico (0-6 | 07/4000010-

anys) AP/12
q , | 07/4000007-

Informe Sacial (0-6 anys) API12
, | 07/4000008-

Informe Social (0-6 anys) API2

Informe Médic

Informe Social (0-6 anys)

y | 07/4000007-

Informe Social (0-6 anys) API2
07/4000007-

Informe Social API2

Informe Médic

] [+] Registres 1 10 de 78

»

07/4000020-M/12

07/4000020-M/12

07/4000513-M/12

07/4000017-M/12

07/4000016-M/12

"

Solicitud inicial discapacitat

Solicitud inicial discapacitat

Sol licitud d'Atencid
Primerenca

Sol licitud d'Atencié
Primerenca

Sol licitud d'Atencid
Primerenca

Solicitud inicial discapacitat

Solicitud inicial discapacitat

Sol licitud d'Atencié
Primerenca

Sol licitud d'Atencid
Primerenca

Solicitud inicial discapacitat

Hom i llinatges
CARLES VICENT
CARLES VICENT
José Garcia Lopez

Pepito EIGrilla

JOSE LUIS
MARTIN

PERE VICENT
Pepito ElGrillo
Pepito ElGrilla

Pepito ElGrilla

Raul Gonzalez
Blanco

|| ata e tancament Des od

Professional

FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
{DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)
FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
(DEMO)

g
[ 3
doberhura Bncament Sett
07/02/2012 | 07/02/2012 TANCAT
07/02/2012 | 07/02/2012 TANCAT
02/02/2012 EEOCES
02/02/2012 EgocES
02/02/2012 EL\'OCES
01/02/2012 | 01/02/2012 TANCAT
01/02/2012 | 01/02/2012  VALORAT
01/02/2012  02/02/2012 ANULAT
01/02/2012 | 01/02/2012 ANULAT
31/01/2012 | 31/01/2012  TANCAT

W | @

EV &P EMED EPEP

W W e e W
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TODOS los informes compartiran la siguiente informacion:

Cabecera del informe

Datos de Identificacion (vendra dado por los propios datos del expediente administrativo,

no teniendo que introducir estos datos los técnicos facultativos)
- nombre y apellidos

- DNI/NIE, con fecha de caducidad

- Fecha de nacimiento y edad

- Sexo

- Teléfono

- Nacionalidad

- Numero de expediente

- fecha de apertura del informe actual

- nombre del técnico que elabora el informe

- motivo del informe (actuacién: solicitud inicial-revisién, etc.)

- fecha de cierre del informe (cuando se de por finalizado)

Cuerpo del informe:

Cada tipo de informe tendrd unas preguntas y unas respuestas o calculos a realizar diferentes

en cada caso.

La diferencia fundamental entre los informes de discapacidad y los informes de atencion

temprana es que en estos Ultimos se realiza una gestion de diagnéstico ODAT.
S Diagnosticos ODAT

Se permiten indicar los diagnosticos ODAT
buscandolos por nivel, eje, codigo, etc.

[r— m == r

Cerca Diagnéstics Atencié Primerenca

Codi
Descripeid

hved 1 - Factores de riesgo ™
Ex I-Factores biolagicos de niesgo v

Grup. [La-Prenatal v

Relacié de Diagnéstics d"Atencié Primerenca

71



A
|.!|]-
mc Govern de les llles Balears

Los informes pueden ser impresos en formato PDF para su posterior firma y escaneo en el
sistema de gestion documental. Para ello no tendremos mas que pulsar el icono de impresién

PDF asociado a cada informe.

Tornar ol liibet 4 Bafarmes  Torna o ba Hista deapedients z,‘

e P |

1 Govem do les Moo Balears

Una vez se hayan finalizado individualmente los informes, cada facultativo deberé indicar en el
correspondiente expediente que por su parte el informe ha sido realizado. Para ello localizaran
el expediente en cuestion e indicaran en su correspondiente tarea de informes que dicho

informe ha sido realizado y que se puede avanzar a Valoracion.
Al cerrar cada uno de los tramites de cada facultativo, el sistema controlara que todos los

informes que deben ser realizados han sido finalizados y cuando se produzca esta situacion

avanzara el expediente al tramite de Valoracion.

7.3.- Diagnostico ODAT de un menor

Como hemos comentado, el médulo de informes de facultativos permite que cada especialidad

pueda indicar los diagnésticos ODAT pudiendo buscarlos por nivel, eje, cédigo, etc.

Diagnostics Atencié Primerenca

Codi Descripsis

lac Administracidn de drogas que pueden afectar al feto en el embarazo
4.b.a Ciegos congénitos
4.b.b Ceguera adguirida

Coddi Desctipoid Seleccioneu diagnbstic

E

Desa Cancella

P. Qualificacié '
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Cerca Diagnostics Atencio Primerenca

)

Codi

Descripoid

Mivell 1-Factores de riesgo

Eix | - Factores bioldgicos de riesgo

Grup i1.a- Prenatal >

Cerca Metejar filtre

Relacio de Diagnostics d"Atencio Primerenca

Codi Descripsid Hivell Eix Grup
1aa Antecedentes familiares de trastomos auditivos, visuales, neuraldgicos o Factores de Factores bioldgicos de Prenatal | B
psiguiatricos de posible recurrencia riesgo riesgo
1.a.b Administracidn de agentes ototdxicos F_actores ik F_actores malEIEEs 6 Prenatal @
riesgo riesgo
1.a.c | Administracion de drogas que pueden afectar al feto en el embarazo F_actores L F_actores biolégicos de Prenatal | @
rigs g0 rigsgo
1.a.d | Infecciones que pueden afectar al feto en el embarazo F_actores i F_actores bl tens e Prenatal | @
rigs g0 rigsgo
1 a6 Radiacionss F_actores de F_actores bioldgicos de Prenatal| @
riesgo rigsgo
1 af lncidiciancia nlarantaria Factores de Factares hinlagicos de | o, | &=

El sistema advertira de la necesaria cumplimentacién de los diagnésticos por parte de los

técnicos, cuando se intente finalizar el informe

Hivel | PROFESSIOMNAL
EJE I: FACTORES BIOLOGICOS DE RIESGO MNeuropediatre/ Rehabilitador
EJE Il: FACTORES FAMILIARES DE RIESGO Treballador social/ Psicdleg
EJE Ill: FACTORES AMBIENTALES DE RIESGO Treballador social/ Psicéleg
Nivel Il
EJE IV: TRASTORNOS EN EL DESARROLLO Psicéleg, Logopéda, Rehabilitador, Neuropediatre
HIVEL Il TRASTORNOS/DISFUNCIONES
EJEV, TRANSTORNOS INTERACCION, RELACION FAMILIAR Treballador social/ Psicoleg
EJE VI. TRANSTORNOS ENTORNO | Treballador social/

Debiendo no obstante incorporar un NO APLICABLE, y un cédigo en cada eje que sea

ALTRES. Para la resolucion y el PIA, solo se consideraran los ejes 4y 1.

Una vez todos los facultativos han introducido sus informes es posible consultar el diagnéstico
ODAT final del menor en modo CONSULTA. Para ello no tendremos mas que localizar el
expediente del menor, localizar la Gltima actuacion o tramitacion del menor, y hacer clic en el
apartado de DIAGNOSTICOS.
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Consellena de Salus, Familia | Benestar Social
Dheecaid General de Familua, Benestar Socal

i Aenced a Persones en Situacio Especial

Llista d'expedients

Cerea Expedients

Espedent AP m - -l
it v e e = s ] ot i s o = |7 e [
et St Taopsart tasergeid Eine Dt i e Innatges Mot fsiviish Dt s v

07 0000CE0-APA1 Al Primerencs Exp. 070000050-AP11 En trdenit 24022011 Pape Macia aDABBama
B (a4l Regsires 1.1de1 (&l I

Actuacions
Dasenpaid g dActass Lstat ks kel Dads Faiabamant MU Aravicid Db Aravatid
Waloracii Crientacia Alencit Primseenca Contral de Ruqueriments 4022011 "uvBoge

pacidad

Expedient: (70000502701 Mame Pepe Macia
Achischs Viloreckd Orentacd  Data dfinksis JA020011

Disdles del i
Framatr (5 =
Setmarms de Gesloc ]
Pt on néeeeniors 1562

© pace © areo
Eciat real en inicier of tractament] setms & 1
Bl cormegica en iiciar tacamert{setra |3

drogas que pusden afectar al fato sn of embaraza

Factores biolégicos de riesgo Factores de nissgo

famifares de trartomos sudiives, visusles, naurclégicos o peiquidtrices de posible recurrencia

En la parte inferior de la pantalla se muestra la relacion de diagnésticos del menor pudiéndose
consultar:

- tipo de informe

- eje del diagnostico

- nivel

- diagnéstico

En esta misma pantalla se puede indicar la informacion de:
- semanas de gestacion
- edad real y corregida al iniciar el tratamiento
- indicativo de si el menor es prematuro
- peso
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i Arencid a Persones en Situacio Especial

7.4.- Tramite de EVO

Responsable Tarea: Grupo de Facultativos

Como hemos comentado, una vez que todos los facultativos finalicen sus respectivas tareas de

evaluacioén asociadas al expediente, podran continuarse con la tramitacién del mismo.

Este tramite de resultado final de la evaluacion se importante porque permite conocer los

resultados particulares de las evaluaciones realizadas por cada facultativo y sus informes.

Tramit ’'EVO

Tasca || & Dades |

4\ | gs dades de la tasca no han estat validades

Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT Antonio Barrera Infante
Tipus de Actuacio Sol licitud d'Atencid Primerenca
Neuropediatra. Vist? =l

Comentaris Evaluacid Meuropediatra

Resultat exploracid neuropediatra Avancar a Proposta Resolucid

[Fsicaien. Vist?
Comentaris Evaluacid Psicdleg

|Resu|tat exploracio psicdleq

Logopeda. Vist? Si
Comentaris Evaluacid Logopeda

Resultat exploracié logopeda Avancar a Proposta Resolucid

Treballador Social. Vist?

Comentaris Evaluacié Treballador Social

Resultat exploracid treballador social

Medic Rehabilitador. Vist?

Comentaris Evaluacid Médic Rehabilitador
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En funcién de ello, poder decidir como debe continuar la tramitacion del expediente de atencion
temprana. Esta informacion se indicara en el campo RESULTAT DE L'EXPLORACIO.

Formulari de la tasca

Resultat de I'Exploracid @ Avancar a Proposta Resolucid

Data del Dictamen Facultatiu

Tipus d'actuacid sobre el menor Tractament en Centre SEDIAP

Recomendacid a la familia

v ® =4n obligatoris

Finalitzar la tasca

1) Si alguno de los técnicos ha indicado qué no ha podido ver o desea ver de nuevo al menor,

se debera volver a citar.

2) Si alguno de los técnicos ha solicitado informes complementarios, el expediente se debera

situar en el tramite de control de requerimientos.

3) Si se ha indicado que el interesado no se ha presentado y era su segunda citacion, el

expediente se debera tramitar a propuesta de resoluciéon administrativa por no comparecencia.

4) Si est4 todo correcto, deberan indicar ‘Avanzar a Propuesta Resolucién. Si se indica que

debe avanzarse la tramitacién a Valoracién debera indicarse asimismo la siguiente informacién:
- Fecha del Dictamen Facultativo

- Tipo de actuacion a realizar sobre el menor

1) Tratamiento en Centro SEDIAP
2) No procede tratamiento pero si Control UDIAP
3) No procede tratamiento y si Orientacion a la familia, y por tanto existe un

campo opcional para poder indicar la recomendacién a la familia

Esta informaciéon es mostrada a modo Resumen o Dictamen en una pantalla que se muestra a

continuacion y a la cual se accede desde el icono correspondiente dentro de una actuacion.
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La pantalla muestra:

- Resumen de la actuaciéon

i
.|.I|.I-

Govern de les llles Balears

Benestar Social

il

Cansellena de Salus, F
5 Cemeral de Fam

i Arencid a Persones en S

- Técnicos participantes en los informes de valoracion

- Diagnésticos ODAT de dichos informes

Resum de I'actuacic d'atencié primerenca

Expedient: 07/4000014-AP/12 Actuacid: Sollictud d'Atencié Primerenca Nom: Antonio Barrera Infante

Tipus de proposta facultativa

Equip de professionals

T

S

Motiu de la denegacio

Observacions

Técnics

Hom

FERMANDO LLOPIS ALEIXANDRE (DEMO)

Diagnastics d'atencié primerenca

Informe Eix

NELROREDE T Trastornos del desarrollo
(13/02/2012)

:\:E%EgEED:IATRm Trastornos del desarrollo
NEUROPEDIATRIA Factores bioldgicos de
(13/02/2012) riesgo

Desa  Torna

Nivell

Trastornos /
Disfunciones
Trastomos /
Disfunciones

Factores de riesgo

NIF Especialitat

99999999H NEUROPEDIATRA

Diagnéstic
Trastomnos de la coordinacién viso-manual

Plurideficiencias

Antecedentes familiares de trastornos auditivos, visuales, neuroldgicos o psiquidtricos de posible
recurrencia
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7.5.- Tramite de Control Informes Complementarios

Responsable Tarea: Grupo de Administrativos

En este tramite los administrativos podran controlar e indicar si el interesado ha aportado o no
los informes complementarios solicitados en cuyo caso afirmativo deberia adjuntar al

expediente el/los informes escaneados para su utilizacion por parte de los facultativos.

Tramit de Control de Informes Complementaris

Tasca || & Dades Documents
% Les dades de la tasca no han estat validades
Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT fer fort

Tipus de Actuacid Sol.licitud d'Atencia Primerenca
Informes complementaris que es requereixen

Data sol licitud Informes Complementaris

Termini Informes Complernentaris

Técnics gue soliciten informe complementari

Formulari de la tasca

Estat Regueriment Informes Complementaris Logopeda |<< Seleccioni unvalor »>

Data Aportacid Informes Cormplementaris Logopeda

Estat Reqgueriment Informes Complementaris Meuropediatra |<< Seleccioni unwalor >

Data Aportacid Informes Cornplementaris Meuropediatra

Estat Requeriment Informes Comnplermentaris Psicoleg |<< Seleccioni unwalor 3>

Data Aportacio Informes Complementaris Psicoleg

Estat Requeriment Informes Complementaris Rehabilitador |<< Seleccioni unwalor 3>

Data Aportacid Informes Complementaris Rehabilitadar

Estat Requeriment Informes Complementaris Treballador Social |<< Seleccioni unvalor »>

Data Aportacid Informes Cornplementaris Treballador Social

Estat Reqgueriment Informes Complementaris Fisioterapeuta SEDIARP |<< Seleccioni unwalor >

En este tramite, ademas de adjuntar los informes aportados, se debera indicar el estado y
fecha final del control, es decir, si ha sido presentado o no los informes solicitados y la fecha de
la aportacion de los informes. La fecha es obligatoria en el caso de indicar que han sido

entregados.
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Mientras no se dé por finalizada esta tarea, el expediente estara PENDIENTE CONTROL
INFORMES COMPLEMENTARIOS.

Cuando se dé por finalizada esta tarea el expediente avanzard al tramite de Dictamen

Facultativo y los técnicos podran finalizar sus informes (hayan aportado informacion

complementaria 0 no) y podran por tanto realizar una dictamen final.
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8.- FASE PROPUESTA RESOLUCION FACULTATIVA

8.1.- Tramite de Propuesta de Resolucién Facultativa

Responsable Tarea: Grupo de Facultativos

Tramit de Proposta Resolucié Facultativa

5 Doc

ments

Tasca & D

@ Tramitde Proposta Resolucid Facultativa (1. Tractaments, 2. Control UDIAP o 3.Desestiment)
. Tramit de Proposta Resolucié Facultativa (1.Tractaments, 2. Confrol UDIAP o 3.Desestiment)

@ Informacic de la tasca

Titol Tramit de Proposta Resolucid Facultativa
Expedient 07/4000048-APH1
Tipus d'expedient Expedient d'atencid primerenca CAIB
Data de creacic 07/09/201113.03
Prioritat Mormal
Data limit 07/10/2011 00:00

Tramit de Proposta Resolucio Facultativa

Tasca || & Dades || Documents

% Perfavor, obriu i completau el formulari associat a aguesta tasca

Dades de referéncia

Nombre d'expedient: 07/4000048-AP/11

Nirmero de actuacié 610566

Tipus de Actuacic Sollicitud d'Atencid Primerenca
NOM DE L'INTERESAT fernando probandoAT

Usuari del Portafirmes u95589

Tipus d'actuacid sobre el menor Tractament en Centre SEDIAP

Formulari de la tasca

Obrir formulari extern

Finalitzar la ta
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Antes de iniciar el trAmite, se controla de forma automatica que todos y cada uno de los

facultativos implicados hayan realizado al menos 1 informe por especialidad. Sino fuera asi, no

dejaria iniciar este tramite.

e [ADVERTENCIA: Debe generar todos los informes requeridos para poder continuar. Se requieren los informes de las especialidades
siguientes: LOGOPEDA, TREBALLADOR/A SOCIAL AT. PRINM.]

Alta de tratamientos

Se presenta la pantalla en la que debe indicar la Propuesta concreta de Intervencion (en el

propio centro SVAP, derivacion a otro centro SEDIAP, no aplica tratamiento).

Esto es deberemos indicar los tratamientos a aplicar al menor y el centro asignado.

i Buscar Tratamienes.

{IMBTE PENOSE Marnands prfandeAl
w (074000048-2P/11 Mustrar sctussiones | £-acs S0Llciun dAtencld Primerenca (07022011) v

réincia Fan de initin desse rasin Facra teaiaiin desse *| Faha finalizagin rasta

Eaans Fresmipain sesde “| Facha Presaripaién hasia Eiceanis ) En esoern s piszn [
Buscar  Limpiar filtra
Tratamimnbos

it
{NB 5t enocnvaeos resulmdos)

FRESAT

Muwye tratamswets Vulver al Helium:

menor 1= Govern de les lles Babears

El aplicativo permite varios tratamientos en un mismo expediente. Para cada tratamiento
podremos indicar la especialidad asi como el nimero y periodicidad de las sesiones con el
menor.

- PSICOLOGIA

- LOGOPEDIA

-y FISIOTERAPIA
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Pantalla principal de gestién de un tratamiento

Tractaments
Expedient: OTHOD0014-APAZ  Actuacio: Sol ficitwd dAtencid Primerenca  Nom: Antonio Barmera Infante
Detectat per: Educacid Professional:

Origen de |a sol licitud:

Observacions generals del menor:
Ha sol licitat dependéncia.:

Ha sollicitat discapacitat.:

Dades de prescripeic del tractament

Data de I prescripcit |—i|:| Tractament I— |

Nombrede sessions | Feriadicitst ! e v/

Intervencid a I'SVAF /centre concertat

Tipus dintervencié | — V|| Consults de sessions & 'SVAP Consutts en centris concertats

Dades d'acabament del tractament

Datade fi

Técnic que sutoritzs

Motiu de lacabament del tractament

Desenvolupament perceptiu i cognitiu

Desenvolupament de s motricitat fina i gruixada ‘
Desenvolupament afectiu i social |

Dresenvolupament de la comunicacid i del llenguatge

Desenvolupament de [sutonomia personal

Orientacions finals |

Observacions finals

|Dem | Toma a ks lists

En esta pantalla deberemos indicar:

1) Prescripcion del tratamiento

- fecha de prescripcion del tratamiento

- especialidad médica que gestionara el tratamiento
- namero de sesiones que requiere el menor

- periodicidad de las sesiones (semanal, quincenal, mensual, etc.

2) tratamiento a realizar en el propio SVAP o en un Centro Concertado UDIAP

En funcién de lo seleccionado:
- centro SVAP
- centro Concertado

el sistema presenta de forma dinamica:
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- la relacion de personal que trabajan en el centro, para esas especialidades, para que
de esta forma se pueda indicar a quien/es se le asigna el tratamiento.

- lafecha de inicio del tratamiento por parte de dicho profesional

Mumero sessiones || Pericdicidad | — “

Intervencién en SVAP / Centro Concertada”
Tipe de intervencisn ({8 R + | Consulta plazas SVAP Consulta Centros Concertados

Profesicnal del SVAP
Pretesiona N

Datos de Finalizacian del Tratamiento

- larelacion de Centros Concertados para poder indicar uno
- lafecha de inicio del tratamiento en el centro SEDIAP concertado

- Sino hay plazas disponibles, se indicara que esta ‘En espera de plaza’

Numero sessiones Pericdicided |— hd

Intervencion en SVAF /| Centro Concertado™

Tipo de intervencién ‘Consulta plazas SWAP ‘Consulta Centros Concertados
Centro Concertado

Centro Concertado | | Seleccionar Centro

Fecha Inicio | En espers de plazs D

3) Datos de finalizacion del tratamiento (de momento se debera dejar vacio)

Una vez indicamos los tratamientos / centros la pantalla de gestion de tratamientos de dicho

expediente mostrara la siguiente informacion:

Buscar Tratamientos

|| Mostrar i Actuscién| Sollicitud d'Atencid Primerenca (07/09/2011) v
=] hasta | [ Fecha finslizacién desd= | [ Fecha finslizacian hasts | |
Fecha Prescipcién hasts | |77 Especisiidsd [— | Enes

Buscar | Limpiar filtro

Tratamientos
Numero expedients Especialidad | Numero sessiones | Periodicidad | Tipo de intervencion | Profesional / Centro Base | Fecha Inicio | Fecha Fin | Fecha Prescripeion | En espera de plaza
07/4000048-AP/11 | LOGOPEDA | 12 MENSUAL | Centre SYAP 07/08/2011 Mo [Efu] @

[#] [*] Registros 1.1de1 [] [

Nueve tratamiento Volver al Helium
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Consellena de Sal,

indicamos que deseamos volver a Helium a la
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8.2.- Consulta de Plazas en el SVAP

Existe una opcién de menud en Atencién temprana que permite conocer en cualquier momento

cuantos tratamientos tiene asighado cada profesional entre unas fechas dadas.
Ademas podemos acceder al detalle de cada uno de los casos que lleva cada profesional.

Con esta utilidad podremos decidir cémo realizar la asignacién de casos de menores a

profesionales.

Si observamos en esta pantalla que los profesionales estan llevando mas casos de los que
pueden gestionar (tratamientos activos no finalizados), podremos decidir derivar a otro centro
SEDIAP.

Consulta les sessions a I'SVAP

Filtra els tractaments per data d’inici
Cata dinici des de | Fins 3 Cerca

Centres de I"SVAP

Especialitat Frofesslonal NEm. ds a6
FISIOTERAPEUTA SEDIAP JOSE TOMAS PEREZ SEVILLA 0

LOGOPEDA SEDIAP JOSE WICENTE PALACIOS CRISTAL 3 F‘-_‘
FISIOTERAPEUTA SEDIAP ANTONI GIMEND VERD 0

PSICOLEG SEDIAP ALBERT PASCUAL GENIS 2 F:;
LOGOPEDA SEDIAP paula-nina 0

Toma

Detall dels casos del professional

Especialitat: LOEOFEDA SEDIAF Professional JOSEVICEMTE FALACICS CRISTAL N'm.de cas 2
Expsdisnt Hom Data ds natssment Telton | Datadinkd Data ds la prascripelt ssguimsnts pendants

07/4000001-4P/12 | M3lose Penadés 04Mz011 30012012 | 24/01/201 2 15
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8.3.- Consulta de Sesiones en Centros Concertados

Si un determinado tratamiento no puede realizarse en el SVAP, el aplicativo permitira indicar

gue un determinado tratamiento se realizara en un centro concertado con la Conselleria.

Administracio
Discapacitats
Centres Base

Centres Concertats

Existe una opcion de menid en el apartado de Administracion que permite gestionar la

informacién de Centros Concertados con la Conselleria asi como el nimero de sesiones

concertadas por especialidad y que se utilizara para decidir a qué centro se podra derivar un

expediente, dado que el sistema:

Consulta de sessions en Centres Concertats

controlard inicialmente las sesiones disponibles del centro

cada derivacién a un centro, restara una sesiéon del mismo

cada alta o finalizacién del tratamiento volvera a aumentar una sesion

centres concertats

Codi

1

[ It I B O =SS R R O |

Mo

MATER MIZERICORDIAE
APMNAB

AZPACE
ASNIMO
APROSCOM
JUAN =X
APNEEF EMNISSA

FUMDACIO MENORCA

-

Registres 1.5 de 8

Pagina principal

»

fumizipi
PALMA,
PALMA,
MARRATH
MARRATH
MANACOR
PALMA,
P,
PALMA,

L]

Tel&fan

971274959
971452236
971796252
971604914
971552625
971274959
971274359
971274959

Fax | Ses. concertades

162
30

o oo o oo

Sez. ocupades | Ses. disponibles
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Una vez seleccionado un centro podremos ver el desglose de las sesiones concertadas o
disponibles por especialidad (Ej: 162 plazas concertadas, 20 fisio, 100 logopeda, 10 psicoleg,

32 rehabilitador), las ocupadas, las disponibles, etc.

Sessions disponibles

Sessions

Especialitat concertades
FISIOTERAPEUTA, 10
SEDIAP

LOGOPEDA SEDIAR 100
PSICOLEG 10
REHABILITADOR 32

Tancar

Las correspondientes sesiones concertadas con cada centro se iran liberando a medida que los

tratamientos vayan llegando a su fin.
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9.- FASE DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

9.1.- Tramite de Resolucién administrativa

Responsable Tarea: Grupo de Administrativos

Pueden darse varias situaciones que impliquen que se puede proponer una resolucion
administrativa del expediente:
- por incomparecencia del interesado a las citaciones
- tras una peticién de subsanacion, por no aportar documentacion
En estos casos, el propio personal administrativo
- Indica Fecha propuesta resolucion
- indica el tipo de resolucion administrativa
Ademéas de estos datos principales podremos indicar, en funcién del tipo de propuesta
resolucion a obtener:
- Fecha de notificacion del requerimiento (para el caso de no subsanacion)

- Fecha de notificacion de la Citacién (para el caso de incomparecencia)

Tramit de Resolucié Administrativa

asca || 4 Dades Documents
2 | es dades de la tasca no han estat validades
Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT Antonio Barrera Infante

Tipus de Actuacié Sol licitud d'Atencid Primerenca

- Formulari de la tasca

Tipus de Resolucid administrativa L << Seleccioni un valor == b

Data de proposta Resolucid administrativa L
Data notificacid requeriment (cas no subsanacid)

Data de notifacié Citacié {cas incomparecéncia)

Els camps marcats amb ® sdén obligatoris

Finalitzar la tasca

Se podréa generar la Propuesta de Resolucién Administrativa, segiin los modelos establecidos

. AP 8.6 Propuesta resolucion, archivo por no presentar documentos requeridos
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AP 8.7 Propuesta resolucion archivo por no comparecencia a citacion
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10.- FASE DE RESOLUCION

10.1.- Actas de Valoracion

Responsable Tarea: Grupo de Facultativos

La impresion de las actas de valoracién se ejecuta desde la opcion de menu que se presenta a

continuacion:

= Gestio Expedients Citacions Gestio de T
Consulta d’'Expedients
Informes Facultatius
Seguiment d'Expedients
Documents de Expedients
Gestio d'Actes
Gestio d'Acceptacio de Dictimens

Impresio Targetes

La pantalla que se presenta es la que mostramos a continuacion:

Gestio d'actes

Sel.lecciona I'accid
© Resolucié Discapacitat &) Resolucio Atencié Primerenca O Finalitzacié Servei Atencié Primerenca
Selecciona I'acta

Data de la valoracié |13/02/2012

Centre base SVAP v
Equip de valoracié | Atencié Primerenca 1 -
Cerca
Expedients
Expedient Hom i llinatges Tipus de proposta del facultatiu Tramit actual Data de la resolucié Data de resolucié de la baixa
07/4000014-AP/12 Antonio Barrera Infante Tractament en Centre SEDIAP Inici Tractament B =]
Imprimeix l'acta Pagina principal

Esta pantalla sirve también para la gestion de actas del expediente de discapacidad, por tanto
para el caso que nos ocupa debera estar marcada en el panel superior la opcién “Resolucio

Atencié Primerenca”
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Los parametros necesarios para acceder a un acta de valoracion son:

. Fecha de valoracion,
. Centro Base, y
. Equipo de valoracion.

Una vez introducidos los datos le damos al botébn Buscar y nos aparece la relacion de
expedientes de discapacidad que han sido valorados ese dia por el equipo de valoracién
indicado.

Las opciones que figuran son la impresién del documento del acta (Boton “Imprimir Acta”), el

cual genera el siguiente documento resumen de las valoraciones realizadas:

i
Govern de les llles Balears
Conselleria de Salur, Familia i Benestar Social

Direccié General de Familia, Benestar Social

i Atencié a Persones en Situacié Especial

24

Data de valoracis: 29/0112012
Equip de waloracid:  ATP1 - Atencid Primerenca 1

En  PALMA | 2910172012 , es reunix I'equip de valoracid i orientacid:

FRESIDENT ESPECIALITAT

YICTOR BARRES DIRECTOR DEL CENTRE BASE
VOCALS
JOSE WIGENTE PALACIOS CRISTAL LOGOPEDA SEDIAP
JOSE TOMAS PEREZ SEVILLA FISIOTERAPELTA SEDIAP
SILVIA BERMAT ADELL REHABILITADOR
JOAN APARICIO ALBERT LOGOPEDA
GEMA ALBERT ORTS PSICOLEG AT. PRIM.
MARIA SANCHIS [ GLAL TREBALLADORSA SOCIAL AT,
FRIM.

ALBERT PASCUAL GEMIS PSICOLEG SEDIAP
FERE COSTITHER CURIABLANQUER MNELROPEDIATRA

Per avalarar la idoneitat de la intervencid integral d'atencid primerenca,
realitzada la valoracid técnica es proposen les intervencions corresponents
als expedientes segients:

MUM: 07/4000033-APH 2
MOTILL: Sollicitud d'Atencid Primerenca

DHMI:
MOM | LLINATGES: MARIA WICENT
DIAGNASTICE:

coDl MIVELL DESCRIFCIO

PROPOSTA RESOLUCIO: APE.1 Propuesta resolucidniresolucidn
reconocimienta inicial de alta en el servicio de
atencidn primerenca

PALMA | 28/0172012
PRESIDEMNTIA DE LEVO

YICTOR BARRES
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Desde esta misma pantalla tenemos 2 botones que nos permiten acceder al resumen del
dictamen de Atencién Temprana de cada expediente, asi como a la parte de tramitacion de los

mismos.

10.2.- Tramite de resolucidon

Responsable Tarea: Grupo de Direccién Centro Base

Este tramite se podra realizar de 2 formas:
- Anivel individual, expediente a expediente,
- Anivel masivo, desde una pantalla preparada para tal efecto, Gestion de aceptacion de

dictamenes

A nivel masivo

Gestio Expedients Citacions Gestio
Consulta d'Expedients
Informes Facultatius
Seguiment d'Expedients
Documents d'Expedients
Gestio d'Actes
Gestio d'Acceptacio de Dictdmens {h_—,)

m

Impresio Targetes

Gestio d'acceptacio de dictamens

Selleceion Faccio

Selrecions lacta

Data de Ia valoracio. 3900173013

Centre base
Enquip de valoracic | Atencic Primenenca 1 v

Carcs

Dasa de la resciuck

Exprdinnte

Seleusiusals tols Destis la sebeuaii

Pigin prinopal
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Esta pantalla sirve también para la aceptacién masiva del expediente de atencion temprana,
por tanto para el caso que nos ocupa debera estar marcada en el panel superior la opcién
“Resolucié Atenci6 Primerenca”

En esta pantalla, el usuario deberd indicar los parametros necesarios para acceder a la relacién

de expedientes a aceptar, que son:

. Fecha de valoracion,
. Centro Base, y
. Equipo de valoracién.

Una vez introducidos los datos le damos al botén Buscar y nos aparece la relacion de
expedientes de discapacidad que han sido valorados ese dia por el equipo de valoracion

indicado.

En principio saldr4 toda la relacion de expedientes que cumplan con los pardmetros de

busqueda independientemente del tramite en el que estén.

El usuario solo podra aceptar o denegar aquellos dictdmenes que estan en el tramite de
resolucion, que serd para los cuales tenga la posibilidad de seleccionarlos. El resto de
expedientes valorados ese dia por ese equipo que estén en otro estado de tramitacion tienen

impedida la seleccion.

El usuario desde esta pantalla puede realizar dos acciones, aceptar o rechazar el dictamen/es

en funcioén de si se ha seleccionado uno o varios expedientes.

93



- Si la direccion esta conforme con la resolucion,

Gestid d'acceptacié de dictamens

Sel.lecciona I'accid
() Resolucit Discapacitat &) Resolucio Atencié Primerenca () Finalitzacié Servei Atencio Primerenca

Selecciona I'acta

Data de la valoracio | 13/02/2012

SVAP

Centre base
Equip de valoracié | Atencid Primerenca 1

Cerca

Data de la resolucié
13/02/2012

Expedients

Expeds Mom i llinatges
[0 | 07/4000015-AP/H2 An#onio Barrera Infante

Seleccionalls tots

Tipus de proposta del facultatiu

Tractament en Centre SEDIAP

Desfés la seleccié

Pagina principal

i
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la aceptara (introducira fecha de resolucion)

Tramit actual Data de la resolucié Data de resolucié de la baixa

E]=)

Resolucid

Al pulsar el boton de “validar”, el sistema avanzara la tramitacion de los anteriores expedientes

y podra visualizarse su nuevo tramite en la propia pantalla (por ejemplo, emsion del PIA siva a

incluir tratamientos). El botdn de ‘Validar’ quedarda inhabilitado a partir de ese momento.

A nivel individual

Si hemos procedido a avanzar la resolucién de forma manual desde Helium, una vez

seleccionada la tarea e introducida la fecha de resolucion, deberemos finalizar la misma para

gue se continlie con la tramitacion
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Tramit d'aceptacio del dictamen

Tasca || & Dades Documents

4 | es dades de la tasca no han estat validades

Dades de referéncia

NOM DE L'INTERESAT

Tipus de Actuacid

Tipus proposta facultativa

Data del Dictamen Facultatiu

Usuari del Portafirmes

=| Formulari de la tasca

Data de |a resolucid

M#Jose Penadés

Sol licitud d'Atencid Primerenca

Tractament en Centre SEDIAP

23/01/2012

u95589

Una vez aprobado el PIA, en el trdmite de Resolucion deberemos:

- Indicar la fecha de resolucién

Al darle a finalizar, se generara automaticamente el correspondiente documento de Resolucion;

segun la casuistica se usara una plantilla u otra, para posteriormente pasarse a firmar digital

por la direccion del centro. Con posterioridad se debera notificar la resolucion con acuse de
recibo. (VER DOCUMENTACION MODULO DE NOTIFICACIONES)

Documents de la tasca Tramit de Resolucid

Document

APB1/AF 8.1 Prop. Res. i Res. Reconc. Inicial APrimerenca amb tractaments

APB2/AF 8.2 Prop. Res i Res. Reconc Inicial A Primerenca Desestimacio

APE4/AP 2.4 Propuesta resolucidn/ resolucidgn aprobatoria por revision

APB5/AF B.5 Propuesta resolucion/ resolucion desestimatoria por revisidn
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|.|, Exp.: Mumero Expdte
" deles llles Balears Document: praposta de resalucid/resolucid
Coenselleria de Salut, Familia i Benestar Social Emisgsor. Servei d'Atencid Primerenca

Direccié General de Familia, Benestar Social

| Aleneio a Persones en Situacid Espucial

Centre Base
Proposta de resolucio de revisio del servei d’atencié primerenca
Fets
1. En data data solicitud es va iniciar una revisid del servel d'atencid primerenca a
favor de Nom del nen, amb el DNFNIE  nif menor i data de naixement data
naiximent

2. La Unitat de Diagnostic Infantil 1 Atencid Primerenca (IUDIAP) d'aquest Centre
Base, en la sessio de dia Fecha de la Sesion, va emetre el dictamen segient

En el moment de I'exploracid, atesa la documentacid acreditativa  que
consta en 'expedient, presenta els diagnostics segients

diagnasticos ODAT

Fonaments de dret
1. La Llel /2009, d'11 de juny, de serveis socials de les llles Balears.
2. LaLlgl 39/2006, de 14 de febrer, de promocio de l'autonomia personal i

atencio a la situacio de dependéncia.

3 El Decret 85/2010, de 25 de juny, pel qual es regula la xarxa publica i
concertada d'atencid primerenca en I'ambit dels serveis socials de les llles
Balears (BOIE nim. 99, de 3 de juliol de 2010}

Propostade resolucio

El primero de los documentos (Propuesta de Resolucion amb tractaments) incluye

diagndstico ODAT vy el centro SEDIAP donde se elaborara el PIA del menor.

El segundo es una propuesta desestimatoria donde se incluye una orientacién a la familia.

el

Una vez realizado esto, podremos cerrar el trdmite y avanzar la tramitacién, se pasa al

portafirmas electrénico la firma del documento, y tras haberser firmado se generara

automaticamente la notificacion.

96



A
|.!|]-
mc Govern de les llles Balears
Dveee de Familia, B :I

Portafirmas Electrénico

Govern de les llles Balears
L]

Uruario Ce Prusba 1
s ™ Firmar Documentos
P ——_

T —— o) » Opcion

[-.__._-...,.” UFSLIAR) O PR 1 NIF OOO0000L.N, Qe XOOOOOCKE, OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT ;]

e Prunha 2™ Firmandh

N e5Dera

1. Beiwmests “Decomasts du Preshs 1 ® firmsnde

Mientras el documento esté pendiente de firma, el flujo de tramitacion del expediente se
detiene y no se puede continuar la tramitacion del mismo hasta que éste haya sido firmado.

Si la firma del documento fuera rechazada, el aplicativo volvera la tramitacion al mismo tramite
de Resolucién.

Como hemos comentado, si se firma el documento en el portafirmas, el sistema realiza de
forma automatica una integracién con el mddulo de Notificaciones (para mayor

informacion referirse al correspondiente manual del M6édulo de Notificaciones).

En esta tarea interna del sistema, se alimenta de forma automatica con los datos propios del
expediente toda la informacion que el modulo de notificaciones requiere para su
funcionamiento.

Una vez realizado por el sistema esta integracion con notificaciones, se avanza

automaticamente la tramitacion del expediente al siguiente tramite.

1) Si se habia indicado, Propuesta de resolucion con tratamientos, el sistema avanza
automaticamente al tramite de Emision del PIA, para indicar fecha de inicio y persona o
centro designado.

2) Si se habia indicado, Propuesta de resolucién con control UDIAP, el sistema avanza
automaticamente al tramite de Control UDIAP

3) Si se habia indicado, Propuesta de resolucién desestimatoria, el sistema avanza al fin
de la actuacién
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11.- FASE DE TRATAMIENTO SEDIAP

11.1.- Tramite de Emisiéon del PIA vy Protocolo de Derivacion

Si se habia indicado, Propuesta de resolucién con tratamientos, el sistema habra avanzado
automaticamente al trdmite de Alta en el Servicio de Atencién temprana, para indicar fecha de

inicio y persona o centro designado.

A) Alta en el propio SVAP

Cuando se inicie el tratamiento en el propio SVAP deberemos:

- indicar la fecha de alta o inicio de tratamiento en el centro

- el profesional que llevara el tratamiento

- namero de sesiones y periodicidad de las mismas, que deberan ser acordadas con el
menor a través del PIA

Tractaments

Expedient  07/4000015-4PM12 Actuacio: Sol.licitud d'Atencio Primerenca Nom: Antonio Barrera Infante
Detectat per: Familia Professional:

Especialidad, numero de
sesiones, tratamiento,
periodicidad y tipo de
intervencién

Ha sol.licitat discapacitat.: /
Dades de prescripcia del tractament /

Data de la prescripeio |10/02/2012 || Tractament | FIS\OTERAP|A v

Origen de la sol.licitud:
Observacions generals del menor:

Ha =zol.licitat dependéncia.:

Hombre de sessions 1 Peridictat | SETMANAL v

Intervencio a I'SVAP | centre concertat

Tipus d'intervencio | Centre SVAP “ | Consulta de sessions a I'SVAP Consulta en centres concertats

Professional de I'SVAP

Professional |FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE (DEMO) Selecciona el professional | Data dnicidel fractament [13/02/2012

Dades d'acabament del tractament

Data de fi
Técnic gue auwtoritza Selecciona el professional

Motiu de lacabament del tractament
Desenvolupament de la motricitat fina | gruixada
Desenvolupament perceptiu i cognitiu
Desenvolupament afectiu i social

n dala irarid i dal
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Para poder decidir qué profesional asignamos a cada expediente, podemos acceder al detalle

de cada uno de los casos que lleva cada profesional.

Consulta les sessions a I'SVAP

Filtra els tractaments per data d'inici

Data diinici des de Fins= a Cerca

Centres de I"SVAP

Espscialitat Frofessional N ds a5
FISIOTERAPEUTA SEDIAP JOSE TOMAS PEREZ SEVILLA 0

LOGOPEDA SEDIAP JOSE VICENTE PALACIOS CRISTAL 3 F:;
FISIOTERAPEUTA SEDIAP ANTONI GIMEND VERD 0

PSICOLEG SEDIAP ALBERT PASCUAL GENIS 2 |§':;
LOGOPEDA SEDIAP paula-nina 0

Toma

Detall dels casos del professional

Especialitat: LOGOPEDA SEDIAF Professional JOSE VICEMTE PALACIOS CRISTAL N'm.de cas 2
Expediant Hom Data de natsmant Talston | Data diinid Data de ks prascripcis seguiments pandsnts

07/4000001-APA12 | M3Jose Penadés 04102011 I00NZ2MZ | 240102012 15

B) Alta en Centro Concertado

Cuando se inicie el tratamiento en un Centro Concertado deberemos:

- indicar la fecha de alta o inicio de tratamiento en el centro

- el centro donde llevara el tratamiento

- el numero de sesiones y periodicidad de las mismas, que deberan ser acordadas con el

centro y el menor a través del PIA

Para poder decidir qué a centro derivar el expediente, en la misma pantalla de alta del
tratamiento tenemos la posibilidad de consultar los Centros concertados que ofrecen
tratamientos de la especialidad en cuestién, mostrando a su vez, el nUmero de sesiones

concertadas, las ocupadas y las disponibles.
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Tractaments

Expedient:  07/4000015-APM2 Actuacio: Sollicitud d'Atencio Primerenca Nom: Antonio Barrera Infante
Detectat per: Familia Professional:

Origen de la sollicitud:

Observacions generals del menor:

Ha =sol.licitat dependéncia.:

Ha sol.licitat discapacitat.:

Dades de prescripcio del tractament

Data de la prescripcio i1[],f[]2_.f2[]12 |:i Tractament i[_FISIOTERAplA v |

Nombre de ssssions i-‘] | Perindicitat !_SETMANAL VI

Intervencic al'SVAP | centre concertat

Tipus dintervencia | Centre SVAP b ! Consulta de sessions a rsva

Professional de I'SVAP /

J

!

Govern de les llles Balears

5 )
Consulta les sessions en centres concertats

centres concertats

Codi | Nom Municipi Teléfon Fax | Ses. concertades | Ses. ocupades | Ses. disponibles

1 MATER MISERICORDIAE | PALMA 971274959 164 0 164 =
2 APNAB PALMA 971452236 30 0 30 =
3 ASPACE MARRATX | 971796282 0 0 0

4 ASNIMO MARRATX] | 971604914 0 0 0

5 APROSCOM MAMNACOR | 971552625 0 0 0

] JUAN X PALMA 971274959 0 0 0

7 APMNEEF EIVISSA FPALMA 971274959 0 0 0

g FUNDACIO MENORCA | PALMA 971274959 0 0 0

[#] [4] Reqistres1.8ded [»] [w]

Si el sistema detecta que el nimero de sesiones concertadas ya ha sido ocupado y por tanto

no quedan sesiones disponibles, se mostrara la pantalla de consulta de centros en modo SOLO

LECTURA y deberéa el usuario seleccionar otro centro o indicar que desea apuntarse a la

LISTA DE ESPERA.
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Consulta les sessions en centres concertats

centres concertats

Codi | Nom Municipi Telafon Fax | Ses. conceriades | Ses.ocupades | Ses. disponibles
| Sessions disponibles ‘ﬁ
T T T [}
= E ialitat Sessions Sessions | Sessions
3 Apeaas concertades | ocupades | disponibles
4 FISIOTERAPEUTA
SEDIAP 2 . 20
6 LOGOPEDA
. SEDIAP 102 0 102
REHABILITADOR | 32 0 32
PSICOLEG 10 0 10
H| |2| Registres 1. 8ded || |M :
| Tanca
Torna
SSS———
Govern de les llles Balears
Intervencio a I'SWAP / centre concertat
Tipus dintervencid | Derivacid a Centre Concertat % | | Consulta de sessions a ISVAP Consulta en centres concertats
Centre concertat
Centre concertat| MATER MISERICORDIAE | Seleccionau el centre.
Data dinici |13_."[]2_."2[]12 En e=pera de placa

Una vez el usuario indique los datos de finalizacion del tratamiento, las sesiones ocupadas se

liberaran y volveran a estar disponibles para otro menor.

Generacién de documentacién del tramite
Los documentos que se generan automaticamente al finalizar este tramite son los siguientes:
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Documents de la tasca Tramit d'alta en el Centre SEDIAP

Document

APT2IAP 7.2 Emisidn del PIA Plan Individual de Actuacidn

AP104/4P 10.4 Protocolo de Derivacidn

El documento PIA presenta:
- los datos del menor y de su solicitud
- la orientacion diagnéstica ODAT
- la propuesta de intervencion o tratamientos a aplicar
0 especialidad, nimero de sesiones
0 centro SEDIAP asignado

o fecha de alta del tratamiento

i

Govern de les llles Balears
<ial

Los tutores del menor, la UDIAP y el centro CEDIAP deberan acordar el PIA o Programa

Individual del Menor (centro, tratamientos, fechas, etc.).

Firmado el PIA por las 3 partes, se escaneard el documento y se unir4d a la actuacion

correspondiente. Como requiere firma de agentes externos, este proceso no llevara firma

electrénica. El Director del CB firmara el PIA a posteriori de las otras dos firmas.

Por este motivo los documentos de este tramite no se firmaran en el portafirmas de la Direccion

del Centro sino que se notificaran al interesado.

El documento de derivacion se utilizara si el centro SEDIAP es uno de los centros concertados

con la Conselleria y en él se muestran:

- los tratamientos a aplicar (especialidad, nimero de sesiones, etc.)

- la informacion de derivacion de los respectivos informes de los facultativos
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11.1.1.- Programacion tratamientos

Responsable Tarea: Grupo de facultativos

Si vamos a la pantalla de gestién de tratamientos:

Cerca Tratamientos

Expediert | Mostra les actuacions | Actuacit — ~|

Detectstper [— |w] onigen solicut | Dadies interes | ‘
Dt afici ces ol | [ fins | ] pata tinaltzacis desde | [ pate st i | =
Dsta Prescripeia des de \7“j\ Dt Prescripeia fins ‘7||:| Especialital [— v
Cerca || Netejar filtre

Tratamientos
Namero d'expedient Tipus de Sollicitut | Especialitat Numero sessions | Feriodicitat Tipus dintervencit | Professional / Centre base Data dinici Data d'acabament | Data Frescripoia
070000022-AP/11 | Control MNEUROFEDIATRA PERE COSTITXER CURIABLANQUER 19172011
07/0000022-AP/11 | Tractament FISIOTERAPEUTA | 6 SETMARNAL Centre SWAP MARIA GOMEZ GOMEZ 20/01/2011
07/0000024-AP/11 | Tractament FISIOTERAPEUTA | 3 Centr SWAP MARIA GOMEZ GOMEZ 26012011 26/01/2011
07/0000024-AP/11 | Tractament LOGOPEDA 4 MENSUAL  Centre SWAP POFESIONAL SOMACHIGUN COMCERT | 04/02/2011 26/01/2011
07/0000036-AP/11 | Contral FISIOTERAPEUTA 02/02/2011
07/0000033-AP/11 | Tractament FISIOTERAPEUTA | 3 MENSUAL  Centre SWAP MARIA GOMEZ GOMEZ 09/02/2011 03022011 03022011
(07/0000024-AP/11 | Tractament PEICOLEG SVAP Centre VAP RAMON INQUER LLOMEARDER 04/02/2011

Si pulsamos el icono del calendario asociado a cada tratamiento, cada profesional podra
gestionar su propio calendario en el cual podra indicar qué dias y en qué horas ha

guedado con cada nifio para realizar el correspondiente tratamiento.

Cabendari de progranach

Professienal POFESIONAL SOMACHIGUN CONCET  Cemtre base [ SV AP * Tipus | Selacoianoune el tpus % Wewrs Cabemdari | Hew iracamenl [ vestrel
Expedient:  OTOOOO0M-APAT  Acluscise  ‘Vekenos) Creencsd DalaPreseipeis  D8010011  Som: bow Ardordo Bacedt Deviodticital 4 Wi ]
e o Tebrer, 2011 > 3 por
= £ i 4 ot - ®. o inkci] Hor | Tour | hom | Bratges i
3 2 1 00 O  Trectament JOSER BLRRLL Tractement oe
1
Tanqarn

] ) 1 1

" @ 17 18

Este calendario mostrara tanto los:

- festivos (en rojo)

- dias de ausencia indicados (en rojo)

- otras citas de valoracion o de tratamientos (en azul, tasques)
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El calendario permite navegar entre los dias, meses, afios, etc. de modo que se puede

consultar facilmente la agenda de cada profesional.

<< < febrer, 2011 E

dl. ot de. clj. oy, o=, dg.

Pulsando el detalle de cada dia se muestra a la derecha el detalle de las citas o tratamiento

gue se han programado ese dia, viendo la hora de inicio y de fin asi como los nombres del

menor.

Calendari de programacic

Professional BAMOMN INQUER LLOMBARDER Centre base | SV.AP ~ Tipus | Seleccionau-ne eltipus ¥ | Yeure Calendari Neu tractament

Expedient:  07/0000024-2P/1 Actuacié:  Yaloracio Crientacio Data Prescripeié 040202011 Nom:  Juan Artonio Barceld Periodicitat SSions: Numero de sessi

<< < febrer, 2011 > Disponibilitat de: RAMOH INQUER LL OMBARDER per al 04102/2011

Horainici| Hora fi | Tipus | Nom i linate

0200 10:00 Tractamert -Jusn Artanio Barceld
1100 1200 Tractamert Juan Antonio Barceld

2
Tasques

Para dar de alta una nueva sesion de tratamiento, deberemos pulsar el boton NOU

TRACTAMENT, con lo que en la parte derecha superior de la pantalla el aplicativo nos muestra

los datos del expediente y del menor para el cual se reserva un horario.
Deberemos indicar tGnicamente la hora de inicio y de fin utilizando para ello el icono del relgj

gue nos muestra su horario del dia con sus huecos, etc. El sistema impide de esta forma

bloquear un horario que ya esta ocupado con otras tareas.

Detall de Tasca

Expedient 07/4000048-APM1

O3t gTrdowZaTT
Hom fernando probandoAT

Professional MARIA

=
HpHS

Hora inici | . @

Observacions

Desa Anular
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Citacions pregramades del dia: 08/09/2011

MARIA
LOGOPEDA

08:00 - 08:30
fernando probandoAT
07/4000048-APM1

08:30-09:00
09:00-09:30
09:20-10:00
10:00-10:30
10:30-11:00
11:00-11:30
11:30-12:00
12:00-12:30
12:30-13:00
13.00-13:30
13:30-14:00

El sistema impide que se puedan asignar tratamientos a menores en horas en las cuales ya

han sido asignadas otras actividades , es decir, evita solapamientos de citaciones.

@ Hi ha solapament horari per a la persona: MENOR DOS. Reviseu els horaris assignats
@ El rang {09:00 - 10:00) se solapa amb el's rang/s segiients: {09:00 - 11:00)

Calendari de programacio

Professional Centre base Resta equip

- Vo Ve aea LI, R

Ademas, cada profesional podra consultar los calendarios del resto de profesionales e incluso
podra gestionar el calendario de los profesionales que conformen su mismo equipo, para de

este modo, poder reservar horarios conjuntos, etc.

105



A
|.I|].
mc Govern de les llles Balears
Cansellens de Saly al

11.2.- Tratamientos compartidos —reserva de agendas

Para poder reservar horarios conjuntos de tratamientos se han de dar las siguientes
circunstancias:
- ambos profesionales deben pertenecer al mismo equipo de trabajo
- ambos profesionales deben estar asignados al mismo expediente del menor, es decir,
si un compafiero no tiene un tratamiento asignado a un menor, no se podra reservar

por otro profesional un horario para compartir la visita del nifio para realizarle los 2
tratamientos

A continuacion mostramos cémo se realizara la reserva del espacio de tiempo de visita del
menor para ambos profesionales. Cualesquiera de los 2 profesionales, entraria en su propia
agenda y procederia a dar de alta una reserva de cita con el menor. En el momento previo a
guardar esa reserva de horario, podra indicar que desea copiar ese mismo horario a otro

profesional de su equipo y por tanto podra reservar la agenda de su comparfero si esta
estuviera desocupada.

L3 £l

Detall de Tasea

Expedior  07.0000015-AP110
Data 2020011

lom JOSEP URRLL
£S5 CONCEPT
Tigus Tractament
orainked  DBOD | format Himm C26h), Exemple 0930, 2030

Horafi 03.00 Soemat Hid men (26h)

Obuervacions

" hitncff192.068.0.11 w
Professionals

| Especiis | Profeasionsl | Dispontie | Cilmesp | Ceasp Horw

+ Cita programada correctament

+  S'ha donat d’alta Ia mateixa cita per als professionals de I'equip: MARIA GOMEZ GOMEZ,
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11.3.- Sequimiento de los tratamientos

Responsable Tarea: Grupo de facultativos

Una vez se hayan programado los tratamientos y avisado a los tutores del menor, cuando
acuda el menor a las sesiones, el especialista podra llevar un registro de anotaciones de dicho

caso.
Para ello debera acceder al detalle de seguimiento de cada uno de los tratamientos. Para cada
tratamiento, en el seguimiento del tratamiento (parte inferior de la pantalla), tendremos una

entrada por cada una de las sesiones programadas con el menor.

En este sentido, para cada sesion podra indicar:

- si lo ha visto o0 no
- comentarios
Cerca Tractaments E
Expedient | 07/4000015-AP/12 || Mastra s actuacions | Actuacid — b
Data d'inici des de | Finz a | Data de fi des de '_ Data d'afta fins a
Data de la prescripcio des de i Data de |a prescripcio fins a Tractament — w | En espera de plaga []
Neteja el filtre
Tractaments
Bimers Tractament fomineoe Periodicitat | WPUS Professional / Centre base Dats dinicy [ Datade | Datadela Engspasde
dexpedient sessions dintervencid f presaripoié plaga
07/4000015- ﬁ FERNANDO LLOPIS s . 3 @
1A SETMANAL | Centre SVA 5 3/02/2( 0/02/20
API12 FISIOTERARIA | 4 ETMAMNAL Centre SVAP ALEIXANDRE (DEMO) 13/02/2012 10/02/2012 No @
[€] [#] Registres 1.1de1 [&] [
Tractament nou Pagina principal
Seguiment del tractament
Especialitat: Professional: FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE (DEMO} Imprimeix el seguiment
Nombre de sessions: 4 Periodicitat: SETMANAL Data d'inici: 12/02/2012
Dia Hora Vist Comentaris
13/02/2012 1130 | Mo Em|
27/02/2012 1130 |No 2 @
05/03/2012 1130 |No En
12/03/2012 1130 |No 2 @

1] [4] Registres 1 4ded [x] (&

Estos comentarios solo estaran accesibles al propio profesional que haya sido asignado al

tratamiento. Ademas existe la posibilidad de imprimir dicho seguimiento del menor
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FULL DE SEGUIMENT

NOM | LLINATGES : Antonio Barrera Infante PROFESSIONAL: FERNANDO LLOPIS
DNI :

DATA SEGUIMENT

13/02/12 11:30 Cita 1

27/02/1211:30 Seguiment cita 2

5/03/12 11:30 Nuevas observaciones

12/03/12 11:30 Cambio de hora

IMPORTANTE: Los comentarios SOLO podran ser introducidos por el profesional que lleva a

cabo el tratamiento, pero no_ obstante, el resto de facultativos podran consultar dicha

informacién a modo de informe, para poder tener en cuenta dichas consideraciones para sus

propias sesiones con el menor

11.4.- Finalizacion de tratamientos

Responsable Tarea: Grupo de facultativos SEDIAP

Cuando se dé por finalizado el tratamiento de un menor el sistema permite indicar:
- fecha del alta del tratamiento
- técnico que autoriza el alta

- motivo del alta
Una vez el usuario indique los datos de finalizacion del tratamiento, llegada dicha fecha de

finalizacién del tratamiento, las sesiones ocupadas se liberaran y volveran a estar disponibles

para otros expedientes.
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Dades de prescripcid del tractament

Damnelaprescnpcl()‘ 2/2012 7] Tractament
'dumbreﬂesessiuns [ | | Periodictat
_| centres concertats
Intervenci
— concertades | Ses. ocupades | Ses. d
ipus d'in
Sessions disponibles
Bigieas Sessions Sessions | Sessions
ocupades i
Professi
FISIOTERAPEUTA
i
SEDIAP 2 @ i
Dades d'a¢ LOGOPEDA
SEDIAP 102 0 102
Data de f| REHABILITADOR | 32 0 32
i - PSICOLEG 10 0 10
Teenicay Registres 1..8de 8 |2
Tanca
Motiu de
Torna
Desenvoll
Tractaments

Expedient:  07/4000015-4PM12 Actuacio: Sol lictud d'Atencid Primerenca Nom: Antonio Barrera Infante
Detectat per: Familia Professional:

Origen de la sollicitud:

Observacions generals del menorn:

Ha sollicitat dependéncia.:

Ha sol licitat discapacitat.:

Dades de prescripcio del tractament

Data de la prescripcio ‘ 2 2 Tractament ~|°
Nombre de sessions ‘ . Periodicitat

Intervencio a I'SVAP | centre concertat
Tipus dintervencio | Cent - Consulta de sessions a 'SVAP >
Professional de I'SVAP

Professional |FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE C | Selecciona el professional Datanlmclueltrﬁctamenti13.fﬂ2f2012 |:|

Dades d'acabament del tractament l

|um dei 13/03/2012 = | k

Tecnic que autoritze] centres concertats

Motiu de facabamen| Codi | Nom Municipi Telgfon Fax Ses, concertades | Ses. ocupades | Ses. disponibles

Sessions disponibles

Desenvolupament d

Especialitat

FISIOTERAPEUTA
SEQIAD 20 @ 20

Desenvolupament p

En la pantalla de edicion de cada uno de los tratamientos de SISDEPEN hay un bloque de
“Dades d'acabament del tractament”. En este bloque, ademéas de especificar la fecha de
finalizacién del tratamiento y el profesional que lo autoriza, hay algunas variables mas a las que
se les puede dar valor:

- Desenvolupament motricitat fina i gruixada
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- Desenvolupament perceptiu i cognitiu

- Desenvolupament afectiu i social

- Desenvolupament de la comunicacio i del llenguatge

- Desenvolupament de I'autonomia personal

- Orientacions finals

- Observacions finals

Estos campos son compartidos para todos los tratamientos de una misma actuacion, de forma
gue cada uno de los especialistas (logopeda, psicélogo y fisioterapeuta), podran afadir
informacion en estos campos a medida que vayan finalizando los tratamientos, pudiendo ver lo
que ha rellenado el resto de profesionales.

Cuando se dé por finalizado el tratamiento (esto simplemente es dar valor al campo de “Data
de fi” del tratamiento y guardar), se generara automaticamente en Helium el documento de fin
de tratamientos.

Ademas, si es el Ultimo de los tratamientos de la actuacion que quedaban por finalizar,
entonces se avanzara automaticamente el trdmite Helium de seguimiento de los tratamientos.
Con esto no es necesario que los facultativos del SEDIAP, que son los que gestionan los

tratamientos, tengan que entrar en Helium.

El sistema controla que no se pueda finalizar el tramite de seguimiento de los tratamientos con

el menor, si existen tratamientos para los cuales no se ha indicado informacién de finalizacion.

& Plo pot finalitzar aguesta tasca perqué existeixen tractaments en curs associats a l'actuacido

11.5.- Tramite de Finalizacidn del Servicio de Atencidon

Temprana

Esta fase en realidad se divide en dos: una que realizan los facultativos del UDIAP, y otra que

realizara el director.

Parte 1

Responsable Tarea: Grupo de facultativos UDIAP
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Tasca Dades Documents

@ Tramit de Finalitzacio del servei d'atencid primerenca
% Tramit de Finalitzacid del servei d'atencid primerenca

@ Informacié de latasca

Titol Tramit de Finalitzacid del servei d'atencid primerenca
Expedient 07 /4000173-AP11

Tipus d'expedient Expedient d'atencid primerenca CAIB

Data de creacio 28/09/2011 1389

Prioritat Marrnal

Data limit 26242011 00:00

En esta tarea los facultativos UDIAP deberan introducir los siguientes datos:

- Motivo de finalizacion del servicio de atencién temprana
- Fecha de valoracion de baja
- Después de finalizar el servicio avanzar a:

0 Fin de la actuacion

o Control UDIAP

Una vez indicado los datos de finalizacion del tratamiento, se deben indicar los datos de
finalizacién del Servicio en Atencion Temprana que serviran para que al finalizar la tarea se
genere automaticamente uno de los siguientes documentos de resolucion:
- AP8.3.1 Resolucion finalizacion total servicio de AT: cuando se va a finalizar el servicio.
- AP8.3 Resolucion finalizacién tratamientos continua controles de AT: cuando después

de la finalizacion del servicio se va a seguir con un control UDIAP.
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Tramit de Finalitzacié del servei d'atencio primerenca

& Dades

/2y Les dades de la tasca no han estat validades

Dades de referéncia

MNombre d'expedient:
Numero de actuacid:
NOM DE L'INTERESAT

Tipus de Actuacio

=| Formulari de la tasca
Motiu finalitzacid L]
Data valoracid baixa L]

Després de finalitzar el servei datencid primerenca avancar @

Cle rarame maareate arek @ AR aklinstarie

Parte 2
Responsable Tarea: Grupo de direccion

07/4000015-APM2

2843248

Antonio Barrera Infante

Sol licitud d'Atencid Primerenca

| << Seleccioni un valor == v

Esta parte se realizard de forma masiva por la direccion, a través de la opcién de menu

siguiente:

Gestio Expedients Citacions Gestio

Consulta d'Expedients

Informes Facultatius

Seguiment d'Expedients

Documents d'Expedients
Gestio d'Actes

Gestio d'Acceptacio de Dictdmens {T}J

= Impresio Targetes
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Gestio d'acceptacio de dictamens

Selleceiona Iaceio.

Selecciona Facta

Darta e s valoracic | 2001/2012

Centee base

Tquip 88 valerscid | EQUIP DE VALORACID SVAP |

Carea

Data e la resohiio

Expedieria

Satevurenals oty L

igins princigsl

Esta pantalla sirve también para la aceptacion masiva del dictamen del expediente de
discapacidad, asi como para la finalizacion de la resolucién del de atencién temprana.
Por tanto para el caso que nos ocupa debera estar marcada en el panel superior la

opcién “Finalitzacidn Servei Atencié Primerenca”

En esta pantalla, el usuario debera indicar los parametros necesarios para acceder a la relacion

de expedientes a aceptar, que son:

. Fecha de valoracion de baja
. Centro Base, y
. Equipo de valoracion.

Una vez introducidos los datos le damos al botén Buscar y nos aparece la relacion de
expedientes de discapacidad que tienen como fecha de baja la indicada, y han sido tratados

por el equipo de valoracion indicado.

En principio saldra toda la relacion de expedientes que cumplan con los parametros de

busqueda independientemente del tramite en el que estén.

El usuario solo podra finalizar aquellos expedientes en el tramite de finalizacion del servicio de
atencién temprana, que sera para los cuales tenga la posibilidad de seleccionarlos. El resto de
expedientes con fecha de valoracion de ese dia por ese equipo que estén en otro estado de

tramitacion tienen impedida la seleccion.
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- Si la direccion esta conforme con la resolucion, la aceptara (introducira fecha de resoluciéon)

Gestio d'acceptacio de dictamens

Sel.lecciona I'accid
() Resolucit Discapacitat &) Resolucio Atencié Primerenca () Finalitzacié Servei Atencio Primerenca

Selecciona I'acta

Data de la valoracio | 13/02/2012
Centre base SVAP N
Equip de valoracié | Atencid Primerenca 1 v

Cerca

Data de la resolucié
13/02/2012

Expedients

Mom i llinatges Tipus de proposta del facultatiu

[ |07/4000015-APH2

Andonio Barrera Infante Tractament en Centre SEDIAP

Selecciona’ls tots Desfés la seleccié

Pagina principal

Tramit actual Data de la resolucié

Resolucid

Data de resolucié de la baixa

E]=)

Al pulsar el boton de “validar”, el sistema avanzara la tramitacion de los anteriores expedientes

y podra visualizarse su nuevo tramite en la propia pantalla (por ejemplo, control UDIAP si es el

caso). El boton de ‘Validar’ quedara inhabilitado a partir de ese momento.

11.6.- Consulta de Mayores de 6 afnos

Existe la posibilidad de generar un listado con los nifios que cumplen 6 afios en la fecha que se

indique: afio y mes.

Gestio de Tractaments

Hotificacions

Gestid de Tractaments

Consulta Centres Concertats

Consulta sessions SVAP

Calendari de Facultatius

Consulta Majors 6 Anys
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Llista d’'Expedients de persones que complixen 6 anys

Cerca Expedients

Any (2001 |Mes | Gener + | HOTA: per defecte es mostren els que compleixen 6 anys en el mes actual
Cerca | Netejar filtre
Expedients
Expadient o i llinatges Data de nalxement

Este listado muestra

- Numero de expediente

Nombre y apellidos del menor
- Fecha de nacimiento del menor

El listado puede ser volcado a PDF para su posterior impresion.
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12.- CONTROL UDIAP

Si al valorar al menor se ha realizado una propuesta de actuacion desestimatoria con Control
UDIAP o si por el contrario, se ha realizado un tratamiento normal, pero una vez finalizado éste,

se decide solicitar un Control UDIAP previo al archivo de la actuacién del menor.

Tasques pendents

Personals (165) Grup [35)

<, Mostrar filtre
-

Tasca = Expedient % Tipus d’expedient

Tramit de Control UDIAP 07/4000170-AP 1 Expedient d'atencid primerenca CAIB

En cualquiera de los 2 casos, los técnicos podran solicitar una cita donde debera poder indicar:
- qué especialidad requiere controlar el nifio en un futuro

- cuando desearia verle

12.1 Solicitud de Cita de tipo Control UDIAP

Si se habia indicado, Propuesta de resolucion con control UDIAP, el sistema habra avanzado
automaticamente al trdmite de Control UDIAP. Se puede crear una nueva cita de control UDIAP
desde el menu de SISDEPEN:

Citacions Gestid de Tractaments
Llistat Citacions
Programacio de Citacions
l Control UDIAP
Calendari del Centre J\b

Calendari de Facultatius

En la pantalla que aparecera, habra un botén de “Sol.licitud de citacion nova”, que tras haber
introducido en parte superior el expediente y la actuacion nos permitira dar de alta una nueva
cita de control UDIAP:
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Swllicitusl de sitacio

Sobkdland FERNANDO LLOPIS ALEANDREE
Comtrwbaws  [SVAF =
Priorita [womsea =
ks et [smem

| Tipus de citacid | Corirel UDIAP - |

Data propes control UDIAP ‘

Expeded  [U770000 &

L=

Hom

Teltitor) BEFAZRHAT

Parfils 1equeits

Lapecisitats Lapecialats assignades
Crmurgio Cesirpeid

LOGOPED A -

PRCOLEG AT PAM B

REHAR TADCR

HEURCPEDIATRA

TREAALLADORIA SOCIAL AT PRM
FECOLLG S0P

LOGOFLDA SEDGAF
PISITLRAPEUTA SEOAS

En la pantalla de Solicitud de Cita UDIAP deberemos indicar la fecha deseada de proximo

control UDIAP.

De esta forma, cuando se programa la cita, el sistema mostrara al responsable de citar dicha

fecha.

Con este dato y con las indicaciones de cuando se desea realizar el control, el responsable de

citas intentara programar la cita de la forma adecuada.
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12.2 Seqguimiento Controles UDIAP

Para todos los controles UDIAP se podra realizar un seguimiento del caso del mismo modo que

se llevara un seguimiento de los tratamientos del menor.

Citacions Gestid de Tractaments
Llistat Citacions
Programacio de Citacions
Control UDIAP
Calendari del Centre

Calendari de Facultatius

Listat Citacions
Proqramacs de Citackons

Citacions control UDIAP ool
Cabendan del Centre
Cabendari de Facullative

tats - Estn el citacki | Smmccammerm Foitn -

Contre base | SVAR [ T r—r——) -
Fopmamt [IEre—
Distn che prexg e s e

ATENCHD: Ha dle seleceionar um centre base per a veure les etacions.

Cores | Madajar fiire

Filtrat per especisitat

IRGAY A Aok S PrOGHams ) dBARS B COnmdr 3 pRRRATNAT RS CR8S
Daa dhe progeamasts 121572011 Pl seiciairir |3 46 08 prOGrAMACn CONURNNL & Calndin B4 Broranath 0 CArtrt | Calendaride programmié | M. slenentz[ 20 v

Ltk programacid prriones

Llista Sol-citusds

Una vez se haya programado el Control UDIAP y por tanto tengamos una cita programada con
determinada persona y dia y hora, se podra introducir la informacion de seguimiento del control

UDIAP por dicha persona de la misma forma que se realiza el seguimiento del tratamiento.
Para ello accederemos a la cita de control UDIAP del expediente en cuestién y pulsaremos el

botén de seguimiento. Esta accion SOLO podra ser realizada por el técnico asignado al control
UDIAP, el cual sera el Unico que pueda introducir comentarios de seguimiento de dicho control.
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4] Regstres 1.8 de8 (1] [

Seguinent cilaci —
Dates perssaala

Tipus de chtackd [ Connd UDILP Data diinkcl de Factuachh (5040011 Data de cackd 11080011

Mom i Ninatges  Carpes Lsga Teliton

a Registres 1.1de 1 [»] (m

Si como consecuencia del control hubiera que modificar el diagnéstico del menor deberia
iniciarse una nueva actuacion de revision de oficio que permitiria ir directamente al tramite de

valoracién y donde podrian realizarse nuevos informes, nuevos diagndsticos, etc.

Una vez finalizado el control de menor podra decidirse entre avanzar la tramitacion del
expediente en uno de los dos sentidos siguientes:
- realizar un nuevo control futuro

- finalizar la actuacion con el menor, previo escaneado final de toda la documentacion

119



i
l.!ll-
mc Govern de les llles Balears

13.- FASE DE ARCHIVO

12.3 Tramite de Escaneado final de documentos

Una vez finalizada la actuacion deberemos realizar un Gltimo proceso de escaneado de

documentos.

En este tramite deberemos utilizar el moédulo de gestién documental de SISDEPEN. Para

ver el funcionamiento de este modulo ver la parte correspondiente del manual.

El médulo de escaneado de documentos nos dara apoyo a la realizacién de las tareas basicas
de:
- escaneado de documentacion
- clasificacion de la documentacién en base a :
- expedientes
i. actuaciones

1. tipos de documentos

Dado un expediente, podremos localizar sus actuaciones.

Llistat d’Expedients

Expecient Tipus Expedent | — | Tipus ductusci | — | v
Hom preses

Dt b o e s Dot frvall iy S 0

ip ik in

g eeeooe e
CEEPoOooLooEC

4| Registres 3140 de &7 763 |p ||

Y gestionar los documentos de dicha actuacién, agrupados por tipo de documento.

120



!

Govern de les llles Balears
i ade

Documents Expedients
Tipus Expediert | — | Expediert |070000003M10 || mostrar actuacions | Actuacis Revisia per Recurs de reposicio
Tiptis dosumert | — | Document | —

Datalnici | | 7] pata finslizacis | =
Gercar

Expadiant Actuacio ¥
070000003010 Revisi6 per Recurs de reposicio

4|4 Registres 1.1 de 1 [x] (M

Neu | | Yolver al listado | | Pagina principal

Bocument * Data *

Carta reguerint informes complementaris 197102010
discapacitat

[
=
&

Para dar de alta un documento deberemos clasificar el documento escaneado conforme a la

siguiente organizacion:

- tipo de documento (a seleccionar de entre una lista de valores)

o0 documento (a seleccionar de una lista, condicionado el tipo de documento)

y decidir si el documento se va a:

- escanear

- adjuntar desde un sistema de archivos externo

Esto se hace en 2 pantallas distintas:

Document nou

Tipus d expa:lient! Discapacitat v! Expedient | 07/4000020-M/12 : Actuacic | Solicitud inicial discapacitat {06/02/2012) v

Indicau €l tipus de document | &l document.

Tipus de document | DPI1 - Documents personals didentificacia

Data \ ‘

Observacions

+| pocument | DPI1.1 DNINIF v

Segiient Torna a la llista

Puja el document

O Carregar fiteer @ E=canejar document

Escaneja el document

Dispesitiu ; EPSON Perfection V10A/100 | hd ‘

Dasa Precedent Torna a la llista
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Una vez el sistema detecta que el escaner esta activado

El seu escaner ha estat
activat

LE

Se introduce la documentacién en el escaner, y se pulsa el botbn ESCANEAR para que realice

todo el proceso de escaneo propiamente dicho.

EPSON Scan s3]

Escansanda

Tapo Docurrerbc D ocasrenbo Colot
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12.4 Finalizacion normal de una actuacion

Si la actuacion se completa hasta al final deberemos cerrar el Ultimo tradmite de ‘Finalizacién de
la actuacion’ el cual da la misma por concluida.

Indicaremos la fecha de finalizacion y opcionalmente unas observaciones de dicho tramite.

Tramit de Finalitzacio de I'actuacio

Tasca || & Dades
%y Les dades de |a tasca no han estat validades
Dades de referéncia
Document ldentitat Discapacitat 54545
NOM DE LINTERESAT FERRAN GUTIERREZ

Tipus de Actuacio Sollicitud inicial discapacitat

Formulari de latasca
Dada de finalitzacid de l'actuacid @ 212010

Obszervacions del tramit

El sistema controla que la fecha de finalizacién de la actuacién sea posterior a la fecha de inicio
de la misma.

Una vez finalizada la actuacion no se podran:

- modificar los informes

- solicitar nuevas citas
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12.5 Archivo de una Actuacion

Todas las actuaciones del expediente de atencién temprana pueden finalizarse en cualquier
momento por cualesquiera de los siguientes motivos que pueden producirse en cualquier
momento de la tramitacion:

- Desistimiento

decision administrativa

- otros

Una vez localizado el expediente y la actuacion que queremos archivar, hacemos clic sobre el
icono de ARCHIVO

Llistat d’Expedients

] Astungte

Daa iici 67 s [ — frer

A/ Regretres 1..10 de 67819 (& | |8
Actuacions

La siguiente pantalla aparece, en la cual debemos indicar la fecha y el motivo de archivo de la
actuacion:
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Archivado de la Actuacion

Actuacion

Expediente: 070000050010 Hombre: FERNANDO LLOREMTE
Actuacion: Certificats e Informes

Archivade de la Actuacion

Fecha Archivado:

Motivo: o i

Chzervaciones:

Guardar Yolver al listado

En funcion del tipo de archivo que se seleccione, el sistema pedira que se complete mayor
informacion.
- desestimiento:
o fecha del escrito de desestimiento

Para terminar el proceso de archivo de la actuacién deberemos cancelar el tramite en el cual se
encontrara el expediente en el momento para de este modo eliminar dicha tarea de la bandeja
de tareas pendientes del expediente. Para hacer esto habra que pulsar el boton “Cancel.la

tasques a I'Helium” (Ver también apartado del Manual — Cancelar tareas).

125



i
l.!ll-
mc Govern de les llles Balears

12.6 Archivo del Expediente

Todas los expedientes de discapacidad pueden finalizarse en cualquier momento por
cualesquiera de los siguientes motivos que pueden producirse en cualquier momento de la
tramitacion:

- Defuncion

- traslado a otra CCAA

- otros

Archivado del Expediente

Expediente

Expediente: 07/0000033-M0 Hombre: JOAMN DEALBERT

Archivado del Expediente

Fecha Archivado:

Motivo: E Altres v

Chservaciones:

Guardar Yolver al listade

En funcion del tipo de archivo que se seleccione, el sistema pedira que se complete mayor
informacion.
- traslado a otra CCA:
o fechatraslado
0 CCAA donde se traslada
- Defuncién
0 Fecha de la defuncion

0 Quién comunica la defuncién

En el caso de que se archive por defuncion o traslado, se actualizara dicha informacion en el

moédulo de datos personales.

Ademas, una vez archivado del expediente, éste pasara automaticamente al estado “ATURAT".
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14.- TRAMITACION DEL RESTO DE ACTUACIONES

Se explican a continuacion los tramites, pantallas, datos y documentos que se utilizaran en la

tramitacion del resto de actuaciones que se pueden realizar con respecto a un menor.

- Revision de Atencion Primerenca

12.7 Revision de Atencidon Primerenca

Cuando del seguimiento o control de un menor se interprete que el menor debe sufrir una
variacion importante del tratamiento en cuanto que su diagnostico ha empeorado, etc. sera

necesario iniciar una nueva actuacion de tipo ‘Revision de Atencion primerenca’.

Esta revision permitira iniciar de nuevo todo el procedimiento de forma que pueda revisarse
completamente el caso, realizado una nueva evaluacion por los técnicos, nuevos informes por
cada especialista con nuevos diagnosticos, y como consecuencia de todo ello una nueva

propuesta de PIA y de tratamientos.

Iniciar actuacié d'atencié primerenca

Tasca || & Dades

&y Les dades de la tasca no han estat walidades

Dades de referéncia

Morn del menor
MNombre d'expedient:
Data de naiximent

Tipus d'expedient iniciat

Formulari de latasca
Origen de l'actuacid

Tipus de Actuacid

GABRIEL FOMNT GELABERT

0744000170-AP1

101072005

Atencid Prirmerenca

| Cici

| Fewvisio d'Atencid Primerenca
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Una vez iniciado la tramitacién de esta actuacion podremos trabajar de igual forma que en el

caso de la ‘Solicitud inicial’ con la particularidad de que tendremos dos actuaciones en el

expedientes cada uno con sus respectivos informes, diagnésticos, etc.

Llista d'expedients

Cerca Expedients

Expediert |07/40001 70-4F/11 Tipus d'expedient |At Frimerenca A | MIF | |

o | | Date i des e | [ tine |

Data arxivacio des de | ||:| finz | “:| Arxivat [[] Cenire base | e

Actuacions

Data d'inici Des de ‘ ||:| Finz & | ||:| Data d'acabament Des de |

Estat | — b | Mostrar Actuacions Laborals [

Cerca | | Metejar filtre

Expedients

Expedient Tipus d'expedient Descripoid Estat
07 /400017 0-AP41 At Primerenca Exp. 07/4000170-AP1 Comprovacid de dades, terminis, docurments

| |4 Registres1.1de1 [»| [®

Actuacions
Descripoid Grup d'Actuacid Estat Data d'inici
Sol licitud d'Atencid Primerenca Atencid Primerenca Fi de l'actuacia 15/09/2011
Revisid d'Atencid Primerenca Atencid Primerenca ClommEG e o, 15092011

terminis, documents

Data d'inici Nor

158/09/2011 GA

Data d'acabamernt

15/05,/2011
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15.- CONSULTA DE DATOS DE ATENCION TEMPRANA

Para consultar los datos de atencién temprana se han habilitado 2 mecanismos diferenciados:

- consulta de datos de detalle de expedientes de atencién temprana, es decir, TODOS

los datos, TODOS los tramites, TODOS los documentos, etc.

- consulta de datos importantes de los expedientes de discapacidad, es decir, SOLO la

informacion relevante, esto es:
0 expediente — menor asociado
0 para cada actuacion
= documentacién
= citaciones
= informes
= tratamiento

= diagndstico

Veamos las caracteristicas de cada una de estas 2 opciones de consulta:

12.8 Consulta de detalle de Expedientes

La herramienta HELIUM incorpora su propia utilidad de consulta de datos de expedientes. Para

acceder a ella:

H ellu m £ Inici Q) Seleccionar entorn

Conselleria de Salut, Familia i Bienestar Social

| B Tasques | B Consultes ‘H B2 MNou expedient | &

(ofe]y 0] [=06| -l Llistat d'expedients

25, Consultes per tipus
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El listado de expedientes permite localizar expedientes por los datos mas significativos del

mismo y que son independientes ademas del TIPO DE EXPEDIENTE qué estemos buscando,

esto es, codigo de expediente, fecha de alta del mismo, tipo de expediente, estado del mismo.

Introduciendo los datos basicos de filtrado y pulsando Consultar el sistema nos muestra la

relacion de expedientes que cumplen con dicha condicidn de busqueda.

Consulta general L

Titol

Nimero

Data dinici

Entre

Shan trobat 14 expedients, es mostren tots.

Expedient
07/4000016-AP/12

07/4000015-AP/12

12-APM12

07/4000011-AP/12
07/4000010-AP/12
07/4000008-AP/12

07/4000201-AP/11

Iniciat el

13/02/2012 1729
13/02/2012 10:25
09/02/2012 18:10
06/02/2012 12-21
02/02/2012 17:11
01/02/2012 19:20
01/02/2012 16:48
30/01/2012 18:07
23/01/2012 18:53

27/12/2011 18:45

Tipus

Expedient d'atencié primerenca CAIB
Expedient d'atencié primerenca CAIB
Expedient d'atencid primerenca CAIB
Expedient d'atencid primerenca CAIB
Expedient d'atencid primerenca CAIB
Expedient d'atencid primerenca CAIB
Expedient d'atencid primerenca CAIB
Expedient d'atencid primerenca CAIB
Expedient d'atencid primerenca CAIB

Expedient d'atencid primerenca CAIB

Tipus d'expedient

Mostrar anul-lats

Estat

Tramit Inicial
Fin Tractament
Cita Exploracio

Cita Exploracié

Proposta Resolucid Facultativa

Fin Tractament

Control de Requeriments

Resultat Evaluacid pels técnics

Resolucié

Trémit Inicial

|Exped\em d'atencid primerenca CAIB V‘
|<< Seleccioni un estat == v‘
4]

© &6 606 66 6 6 e
0O 00 00O0O0©O0OOCTGO©

Para acceder a los datos de detalle de un expediente en particular no tendremos mas que

pulsar sobre el icono de informacién @ del expediente en cuestion.

130



!

Govern de les llles Balears
i ade

Expedient Dades Documents Cronograma erminis asques okens Registre Eines

@ Informacié de I'expedient

Namero 07/4000015-AP/12

Titol Exp. 07/4000015-AP/12

Tipus Expedient d'atencid primerenca CAIB
Estat Fin Tractament

Iniciat per FERMANDO LLOPIS ALEIXANDRE
Iniciat el 13/02/2012 10:25

Persona responsable FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE
Namero identificatiu intern 16-2012

Definicio de procés sdp2 v.23 =]

| Madificar informacid |

| Afegir expedient relacionat |

Executar accié

Una vez situados en el expediente podremos consultar toda la informacion de detalle del

mismo, la cual esta organizada en pestafias:

Expedient: informacidn general del expediente como el cédio, el tipo, usuario y fecha
de inicio, etc.

Dades: informacién de datos de detalle de cada tramite del expediente. Esta
informacién estd organizada por actuacién y por tamites, y dentro de cada tramite
podemos consultar que datos de han introducido pudiendo cambiar dicha informacion
si tenemos los correspondientes privilegios, etc.

Documents: informacion de los documentos asociados al expediente. Del mismo modo
podremos acceder a los documentos que se han anexado al expediente los cuales se
organizan de igual forma que los datos

Cronograma: En una visidn tipo calendario se pueden ver todos los documentos
anexados al expediente

Terminis: Esta pestafia permite controlar los Terminis de un expediente, pudiendo
iniciarlos, pararlos, eliminarlos, etc. Esta funcionalidad no se usa en la discapacidad y
solo tiene sentido si se quieren controlar caducidad de tramites, etc.

Tasques: En esta pestafia se muestran todos los tramites realizadas en el expediente
desde su inicio, sirviendo como un historial de tramitacion del mismo. Ademas sirve

para delegar tareas de una persona a otra persona.
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- Tokens: Esta pestafia permite realizar acciones concretas sobre el expediente, como
retroceder un tramite.

- Reqistre: En esta pestafia se muestra mayor detalle que en la pestafia de Tasques,
puesto que se muestran todas las acciones realizadas en el expediente desde su inicio,
sirviendo como un historial de tramitacion del mismo

- Eines: Permite interrumpir la tramitacion de un expediente en cualquier momento
indicando el motivo (archivo por defuncién, etc.)
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Consultas por tipos

Las consultas avanzadas permiten localizar expedientes por criterios particulares de cada TIPO
DE EXPEDIENTE. Indicamos en este caso el tipo de expediente en cuestion, es nuestro caso,
Expediente de Atencion Temprana, y el sistema nos muestra una relacion de consultas pre-
establecidas mediante las cuales podemos consultar los expedientes por criterios propios de
nuestro tipo de expediente, en este caso, por fecha de resolucion. Estas consultas tendran que

haber sido definidas previamente en el apartado de disefio.

Consultes de disseny

-, Seleccioni una consulta

Tipus dexpedient Expedient d'atencid primerenca CAIB b

Consulta <= Seleccioni una consulta == hd

<= Seleccioni una consulta ==

Expedientes per Data de Resolucio

En funcién de la consulta seleccionada deberemos indicar unos parametros u otros.

Consultes de disseny

4 Expedientes per Data de Resolucié

| Consultar || MNetejar
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Dveceid General de Familia, Benestar Sooal
i Aenced a Persones en Situacio Especial

Esta pantalla permite realizar una busqueda por DNI/NIE, NIF del profesional, expedientes,

fechas, etc. para poder visualizar todos los informes segun la basqueda realizada.

Una vez localizado un informe, podremos editarlo, cambiar algin dato(si no esta finalizado),

imprimirlo, etc.

(= Informes - Windows Internet Explorer. E\@@

GE\//, w [ hetpijivalencis.odec. esjsisdepensf]

jocumentosjList. jsf

|25

Archiva  Edicidn

Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

i Favoritos ‘ & Tnformes

Datos Personales

Cerca Informes

e I

Citacions

Tramitacio Expedients

Gestid Expedients

Llistat d’Informes

Tractaments | Control

I oosten|

Notificacions

Control Horari personal

Business Intelligence

Administracié

Data diobertura Des def [ Fins of |7 Data detancament Des def [ Fins o] [
Estat [— | Tus dinfarme [— ¥ d
Cerca || Hetejar filtre
Informes
o | Expedient | Actuacié tom i llinaiges. Professional o P s PR s ‘ ‘
RESOLT - Sal licitud Inicial Motivo:Grau de Minusvalia Reste
Infarme : = MARIA SANTAMARIER | JOAN CARLES ” =
Médic 4391 dinfarmacid: dada de resolucid 25/07/2008. dada acds de AGUAVARINA MAGENTA MALVA 10/07/5008 VALORAT
rebut , dada arxiu
{nforme RESOLT - Rewisic Instancia de Parte Motivo-Grau de MARIA ANTONIA CONCEPCIO B
Social 15314 Minusvalia Reste dinformacic: dada de resolucio 19/02/2009, | VALLDEMOSSI BUGERRO 17/02/2209 TANCAT
dada aciis de rebut , dada andiu: ANDRITXOL CAMPANER
e RESOLT - Sol licitud Inicial .Motivo:Grau de Minusvalia .Reste | VIOLANT JOSEP LLUIS E
Social 2785 dinformacié- dada de resolucid 12/01/2007. dada acus de BARRACANER ANDRITXOL 28/08/2206 TANCAT &
rebut . dada arxiu | BINIALER BUGERRO
e RESOLT - Sal licitud Inicial Motivo-Pensions No Contributives | VIOLANT JOSEP LLUIS E =
Social 2785 dinvalidesa (PNCI) Reste dinformacid: dada de resolucid BARRACANER ANDRITXOL 28/08/2206 TANCAT &
12/01/2007, dada aciis de rebut , dada arxiu BINIALER BUGERRO
RESOLT - Sol licitud Inicial Motivo-Tarjeta 9 Y
i 071013457M91 | d'Aparcament .Reste dinformacio: dada de resolucid LLOCIA SALMO SEPIA ||pAN SARLES  aroizzas TANCAT %
07/10/2005, dada acis de rebut . dada amiu . ' .
RESOLT - Sol licitud Inicial .Motivo.Grau de Minusvalia .Reste g
c
Iorme | 072001203M05 | dinformacio: dada de resolucis 2610812005, dada acis de |too LLUIS OLIVA 1 JOAN CARLES 2740712205 Tancar | B
Meédic Z MAGENTA MALVA I}
rebut . dada arxiu |
RESOLT - Sol licitud Inicial Motivo:Grau de Minusvalia Reste MARIA ISABEL N
forme 3| 0370 dinformacit. dada de resolucid 04/12/2008, dada acis de | Fohe BAU BLAUDE  caypanETER 301112099 Tancat |
rebut , dada arxiu CARRIONER
ARXIVAT PER DEFUNCIO - Sol licitud Inicial Mativo Grau de CONCEPCIO
Informe NTANNEIANANA | Bl msicbics P o b e ik eetionic anmomans | TERESA BUGERRO | o/\nchna 3004030 TAMAAT 2l

[E2
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12.10Sequimiento de los expedientes

La pantalla de seguimiento de expedientes permite localizar expedientes por los campos

principales identificativos del mismo: codigo de expediente, fechas, centro base, NIF o nombre

de la persona asignada al expediente, etc. y poder anotar cualquier comentario u observacion

general relacionado con el mismo:

ment - Windaws Intornet Explorer

e extie 3 2]
fechivg  [dodn  Ver  Faviefos  Meramientsr  Aruda
i Favorkes | 8 Sequment -8

do Di
‘_ MM&M.MW

Citacsans. | Cantrol Rusness
Llista de Seguiment
Cerca Seguiment
Eagecmes Diats Desde "| Fean | Centre rane Seleccionau ol centre base ¥

Pet cerzar ol protensaeal per el rmer Cognam (ves Catizieny M) ¢ e Pensye o NE Trecamen:

Ham | inatges hE

Carca  Melujar fitrs

Sa smite Achs 508 F impresadn: Actad

=l L4l Reaintres 1 10 de 8 440 [kl [
>

Esta pantalla es de uso libre por cualquier usuario, pudiendo indicar en ella:
- observaciones o comentarios

- motivo del registro, etc.
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12.11Documentos de los expedientes

La pantalla de consulta permite localizar los documentos de los expedientes por los campos

principales identificativos del mismo: cddigo de expediente, tipo del expediente, actuacion, tipo

de documento, etc.

(= Documents - Windows Internet Explorer Q@wgl

Archiva  Edicién  Ver  Favorkos  Herramienkas  fiyuda

¥ 8][4 ][x] [Fsno (2]

ralencia.odec.esfsisdej

¢ Favoritos ‘epacuments | | i+ B O @ - Pigna~ Sequridsd~ Herramientes ~ @

~

Taumaiio: deme imarts, 22 de fehrer de 2011 Tomar a la intranet = [

Gestid Expedients | Documents Expedient

Datos Personales Tramitacio Expedients Gestia Expedients Citacions Tractaments / Control Notificacions Control Horari personal Business Intelligence Administracié

Documentos Expedientes

Tipus dexpedient [— | Expesient || ostea les sctuacions | Actuacis — v
Tipus de document [— 3] Document [— v
Data Des de | [ Fins a | =

| cerca || Metejar filtre |

} Expedient ¢ I Actuacio * | Tipus de document+ 1 Document # | Data ® |

07/0000017-AP/11 Valoracia Orientacis APiSotientditencid  [ARLT Sollctud d/Mencid 21/01/2011 1l sl
pnmerenca Primerenca

07/0000024-AP/11 Valoracid Orientacid g5 odrmadiens 8 B A Bollende d fieoci 2600172011 i o
primerenca Primerenca

07/0000026-AP/11 Valoracid Orientacis AP1 Sthelifpeice | AP Solind dAIcS 277012011 i o
primerenca Primerenca

07/0000022-AP/1 Valoracid Orientacid Al Son datesun B Bl oot dAtercin 250172011 fil o
primerenca Primerenca

07/0000024-AP/11 Valoracia Orientacio AP2 Cartes varies AP2.1 Requenment de Dades | 27/01/2011 [y

070000063M10 Solicitud nicial discapacitet Hely et DPI1.1 DNINIF 16/11/2010 1 ol

personals didentificacia

07/0000086-M/10 Solicitud inicial discapacitat DENT Docimentd DPI1.1 DNINIF 177112010 W s
persenals didentificacia

07/0000085-M/10 Solicitud inicial discapacitat s B DPI.1 DNINIF 171112010 i s
personals didentificacia

07/0000033-AP/11 Valoracia Orisntaci DEVL - Hocumens DPI1 1 DNINIF 280172011 i o
personals didentificacid

DPI1 - Documents il et

07000017310 Solicitud inicial discapacidad 5 DPI1.5 CIF persona juridica 29/10/2010
personals didentificacid

|| [«] Registres 1.10 de 219 [»] [»]

[ nos || Tormaiaisa || pasina prncpal |
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12.12Consulta de Informacion Relevante de Expedientes

En este caso se pretende acceder Unicamente a la informacion relevante de cada expediente,
esto es:
- expediente — menor asociado (acceso al médulo de datos personales)
- relacion de actuaciones del expedientes ordenadas cronolégicamente por fechas
o informacion relevante de de cada actuacion

0 datos de la persona/representante que inicié la actuacion
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o documentos
0 citaciones
o informes de facultativos
o0 notificaciones
o datos de archivo
o datos de tratamiento
o Diagndstico
o Dictamen/resumen
- e
Gestio Expedients Consulta 0" Expedients
Dades Personals Tramitacid d'Expedients Gestia Expedients Citacions Gestiade Ti
[ consulta dExpedients 1
- ' - Informes Facultatius
Llista d'expedients e
Documents de Expedients
Cerca Expedients Gestia d'Actes
Gestio d'Acceptacio de Dictamens _
Expadiant | Tipus dexpadi )
Impresic Targetes —
M | | Mintn Ainini dee de |

La pantalla principal de consulta permite localizar expedientes:

- por los campos principales identificativos del mismo: codigo de expediente,

expediente, NIF o nombre de la persona asignada al expediente, etc.

- asi como los campos de las actuaciones que componen el expediente.

Llista d'expedients

Cerca Expedients

Expadient |:| Tipus d'expadient [At Primerenca | i | |

tipo de

Mo | | Dta drinici des de | [ tins [ =
Dats anivacié des de | [ fins] |7 Amivat [ centre base[— |
Actuacions
Data dinici Des de | [ Fins s [ || pete dacanement pes ce | [ Finsa |
Estat Mostrar Actuscions Laberalz [

Cerca MNetejar filtre

Expedients
[No s'han trobat resultats )

Actuacions

Descripeio Grup dActuacio Estat Data d'inici

Pagina principal | | Nou Expedient

Data d"acabament
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Una vez filtrados los expedientes / tipos de actuaciones que queramos consultar, se nos
presenta la relacion de expedientes que cumplen dicha condicion.

Para cada expediente tenemos una relacion de botones que nos dardn acceso a las

funcionalidades mas importantes de dicho expediente.

A nivel de expediente podremos consultar de forma rapida la siguiente informacion:

‘6 datos personales del expediente
= acceso a la tramitacion del expediente
3 informacion general de seguimiento o notas de cada expediente
= acceso a los datos basicos de cada actuacion
T Acceso a los documentos del expediente

Acceso a las notificaciones del expediente

B8 Acceso a los datos de archivo del expediente

Si pulsamos cualesquiera de los iconos, iremos directamente a las funcionalidades de consulta

de datos personales, tramitacion o notas de seguimiento generales de cada expediente.

Si pulsamos el icono de actuaciones, el aplicativo nos mostrara todas las actuaciones
realizadas sobre el expediente, ordenadas por fecha de manera descendente con su
informacion principal.

Llista d'expedients

[N S——

GT4000048-4P111 Tigwn dmsemtinci| AL FrAMACONED o e

al Fogistes 1. 1de1 |al [m

B zrvow Fapenierd

Piging prinugel | Hew Expeient
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Para cada actuacién individual podremos a su vez, tener acceso directo a la siguiente

informacion relevante:

= | Dar de alta un nuevo informe
|t | Acceso a los informes
ul | Acceso los tratamientos
L] | Acceso a las citas de control UDIAP
™ | Acceso a los documentos de la actuacion

Acceso a las citaciones

B8 Acceso a los datos de archivo de la actuacion
i~ | Acceso a las notificaciones de la actuacion
&, | Acceso a los diagndsticos

Acceso al resumen — dictamen de AT
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Documents Expedients
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Tiptis documert | — | Document | — v|
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Diagnoéstico del menor

A medida que se vayan introduciendo diferentes diagndésticos por los diferentes facultativos que
valoren al menor, el aplicativo ird almacenando los diferentes diagnosticos e indicara de qué
informe procede. Estos diagnésticos se muestran a modo de solo lectura y no se podran ni
modificar ni borrar ni afadir. Siempre deberan ser los facultativos los que indiquen estos
diagnésticos en sus respectivos informes.

Asimismo se podra indicar en esta pantalla informacion del menor en el momento de realizar la
valoracién del menor:
- sies prematuro

- semanas de gestacion

edad real y corregida, etc.

Dades de I'actuacio

Expedient: 07/4000015-APH2 Hom: Antonio Barrera Infante
Actuacio: Sollicitud d'Atencio Primerenca  Data d'inici: 10/02/2012

Dades del menor

Prematur S v Peso y Diagnostico ODAT
Setmanes de gestacio: 6
Pes en néixer (g): 1500 Se permiten indicar los pesos, etc. del

menor asi como come consultar los
diagnésticos ODAT recogidos en los
Edat real en iniciar el fractament(setmanes): diferentes informes.

® paes O BPEG

Edat corregida en iniciar el tractament(setmanes):

Diagnstics de l'actuacio

Informe Eix Hivell Diagnéstic
NEURQPEDIATRIA Factores bioldgicos de F it Antecedentes familiares de trastornes auditivos, visuales, neuroldgicos o psiquiatricos de posible
ok % Factores de riesgo
(13/02/2012) riesgo recurrencia
UROPEDIATRIA / 2 . -
e JE%F‘EEI Uil Trastornos del desarrollo Tr_aalnmus Parélisis cerebral infantil/ Trastormo motor cerebral
(13/02/2012) Disfunciones
Pagina principal Torna a la llista
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16.- FIRMA DIGITAL DE DOCUMENTOS DE ATENCION
TEMPRANA - PORTAFIRMAS

Para realizar las acciones de firma digital de documentos de discapacidad se utilizaran los
mecanismos que la herramienta HELIUM y el portafirmas electrénico del govern Balear, los
cuales facilitaran la firma de documentos de salida de la aplicacion. Los documentos de salida

que se manejan en la aplicacién y que se firmaran electrénicamente son los siguientes:

AP2  CARTAS U OFICIOS. Los oficios de naotificaciéon seran firmados por la Jefe de Servicio

o por quien se indique en el médulo de notificaciones.

Los informes de facultativos no se firmaran por los técnicos facultativos

AP3  INFORMES MEDICOS

AP4  INFORMES PSICOLOGICOS

AP5  INFORMES SOCIALES

Sélo se firmara mediante el documento de oficio de notificacion cuando salen fueran y lo hara

el director del Centro Base, indicando en el informe que facultativo lo emitio, centro y fechas.

AP8 RESOLUCION SEGUN CASUISTICA
Todos los documentos de resolucion deberan ser firmados por el Director del Centro Base
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12.13Portafirmas Electronico del Govern

Los documentos de tipo:
- Citacion
- Requerimientos
- Resolucion

seran firmados por un Alto Cargo (Director del Centro Base), y éstos seran pasados para
su firma a través del Portafirmas Electrénico del Govern.

Gorvern do los llles Balears :‘OI ta F”n"l’j"_'p- Ele:tonlco

o

ElWdsaris Ba Braaba 1
b Pendientes (1) Firmar Documentos
Iy — T

b Ascharsdss (8] ¥ Dpciones de Firma

| CH=NOMBREE  LFALARO DE PRLUERS, 1 » KIF X0000CE-¥, Q= XO0000CCE , DU=FHMT Clate I CA, O=FNMT, =]

Mo Seleccionados

s "Osrmmestsde Prueba 2T Firsmasds

&N #spEra

I Becamante "Derdsanbe ds Powads 2T frssade..

Esta aplicacion permitira que el Director del Centro pueda firmar documentos de forma
electronica, en bloques de muchos documentos, y ademas el médulo permite delegar la firma a
otras personas.

Ademéas, TODOS los documentos que se firmen digitalmente en el portafirmas seran
custodiados en el servicio de custodia documental del Govern.

Este servicio permite garantizar la validez de la firma digital de los documentos custodiados
durante un periodo indeterminado de tiempo y por si mismo, es decir, aunque el cerificado esté
revocado, la autoridad de certificacion hubiera desaparecido, etc.
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Las personas a las que se enviaran desde la tramitacion Helium cada uno de los tipos de

documentos, estan configuradas en la tabla general “Firmantes de los documentos del

portafirmas”, accesible desde el meni de administracion de la aplicacion SISDEPEN

Cerca Taules generals

Taula = ) y
serer | Firmantes de los documentos del portafirmas "I Codi !Deacnpcuc

Taules generals
Codi Descripci * Parametre 1 Parametre 2

HEL_SDP_CER
HEL SDP CIT
HEL_SDP_DIC
HEL_SDF_REQ
HEL_SDP_RES

Document portafirmes Certificat
Document portafirmes Citacid

Document portafirmes Proposta resolucid
Document portafirmes Requeriment

Document portafirmes Resolucid

[ie] (8] Registres1.5des [ [x]
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17.- ACCIONES ESPECIALES SOBRE EL EXPEDIENTE

12.14Retroceder en la tramitacion

Retroceder en la tramitacion se deberd de utilizar EXCLUSIVAMENTE cuando se haya
producido un ERROR en la tramitacion y por tanto no se quiere continuar el avance del
expediente por un flujo de tramitacion que no es el apropiado. El retroceso en la tramitaciéon
implicard ir paso a paso hacia detras en la tramitacién hasta situarnos en el tramite deseado.

Durante ese retroceso los datos introducidos en las tareas que se anulan serian eliminados.

Para realizar en retroceso en la tramitacion, localizaremos al expediente en cuestion (ver
consulta de expedientes) y en la pestafia de TOKENS, localizaremos la tarea que queremos
retroceder y pulsaremos el icono de | que sirve para RETROCEDER LA TRAMITACION:

Expedient: 07/4000015-AP/12 L}

Procés actual: | Sollicitud dAtencié Primerenca (10/02/2012) ~|

erminis asques Tokens Registre Eines
< Tokens del procés

Id Nom Pare root Node Entrada Creat el Finalitzat el Flags

2843249 / Si Finaliza tratamiento (UDIAP) 13/02/2012 12:15 13/02/2012 10:26 R 2

El aplicativo nos mostrara la relacién de pasos anteriores al paso en el que nos encontramos

(puede ser uno o varios, si viniéramos de una bifurcacién)

Expedient: 07/4000015-AP/12

Procés actual: ‘ Sol licitud d'Atencid Primerenca (10/02/2012) V‘

Expedient || Dades || Documents Cronograma erminis asques Tokens || Registre || Eines

s+ Retrocedir token /

Node a on retrocedir Ll << Seleccioni un node >> 4

Cancel-lar tasques? Seguimiento tratamiento

Seleccionamos el nodo anterior, marcamos cancelar tareas y pulsamos el boton RETROCEDIR
lo cual hace que se anule la tarea en la que nos encontramos y el expediente se sitle en

lanuela tarea seleccionada.
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12.15Re-asignar tareas

Reasignar tareas se debera utilizar para cambiar una tarea que ha sido asignada a una
persona (PERSONAL), a otra persona diferente (PERSONAZ2), dado que la primera no va a

poder realizar la tramitacién (vacaciones, baja, etc.)

Para ello, iremos al expediente en cuestion y en la pestafia de TASQUES, localizaremos la
tarea que queremos re-asignar y pulsaremos el icono de PERSONAS que sirve para RE-
ASIGNAR:

Expedient: 07/4000016-AP/12 o

Procés actual:| sdp2_1 2843727 -

Expedient Dades Documents Cronograma || Terminis || Tasques || Tokens || Registre || Eines
EJ Tasques del procés

Id Titol Creada el Iniciada el Finalitzada el Prioritat ~ Data limit Responsable
2843751 Tramit Inicial de l'actuacid 13/02/201217:31 Normal FERNANDO LLOPIS ALEIXANDRE

Una vez indicado que queremos re-asignar la tarea, indicaremos el nombre de la persona que

va a coger la nueva tarea (PERSONAZ2)y pulsaremos el boton RE-ASIGNAR.

Expedient: 07/4000016-AP/12

Procés actual:| sdp2_12843727 v

Expedient Dades Documents Cronograma Terminis Tasques || Tokens Registre Eines

=| Reassignar tasca " Tramit Inicial de I'actuacio”

Expressié d'assignacid °

Reassignar Cancel-lar

1
®

La tarea ya no estara en la lista de tareas pendientes de la PERSONAL y en cambio si estard

en la lista de tareas pendientes de la PERSONAZ2.

Del mismo modo que se puede asignar a una persona se puede asignar a un grupo, indicando
en la expresion de asignacion:

- Group(nombre_del_grupo)

- User(codigo_del_usuario)
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12.16Deleqgar tareas

La delegacion de tareas significa que el usuario que ha de tramitar una tarea tendra la opcién

de definir, para una tarea concreta, qué otra persona podra también realizar dicha tarea.

Cuando se delega una tarea se ha indicar a quien se delega y se ha de afiadir un comentario
para la persona a la que delega. Ademas se puede indicar si se quiere supervisar dicha tarea
una vez la tarea hubiera sido realizada por la persona a la cual hubiese sido delegada.

Tramit Inicial de I'actuacié

@ Infermacid de latasca

Tinal Tramit beicisd do lsctuasia
Expedient

Data de creackh

Prinrita Hamal

~% Delegar latasca &

| Detegar
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12.17 Cancelar tareas

Cancelar una tarea significa que dicha tarea no se va a realizar. Esto puede ser necesario
cuando una actuacién debe archivarse porque el interesado desiste, fallece, etc. por tanto se
va a proceder al archivo de la actuacion y no se va a continuar la tramitacién desde el punto en

que se encontrara.

Para cancelar una tarea, deberemos localizar el expediente, seleccionar la actuacion con la
cual queremos trabajar, ir a la pestafia TASQUES, y buscar la tarea que queremos cancelar

(sera la ultima).

Expedient: 07/0000113-M/10

Procés actual: | Solcitud imiciel discapachet 25/11/2010) %
Tanques
£ Tasgques del procés

4 Titel Croada ol Iniciada ol Finalitzada ol Prioritat  Respomsable Flags

mal

Pulsaremos el boton CANCELAR la tarea, con lo que se muestra el siguiente mensaje de
aviso, se cancela la tarea dejando de estar pendiente en el bandeja de tramitacion de los

usuarios.

La pagina en http://valencia.odec.es dice:

e Estau segur que voleu cancel'lar aguesta bascay Agquesta accio no es podra desfer,

| Aceptar | ’ Cancelar
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12.18Detener la tramitacion de un expediente

Detener la tramitacién de un expediente implica que no se va a continuar con la tramitacion del
expediente, independientemente del trdmite en el que nos encontremos por el motivo que sea
(fallecimiento del interesado, traslado a otra CCAA, etc.). En el momento que detengamos la
tramitacion del expediente, todas las tareas que pudiera tener pendiente quedan anuladas y el
expediente queda en estado archivado pudiendo consultar su datos en todo momento.

Para ello, localizaremos el expediente en cuestién y en la pestafia de EINES pulsaremos la

opcion de ATURAR con lo que nos aparece una pantalla donde debemos indicar el motivo.

@ Aturar la tramitacié de I'expedient

Ilatiu @

Una vez indicado el motivo y pulsado el boton ATURAR el expediente elimina todas las tareas
pendientes y pasa a un estado similar al de archivo.

Expedient: 07/4000012-AP/12

& |'expedient s'ha aturat correctament

Procés actual: |<< Procés principal == v

1
)
|
i
|

ades ocuments

o
=)
=]

W
W
o
]
oW
L
o
]
=
o
L
1
1]
[T
o
m
=
1]
]

@ Expedient aturat: DEFUNCIO

I Reprendre la tramitacio de I'expedient

Si fuese necesario se puede retomar el expediente con la accion REPRENDRE TRAMITACIO.
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12.19 Finalizar la tramitacion de un expediente

Finalizar la tramitacién de un expediente implica que se va a dar por concluida la tramitacién
del mismo, independientemente del tramite en el que nos encontremos por el motivo que sea:

- defuncién del interesado

- traslado a otra CCAA

- otros

En estos casos, habremos procedido previamente al archivo del expediente.

En el momento que detengamos la tramitacion del expediente, todas las tareas que pudiera
tener pendiente quedan anuladas y el expediente queda en estado archivado pudiendo

consultar su datos en todo momento.

Para finalizar de forma definitiva un expediente deberemos ejecutar UNA ACCION sobre el
expediente, una accién de “Finalizar Expediente”. Asi, deberemos proceder de la siguiente
forma:

- unavez localizado el expediente en Helium

- accedemos a los datos de éste en Helium, para ello no tendremos mas que clicar sobre

el codigo del expediente
-y pulsamos el boton FINALIZAR EXPEDIENTE
- A partir de este momento ya no podemos iniciar mas tradmites en Helium para dicho

expediente

Expedient: 07/4000015-AP/12

Procés actual: | << Procés principal >> v

Expedient

@ Informacié de I'expedient

Namero 07/4000015-AP/12

Titol Exp. 07/4000015-AP/12

Tipus Expedient d'atencid primerenca CAIB
Estat Fin Tractament

Iniciat per FERMANDO LLOPIS ALEIXANDRE
Iniciat el 13/02/2012 10-25

Persona responsable FERMANDO LLOPIS ALEIXANDRE
Nimero identificatiu intern 15-2012

Definicio de procés sap2vz3 B

Modificar informacio

I Afegir expedient relacionat |

Executar accid

Obrir nova actuacié || Inicialitza permisos | [ Finalitzar expedient |
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