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PRINCIPIOS ACERCA DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS. DIRECTIVA DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE

MINISTROS de 27 de enero de 1994,

EL PRESIDENTE
DEL CONSEJO DE MINISTROS

Vistas las letras b). e) vy f) del apartado
2 del articulo 5 de la ley de 23 de agosto de
1988, n® 400;

Considerando la conveniencia de esta—

blecer los principios a los que se habrd de

uniformar gradualmente la prestacién de servi—-
cios publicos, aunque se lleven a cabo en
régimen de concesion, con vistas a proteger las
necesidades de los ciudadanos que puedan
disfrutar de ellos y respetando las necesidades
de eficiencia e imparcialidad a las que se habra
de uniformar dicha prestacion;

Oido el Consejo de Ministros en su
reunién de 21 de cnero de 1994;

Promulga la siguiente Directiva:

OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y
DEFINICIONES

La presente Directiva establece los
principios a los que se habrd de uniformar
gradualmente, en general, la prestacién de
servicios publicos.

A cfectos de la presente Directiva, se
considerardn servicios publicos, aunque se
lleven a cabo en régimen de concesién o
mediante convenio, los que tiendan a garantizar
el goce y disfrute de los derechos de la
persona, constitucionalmente reconocidos, a la
sanidad, a la asistencia vy seguridad social, a la

educacion v a la libertad de comunicacion, a la
libertad v a la seguridad dc la persona y a la
libertad de circulacién, en virtud del articulo 1°
de la ley de 12 de junio de 1990, n* 146, v los
servicios de suministro de encrgia eléctrica,
agua y gas.-

Se uniformaran a los principios de la
Directiva las administraciones piiblicas que
presten servicios publicos.

En cuanto a los servicios suministrados
en régimen de concesién 0 mediante convenio
v, en todo caso, prestados por cntidades no
publicas, las administraciones piblicas, en el
ejercicio de sus funciones de direccion, control
v vigilancia, garantizarin ¢l respeto de los
principios de la Directiva. Las administraciones
quc los concedan se preocuparan de introducir
el contenido de la presente Directiva en los
documentos por los que se rija la concesion.

Las entidades prestatarias de servicios
publicos se denominan "sujetos prestatarios”, a
efectos de la presente Directiva. :

1. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES
1. Igualdad

1. El suministro del servicio publico ha de
inspirarse en el principio de igualdad de dere-
chos de los usuarios. Las reglas refcrentes a las
relaciones entre usuarios y servicios publicos y
el acceso a los servicios ptiblicos han de ser
iguales para todos. No sc podrd hacer ninguna
distincion en la prestacion del servicio por
motivos de sexo, raza, lengua, religién ni
opiniones politicas. Se garantiza la igualdad de
tratamiento, en igualdad de condiciones del

! Publicada en la Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana N° 43 de 22 de febrero de 1994.
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servicio prestado, ya sea entre las diferentes
zonas geogréficas de usuarios, incluso cuando
estas no sean facilmente accesibles, va sea
entre las distintas clases o franjas dc usuarios.

2. La igualdad sc cntendera como prohibi-
cion de cualquier discriminacion injustificada
Yy no, en cambio, como uniformidad de las
prestaciones bajo el punto de vista de las
condiciones personales ‘v sociales. En
particular, los sujetos prestatarios de servicios
habran de adoptar las medidas necesarias para
ajustar las modalidades de prestacién del
servicio a las necesidades de los usuarios
disminuidos fisicos.

2. Imparcialidad.

1. Los sujetos prestatarios de servicios
tendran la obligacién de basar sus propios
comportamientos, respecto a los usuarios, en
criterios de objetividad, justicia e im-
parcialidad. Cada una de las cldusulas de las
condiciones generales, las especificaciones de
prestacion del servicio y las normas que regu-
len cl sector se interpretaran en funcién de
dicha obligacion.

3. Continﬁidad.

1.La prestacion de servicios piblicos, en el
ambito de las modalidades establecidas por la
normativa que regula el sector, ha de ser
continua, regular y sin interrupciones. La
normativa del sector habrd de regular
expresamente los casos de funcionamiento
irregular o de interrupcion del servicio. En
dichos casos, los sujetos prestatarios habran de
adoptar medidas tendentes a ocasionar a los
usuarios los trastornos minimos posibles.

4. Derecho de eleccion.

1. Cuando asi lo permita la legislacion
vigente, el usuario tendra derecho a elegir entre
los sujctos prestatarios del servicio. El derecho
dc elcccion se refiere, en particular, a los
scrvicios que se prestan en todo el territorio.

5. Participacion.

1. La participacion del ciudadano en la
prestacion del servicio pidblico habrd de estar
siempre garantizada, va sca para proteger el
derecho a una correcta prestacion del servicio.
va sea para favorecer la colaboracion con los
sujetos prestatarios.

2. El usuario tendra derccho a acceder a las
informaciones en podcr del sujeto prestatario
que le afecten. El derecho de acceso se
ejercerd segin las modalidades contempladas
en la ley de 7 de agosto de 1990, n® 241.

3. El usuario podrd presentar escritos y
documentos, plantear observaciones, hacer
sugerencias para la mejora del servicio. Los
sujetos prestatarios acusardn inmediatamente
rccibo de las indicacioncs y propuestas que
haya formulado el usuario.

4. Los sujetos prestatarios recabaran
periddicamente la evaluaciébn del usuario
acerca de la calidad del servicio prestado,
segin las modalidades quc se indican en el
titulo siguiente.

6. Eficiencia y eficacia.

1. El servicio piblico se habra de prestar
de tal forma que garantice la eficiencia y la
eficacia. Los sujetos prestatarios adoptaran las
medidas necesarias para alcanzar dichos
objetivos.

II. INSTRUMENTOS
1. Adopcion de estdndares.

1. En un plazo de tres meses, los sujetos
prestatarios identificaran los factores de los que
depende la calidad del servicio y, en funcién
de ellos, adoptardn v publicarin estandares de
calidad y cantidad cuyo cumplimiento
garantizaran.

2. Los sujetos prestatarios definirin
estindares generales y estindares especificos
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de calidad y cantidad de los servicios. Los
primeros representaran objetivos de calidad que
sc refieran al conjunto de los servicios
prestados. Los segundos sc referirdn a cada
uno de los servicios prestados al usuario, que
podrd comprobar dircctamentc su
cumplimiento.

3. Los estandares irdn acompafiados de un
informe ilustrativo en el que se describiran,
entre otras coss, las formas de obtencién que
se havan previsto; los factores principales
ajenos al sujeto prestatario e independientes de
su control quec podrian incidir
significativamente en la obtenciéon de los

estandares; los métodos de evaluacion .

utilizados para establecer o revisar los
estandares, con una prevision de evaluaciones
futuras. En el informe, los sujetos prestatarios
determinaran asimismo los indices que se
hayan de utilizar para la medicién o evaluacion
dc los resultados obtenidos; proporcionaran una
base comparativa para confrontar los resultados

cfectivamente obtenidos con los obijetivos

previstos; describiran los instrumentos que se
hayan de utilizar’ con vistas a comprobar y
validar los valores medidos.

4. Los estandares se someterdn a com-
probacién en reuniones piblicas con los
usuarios.

5. El cumplimiento de los estindares no
podrd estar sujeto a condiciones. Sélo podran
incumplirse cuando los resultados sean mas
favorables a los usuarios.

6. Los estandares se actualizardn peri6-
dicamente para ajustarlos a las necesidades de
los servicios. Las nuevas reglas se habran de
adoptar y aplicar procurando reducir al minimo
las- consecuencias desfavorables para los
usuarios.

7. Los sujetos prestatarios adoptarin cada
aiio planes tendentes a mejorar gradualmente
los cstandares de los servicios.

2. Simplificacion de los procedimientos.

1. Con vistas a racionalizar v hacer que sc
conozcan los documentos referentes a la
regulacion v a la prestacién de los servicios
publicos, los sujetos prestatarios procederdn a
racionalizar, reducir vy simplificar los
procedimientos que adopten.

2. Los sujetos prestatarios estaran obli-
gados a reducir, dentro de lo posible, los
requisitos que se les exijan a los usuarios y
proporcionaran las aclaraciones oportunas a
este respecto. Asimismo, cuando sea posible,
adoptaran formularios uniformes v procedcrédn
a simplificar v a informatizar los sistemas de
solicitud y formas de pago de las prestaciones.

3. Informacion a los usuarios.

1. Los sujetos prestatarios garantizaran una
informacion total a los usuarios acerca de las
modalidades de prestacion de los servicios. En
particular: .

a) notificardn a los usuarios, mediante
oportunos avisos Y folletos claros y facilmente
legibles, las condiciones econémicas y técnicas
para realizar los servicios; '

b) publicardn los resultados de las com-
probaciones realizadas, segiin las modalidades
de cumplimiento de estindares, que se resefian
en el apartado 5 siguiente de este mismo titulo;

¢) informaran de inmediato a los usuarios,
incluso a través de los medios de informacion,
sobre cualquier posible variacion en las
modalidades de prestacion del servicio;

d) publicaran textos en los que se incluyan
todos los documentos por los que se rige la
prestacién de los servicios y que regulan las
relaciones con los clientes. Las modificaciones
que posteriormente scan necesarias se
incorporardn a los textos ya existentes y se
divulgaran oportunamente;

¢) pondrdn a disposicion instrumentos de
informacion especificos, mediante el estableci-
miento de lineas de comunicacion telefénicas
y telemdticas, cuyo buen funcionamiento
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comprobarédn periédicamente.

2. En todo caso, la claridad v buena com-
prension de los textos, asi como su
accesibilidad al publico, se habran de ascgurar
v comprobar periédicamente. '

3. Los usuarios tendran derecho a recabar
informacion sobre las modalidades juridicas ¥
técnicas de cumplimiento .de los servicios y a
acceder a los registros y a los archivos, segin
las modalidades y en los plazos previstos por
las leyes v la normativa vigente.

4. Se informard a los usuarios de las
decisiones quc lcs afecten, de sus motivaciones
y de las posibilidades de reclamacién y de los
recursos contra dichas reclamaciones.

4. Relaciones con los usuarios.

1. Los sujetos prestatarios y sus empleados
habran de tratar a los usuarios con respeto y
cortesia v facilitarles el ejercicio de sus
derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones. Asimismo, los empleados habran
de indicar su nombre v cometido, ya sea en las
relaciones personales, ya sea en las
comunicaciones telefOnicas.

2. En cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 12 del Decreto Ley de 3 de Febrero de
1993, n® 23, quc sustituye al articulo 7 del
Decreto Ley de 23 de Diciembre de 1993, n®
546, los sujetos prestatarios habrin de abrir
oficinas especificamente dedicadas a la
atencién del piblico, en las que los usuarios
puedan disponer de todas las informaciones
que les sean dtiles.

3. La apertura de las oficinas destinadas a
la atenci6n del puiblico, tendra que garantizarse
también en horario de tarde.

4. Los procedimientos internos de las
oficinas no habran de limitar las condiciones
dc ejercicio de los derechos de los usuarios.

5. Obligacion de evaluar la calidad de los
servicios.

1. Para evaluar la calidad dcl servicio
prestado. sobre todo en cuanto a la obtencion
de los objetivos de interés publico. los sujetos
prestatarios realizaran controlecs tendentes a
comprobar la calidad v la eficacia de los
servicios prestados, conforme a los criterios
establecidos en el informe quc acompaiia a los
estandares, segin lo dispucsto en el tercer
parrafo del apartado 1° dc este titulo.

2. A mas tardar el 31 de marzo de cada
aiio, los sujetos prestatarios redactaran un
informe sobre los resultados obtenidos en el
ejercicio anterior, que someterin al Comité que
sc menciona en el titulo siguiente, y le daran la
publicidad necesaria. Entre otras cosas, el
informe deberd analizar los resultados
obtenidos en relacion con los estindares
establecidos para el cjcrcicio en cuestion;
definir los estindares para el cjercicio en
curso, en rclacién también con los resultados
logrados en el ejercicio objeto del informe;
describir las razones del posiblc incumpli-
miento de los estdndares y qué se ha previsto
para remediarlo; indicar los criterios y
directrices que habra de seguir el sujeto
prestatario para la redaccion de los planes de
mejora paulatina de los estandares, previstos en
el parrafo 7 del apartado 12 de este titulo.

3. El informe redactado a mas tardar el 31
de marzo de 1995 habra de incluir los
resultados cfectivamente obtenidos durante el
ejercicio de 1994, el siguiente habra de incluir
los resultados efectivamente alcanzados durante
los ejercicios de 1994 y 1995, mientas que
todos los informes siguientes habran de incluir
los resultados efectivamente logrados durante
los tres ejercicios anteriores.

4. Con vistas a recabar periédicamente la
evaluacion de los usuarios sobre la calidad del
servicio prestado, los sujetos prestatarios, en
cumplimiento de lo dispuesto en el pérrafo 4
del apartado 5 del titulo 1, prepararin una
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fichas de lectura Optica especificas vy sc
preocupardn de enviarlas a los usuarios:
convocarin rcunioncs pablicas con la
participacion de los usuarios de una zona
determinada o de una unidad determinada de
prestacion del servicio; rcalizaran entrevistas
por muestreo con los usuarios, incluso inme-
diatamente después de haber prestado un
servicio individual.

5. Los resultados de las comprobaciones
que se realicen se publicaran en una seccién
especifica del informe que se contempla en el
apartado 2 anterior v los sujetos prestatarios
los tendrdan en cucnta para establecer las

medidas necesarias para aumentar la eficiencia

dc los servicios v para alcanzar los objetivos
de interés piiblico.

6. Devoluciones.

1. Los sujetos prestatarios garantizaran a

los usuarios modalidades de devolucion, para’

aqucllos casos en los que sec pueda demostrar
que el servicio prestado es inferior, en cuanto
a su calidad y rapidez, a los estindares
publicados.

2. Los procedimientos de devolucién no
habran de dificultar, por su complejidad, coste
o duracion, el ejercicio del derecho del usuario.
Estaran sujetos a la vigilancia del Comité que
se menciona en el titulo siguiente.

3. Sin perjuicio de que sc aplique la
normativa vigente, los sujetos prestatarios
exigiran responsabilidades al empleado al que,

por dolo o negligencia grave, pueda imputarse
el incumplimiento de los estandares.

III. PROTECCION
1. Procedimientos de reclamacion.

1. Los sujetos prestatarios habran de prever

procedimientos dc reclamacion para cl usuario
sobre infraccion de los principios sancionados
cn la presente Directiva v les dardn toda la
publicidad necesaria.

2. Los procedimientos de reclamacion
deberadn ser accesibles, ficiles de comprender
v de utilizar: habran de llevarse a cabo dentro
de plazos cortos, previamente establecidos por
los sujetos prestatarios; garantizar una
investigacion completa e imparcial de las
irregularidades denunciadas y garantizar al
usuario una informacién periddica sobre el
punto cn que sc halle dicha investigacion;
prever una respuesta completa al usuario v
formas dc reparacion adecuadas, incluida la
devolucion que se menciona cn ¢l apartado 5
del titulo anterior, por el perjuicio que haya
sufrido debido al incumplimiento de los
principios de la presente directiva; permitir que
los sujetos prestatarios tengan en cuenta las
quejas de los usuarios con vistas a mejorar cl
servicio. Los procedimientos de reclamacién se
someteran a la vigilancia del Comité que sc
menciona en el titulo siguiente. Para los
cfectos indicados, los sujetos prestatarios se
ajustaran a las disposiciones de los apartados
siguientes.

3. En cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 20 del Decreto Ley de 3 dec febrero de
1994, n® 29, que sustituve al articulo 6' del
Decreto Ley de 18 de noviembre de 1993, n®
470, cada sujeto prestatario habra de crecar una
oficina interna de control, denominada, a
efectos de la presente directiva, "oficina".
Dicha obligacion es extensiva a cada una de
las representaciones territoriales de la entidad,
dotadas de autonomia para establecer las
condiciones de prestacién del servicio. La
oficina ejercera las funciones de evaluacién de
los resultados obtenidos por el sujeto
prestatario, segin lo dispuesto en el ya
mencionado articulo 20 del Decreto Ley n® 29
de 1993 y sucesivas modificaciones.
Asimismo, recibird las reclamaciones que haga
el usuario sobre infraccién de los principios
sancionados en la presente Directiva.
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4. El usuario podrd hacer su reclamacién
verbalmente, por escrito, por fax o por
teléfono. Para haccr su reclamacion, el usuario
podré scrvirse de la asistencia que lc han de
prestar las oficinas de atencion al piblico que
sec mencionan en el parrafo 2 del apartado 4
del titulo anterior.

5. Cuando se le haya presentado la
reclamacion, la oficina comunicara al usuario
el nombre del empleado responsable de la
investigacion, el tiempo que se tardard en
llevarla a cabo, los recursos de que dispone en
caso de quc la respuesta no sea favorable.

6. La oficina informara al cliente con la
médxima rapidcz, y en todo caso, a mas tardar
en un plazo de 30 dias a contar desde la
presentacion de la reclamacién, sobre las
comprobaciones que se hayan realizado,
indicando asimismo el tiempo que tardara el
sujeto  prestatario ecn normalizar las
irregularidades detectadas o en resarcir el
perjuicio causado. Sea como fuere, a los
quince dias la oficina habrd de informar al
usuario sobre el punto en que se halle la
investigacion en curso.

7. La oficina informara cada seis meses al
Comité que se menciona en el apartado
siguiente acerca de la cantidad y tipo de
reclamaciones recibidas y sobre el seguimiento
que les haya dado el sujeto prestatario, que las
tomara en cuenta a la hora de adoptar planes
de mejora progresiva de los estindares que se
mencionan en el parrafo 1° del apartado 7 del
articulo anterior.

)

Comité permanente para la aplicacion de
la Carta de los servicios publicos.

1. Con vistas a garantizar el cumplimiento
de los principios y procedimientos que se
mencionan en los apartados anteriores, se crea
en la Presidencia del Consejo de Ministros -
Departamento de la funcién piblica, un Comité
permanente para la aplicacién de la Carta de

los servicios publicos, de aqui en adelante
denominado "Comité".

2. El Comité cstard compucsto por tres ex—
pertos de reconocida independencia y de cxpe-
ricncia notoria en el sector dec los servicios
publicos.

3. A efectos de lo que se indica en el
apartado 1°, v sin perjuicio de las competencias
que la Ley atribuya a los distintos organismos,
el Comité:

a) solicitarad a los sujetos prestatarios actas
y documentos, convocard reuniones con los
administradores y directivos de los mismos;

b) evaluard la validez de los cstindares de
calidad del servicio que hayan adoptado los
sujetos prestatarios para cumplir los principios
establecidos por la Directiva e indicara, en su
caso, los ajustes que se havan de introducir. En
la primera fase de aplicacion propondré a los
sujetos prestatarios un calendario de las fases
que se hayan de cumplir, posiblemente
diferenciado por sector, areas gcograficas y
tipo de prestaciones; .

¢) vigilara el cumplimiento de los estan—
dares e indicara a los sujetos prestatarios las
posibles disfunciones detectadas. En caso dc
incumplimiento, el Comité podrd proponer al
Ministerio competente que adopte las
oportunas medidas sancionadoras;

d) evaluard si los procedimientos de
reclamacién y las medidas de reparacién
previstas en el caso de que se cause perjuicio
al usuario por incumplimiento de la Directiva
son los adecuados;

¢) fomentara la adopcibn de medidas
tendentes a simplificar las relaciones entre los
sujetos prestatarios y los usuarios;

f) fomentard la adopcién de ‘medidas
tendentes a garantizar la posibilidad de
eleccién del usuario;

g) recabara datos e informaciones sobre el
grado de satisfaccién de los clientes. Para tal
fin, comprobara los sistemas para medir el
grado de satisfaccion que cada sujeto
prestatario haya establecido, en cumplimiento
del aparado 5 del titulo anterior, y recabara los

o
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correspondientes resultados:

h) establecera los procedimientos mediante
los cuales se consulta a los usuarios con
respecto a los estdndares refcrentes a cada uno
de los servicios y al respeto de dichos
estandares por parte de los sujctos prestatarios:

i) propondrd cada afo al Presidente del
Consejo de Ministros que se le den certificados
de calidad a los sujetos prestatarios que se
hayan distinguido por la eficiencia del servicio
prestado, la calidad de los estiandares, su
cumplimiento y ¢l grado de satisfaccion de los
usuarios;

1) controlara la exactitud, la exhaustividad
v la buena comprensi6n de las comunicaciones
que los sujetos prestatarios dan al piiblico;

m) hard piblicos cada afio los resultados
dec su trabajo;

n) propondra al Presidente del Consejo de
Ministros las medidas rcglamentarias y
lcgislativas adecuadas para mejorar la
proteccion de los derechos del usuario.

4. En el desempefio de sus funciones, el

Comité podrd valersc del respaldo técnico de
las oficinas compeétentes de la Presidencia del
Conscjo de Ministros, del Departamento de la
funcién piblica, del Ministeric de Educacion,
del Ministerio de las Universidades y de la
Investigacién cientifica v tecnoldgica, del
Ministerio de Sanidad, del Ministerio de Co-
rreos Y Telecomunicaciones, del Ministerio de
Interior, del Ministerio de Transportes y de la
Navegacion.

3. Sanciones por incumplimiento de la
Directiva.

1. Por lo que respecta a los servicios
suministrados por las administraciones
publicas, el incumplimiento de los principios
de la presente Directiva se habrd de evaluar
con vistas a la aplicacion de las sanciones
administrativas y disciplinarias contra los
directivos generales, los directores y los demds
empleados, que se recogen en los apartados 9
y 10 del articulo 20 v en el articulo 59 del

Decreto Ley de 3 de febrero de 1993, n* 29, tal
como quedan modificados por cl articulo 6 del
Decreto Ley de 18 de noviembre de 1993, n®
470. v por el articulo 27 decl Decreto Lev de 23
de diciembre de 1993, n* 546. respectivamente.

2. Por lo que respecta a los servicios su-
ministrados en régimen de concesiébn o
mediante convenio v, en todo caso, prestados
por entidades no piblicas, el incumplimiento
de los principios de la presente Directiva
constituird incumplimiento de las obligaciones
asumidas contractualmente por los sujetos
prestatarios.

IV.COMPROMISOS DEL GOBIERNO.

El Gobierno se compromete a adoptar
todas las medidas legislativas, reglamentarias
vy administrativas neccesarias para que los
principios contenidos en la presente Directiva
sean plenamente efectivos.
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ESQUEMA GENERAL DE REFERENCIA DE LA "CARTA DE LOS

SERVICIOS ESCOLARES".

DECRETO DEL PRESIDENTE DEL

CONSEJO DE MINISTROS de 7 de junio de 1995

EL PRESIDENTE
DEL CONSEJO DE MINISTROS

Vista su propia Directiva de 27 de enero de
1994, sobre "Principios acerca de la prestacién
de los servicios piblicos";

Visto el apartado 1 del articulo 2 del Decreto
Ley de 12 de mayvo de 1995, n® 163, sobre
"Medidas urgentes para la simplificacion de los
procedimientos administrativos y para la
mejora de la eficiencia de las administraciones

“publicas"”;

Visto el esquema general de referencia de la
"Carta dc los servicios para la escuela”,
elaborado por el Departamento de la funcién
publica, de comin acuerdo con el Ministerio
de Educacién;

Decreta:
Articulo 1

En cumplimiento del apartado 1 del articulo
2 del Decreto Ley de 12 de mayo de 1995, n®
163, se promulga el esquema general de
referencia anejo, denominado "Carta de los
servicios de la escuela”, elaborado por el
departamento de la funcién piblica, de comiin
acuerdo con el Ministerio de Educacién.

Articulo 2

Segin lo dispuesto en el apartado 2 del
articulo 2 del Decreto Ley de 12 de mayo de
1995, n® 163, los sujetos prestatarios de
servicios escolares adoptardn, en un plazo de
ciento veinte dias a contar desde la fecha de
entrada en vigor del presente Decreto, las
correspondientes “"Cartas de servicios”, en
funcién de los principios que se recogen en la
Directiva del Presidente del Consejo de
Ministros de 27 de enero de 1994 v del
esquema general de referencia, dando la
oportuna publicidad a los usuarios y enviando
copia al Departamento de la funcién piblica.

Articulo 3

Segin lo dispuesto en la Directiva del
Presidente del Consejo de Ministros de 27 de
enero de 1994, el "Comité permanente para la
aplicacion de la carta de los servicios”, que se
ha creado en el Departamento de la funci6n
publica, evaluard los estindares de calidad
adoptados por los sujetos prestatarios ¢
indicara, en su caso, los ajustes que s¢ hayan
de realizar.

Articulo 4

El Departamento de la funciéon piblica
adoptara las iniciativas de seguimiento sobre la
aplicacion del presente Decreto y se
preocupara de incorporar sus resultados en el
informe anual al Parlamento sobre el estado de
la administracion piiblica, redactado segiin lo
dispuesto en el articulo 30 de la Ley de 28 de

! Publicado en la Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana N® 138, 15 de junio de 1995.
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octubre de 1970. n* 775, v siguicntes
modificaciones v textos adicionales. Los re-
sultados del seguimiento, asimismo, sec
remitiran a los servicios de control interno.

El presente Decreto se publicard en el
Boletin Oficial de la Repiiblica Italiana.

Roma, 7 de junio de 1995
p. El Presidente del Consejo dc Ministros

El Ministro de la funcion publica
FRATTINI

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS
Departamento de la funcion piblica

Ministerio de Educacién
CARTA DE LOS SERVICIOS
ESCOLARES ‘
Principios y criterios de aplicacion,

finalidad, material ilustrativo
junio de 1995

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

La carta de los scrvicios escolares sc inspira
fundamentalmente en los articulos 3, 33 v 34
de la Constitucién italiana.

1. Igualdad.

1.1. En la prestacion del servicio escolar no se
podrd cometer ninguna discriminacién por

)

3.1.

motivos de sexo. raza. etnia. lengua,
rcligion. opiniones politicas. condiciones
sicofisicas ni socioccondmicas.

Imparcialidad v regularidad.

. Los sujetos prestatarios del servicio

escolar actuardn segun criterios de
objetividad v de equidad.

.la escuela, a través de todos sus

componentes v con el compromiso de los
centros a ella vinculados, garantizard la
regularidad y la continuidad del servicio y
de las actividades educativas, incluso en
situaciones de conflicto sindical,
cumpliendo asi los servicios v las normas
prescritos por la ley vy en aplicacién de las
disposiciones contractuales en la materia.

Acogida e integracion.

La escuela, con las actitudes y acciones
oportunas y adecuadas por parte de todos
los que operan en el ambito de dicho
servicio, se comprometera a favorecer la
acogida de los padres y alumnos y la
insercién e integracion de estos dltimos,
haciendo especial hincapié en la fase de
acceso a las clases iniciales y en las si~
tuaciones de necesidad manifiesta.

Se prestardA una atencién especial a
resolver los problemas que afecten a los
estudiantes trabajadores, los extranjeros,
los que estén internados en hospitales, los
que sean portadores dec minusvalias y los
que se hallen en instituciones
penitenciarias.

. En el desempeiio de su propia actividad,

cada agente respetara plenamente los
derechos y los intereses de los estudiantes.
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4.1.

:JI

{9

2. Todos

Derecho de eleccion, ensefianza

obligatoria v asistencia.

El usuario tendra derccho a escoger entre
los centros que prestan el servicio escolar.
La libertad dc eleccion sc cjercera entre
los centros escolares estatales de un
mismo tipo, con la limitacién que implica
la capacidad objetiva que tenga cada uno
de cllos. No obstante, cn caso de que haya
un exceso de solicitudes, habra que
considerar el criterio de la territorialidad
(residencia, domicilio, lugar de trabajo de
los familiares, etc.).

los centros implicados, que
colaboraran entre si de manera funcional
vy orgdnica, ascguraran el cumplimiento de
la ensefianza obligatoria, la rcalizacion
posterior de estudios superiores y la
regularidad dc la asistencia mediante
acciones de prevencion vy control de la
escolarizacion y de la dispersién escolar.

Farticipacion, eficiencia y transparencia.

. Los centros, cl personal, los padres y los

alumnos seran protagonistas ¥y
responsables de la aplicacién de la
"Carta", mediante su participacién en la
gestion de la escuela, dentro de los
érganos y dc los procedimientos vigentes.

Sus comportamientos habran de favorecer
el cumplimiento mds amplio que sea
posible dc los estindares generales del
servicio.

. Los centros escolares y los organismos

locales se comprometeran a fomentar las
actividades extraescolares cuya funcién
sca hacer dc la escuela un centro de
promocion cultural, social y civil,
permitiendo que el equipamiento y los
edificios se utilicen fuera del horario de
prestacion del servicio escolar.

:Jl
w
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6.1.

. Los centros escolarcs.

con vistas a
fomentar todo tipo dc participacion,
garantizardn la maxima simplificacion de-
los procedimicntos v una informacion
completa v transparentc.

~. La actividad escolar. v en particular el

horario de servicio dc todos sus
componentes, responderd a criterios de
eficiencia, de eficacia, de flexibilidad en
la organizacion de los servicios
administrativos, de la actividad didactica
v de la oferta formativa integral.

5. Para dicho fin, la escucla garantizard v

organizard las modalidades de
actualizacion del personal en colaboracién
con instituciones y entidades culturales, en
cl ambito de las directrices y dec las
estrategias de intervencion que marque la
administracién.

Libertad de ensenanza y actualizacion del
personal.

Los programas aseguraran el respeto de
las libertades de ensefianza de los
docentes y garantizardn la formacion del
alumno, facilitando su évolucién potencial
y contribuyendo al desarrollo armonioso
de su personalidad, dentro del respeto de
los objetivos de formaci6n nacionales y
comunitarios, generales y especificos, que
se establezcan en los diferentes planes de
estudio.

. La actualizacién y la formacién scran un

compromiso para todo el personal escolar
y una tarea para la administracion, que
ascgurard intervenciones orginicas y
regulares.
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7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4

PARTE 1

Area diddctica.

La cscuela, con la aportacion de la
competencia profesional del personal v
con la colaboracion v el concurso de las
familias, de las instituciones v de la
sociedad civil. sera responsable de la
calidad de las actividades escolares y se
comprometera a garantizar su adecuacion
a las necesidades culturales y formativas
de los alumnos, dentro del respeto de los
objetivos educativos tendentes a alcanzar
las finalidades institucionales.

La escucla identificarda y elaborard los
instrumentos necesarios para garantizar la
continuidad educativa entre los diferentes
tipos y grados de educacion, con el fin de
promocionar ¢l desarrollo armonioso de la
personalidad de los alumnos.

En cuanto a la eleccién de los libros de
texto v de los instrumentos didacticos, la
escuela asumird ‘como criterios de
referencia la validez cultural y la fun-
cionalidad educativa, prestando especial
atencion a los objetivos de formacién v a
su correspondencia con las necesidades de
los usuarios. Los docentes, al programar
la accién educativa y diddctica en la
ensefianza obligatoria, habrin de adoptar,
involucrando en ello a las familias,
soluciones que permitan una distribucién
equitativa de los textos escolares a lo
largo de la semana, con vistas a evitar que
en una misma jomada el alumno haya de
transportar una sobrecarga de materiales
didacticos.

El docente, al poner los deberes para casa,

actuara coherentemente con la
programacion didactica del consejo de in—-
terclases o de la clase, sin olvidar la
necesidad de respetar un tiempo racional
para que los alumnos puedan estudiar.

~
n

7.6.

Respetando los objetivos de formacion
previstos por los ordcnamientos escolares
v por la programacion cducativo-di-
dactica, sc habrd de tender a garantizar
que los nifios tengan tiempo para cl jucgo
o para actividades deportivas o para
aprender lenguas cxtranjeras o artes du-
rante el horario extracscolar.

. En su relacion con los alumnos, en

particular los mas pequeiios, los docentes
hablardn de forma serena y tendente a la
conviccion. No habran de recurrir a nin-
guna forma de intimidacién 0 amenaza de
castigos humillantes.

Proyecto educativo v programacién.

La escuela garantizard la elaboracién, la
adopci6n y la pubicacién de los siguientes
documentos:

A. Proyecto educativo del centro.

El P.E.C., elaborado por cada una de las
escuelas, contendrd las opciones
educativas vy organizativas v los criterios
de utilizacion de los recursos y represen—
tara un compromiso para toda la
comunidad escolar.

Se complementara con el reglamento del
centro v definirdA de forma racional y
productiva el plan organizativo en funcién
de las ofertas culturales, de las opciones
educativas y de los objetivos de formacion
elaborados por los 6rganos competentes
de la escuela. ’ '

En particular, regularda el uso de los

- recursos del centro y la planificacion de
las actividades de apoyo, recuperacién,

orientacion y formacion integral.

Asimismo, contendrd los criterios
referentes a la formacién de las clases, a
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la asignacion dc los docentes a las mis~
mas, a la formulacion del horario del
personal docentc v A.T.A. (administrativo.
técnico, auxiliar) v a la evaluacion global
del servicio escolar.

El reglamento del centro incluird, en
particular, las normas referentes a:

- vigilancia de los alumnos;

- comportamiento de los alumnos Y
regulacion de los retrasos, las salidas.
las ausencias v las justificaciones;

— uso de los cspacios, de los laboratorios
v de la biblioteca:

— conservacion dc las dependencias y de
las dotaciones.

En el rcglamento sc definirdn, asimismo,
de manera especifica:

— Las modalidades de comunicacién con
los estudiantes vy con sus padres en
cuanto a rcuniones con los docentes,
por la mafiana y por la tarde (previa-
mente establecidos v/o previa cita);

- las modalidades de convocatoria v de
desarrollo dc las asambleas de clase,
organizadas por la escuela o solicitadas
por estudiantes y padres, del comité de
estudiantes y de padres, de los consejos
intersecciones, dc interclases y de clase
y del Consejo de Circulo o de centro;

- el calendario general de las reuniones y
la publicacion de las actas.

INFORMACION PARA LOS USUARIOS
SOBRE EL P.E.C.

Redaccién antes del....................
Publicado en...... antes del......

Copia depositada en.....

Ejemplar en secretaria al coste de Lit........

B. Programacion cducativa v diddctica
Programacion educativa.

La programacion cducativa. elaborada por
el claustro de profesores, establecerd el
ciclo formativo segin los objetivos v las
finalidades que se marquen en los
programas.

Con vistas a armonizar la actividad de los
consejos intersccciones. de interclases o
de clase, identificara los instrumentos para
detectar la situacién inicial v final v para
la comprobaciéon v evaluacion de los
difercntes cursos. '

Basdndose cn los critcrios expresados por
el conscjo de circulo o de centro,
elaborara las actividades refcrentes a la
orientacion, - la formacién integral, los
cursos de recupcracion, las intervenciones
de apovo.

INFORMACION PARA LOS USUARIOS
SOBRE LA PROGRAMACION
EDUCATIVA

Redaccion antes del....................
Publicado en...... antes del......

Copia depositada en.....

Ejemplar en secretaria al costec de
Lit........

Programacion didactica.

La eclaboraran y aprobardan el consejo
intersccciones, de interclases vy de clase y:

~ disenara el ciclo formativo de la clase
v de cada alumno individual,
adecuando las intervenciones operativas
en funcion de ello;

— utilizard la aportacién de las distintas
disciplinas para alcanzar los objetivos y
las finalidades educativas que indiquen
el consejo intersecciones, de interclases
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o de clase v el claustro de profesores;
- se sometera sistematicamente a la
comprobacién v cvaluacion de los
resultados, con el fin de adecuar la
accion didactica a las necesidades de
formacion que vavan surgiendo.

INFORMACION PARA LOS USUARIOS
SOBRE LA PROGRAMACION DIDACTICA

Redaccién antes del...........cuueue.
Publicado en...... antes del......

Copia depositada en.....

Ejemplar cn secrctaria al coste de
Lit........

Contrato dc formacion.

El contrato de formacion es la declaracion,

explicita y participativa, del quehacer de la
escucla. Sc cclcbga. en particular, entre el
docente y la escucla, pero implica a todo el
conscjo de interclases o de clase y a la clase,
a los organos del centro, a los padres, a las
entidades externas que rigen o estan vinculadas
al servicio escolar.

En funcién del contrato de formacion,
claborado en el ambito de los objetivos de
formacion que se definan en. las distintas
instancias institucional y cohcrentemente con
estos:

el alumno habra de conocer:

- los objetivos didacticos y educativos de
su curriculum;
- ¢l recorrido para alcanzarlos;
" = las fases de su curriculum.

el docente debera:
- expresar su propia oferta de formacion;

- motivar su propia intervencion
didactica;

- explicitar las cstratcgias, los
instrumentos de comprobacion. los
criterios de evaluacion.

el padre decbera:

- conocer la oferta de formacion
— expresar pareccres v propucstas
~ colaborar en las actividades.

PARTE 11

8. Servicios administrativos

8.1. La escuecla identificard, fijando vy
publicando sus estandares v garantizando
asimismo su cumplimiento v respeto, los
siguientes factores dc calidad de los
servicios administrativos:

- rapidez en los procedimientos;

- transparencia,

- informatizacion de los servicios dec
secretaria;

- tiempos de espera en las ventanillas;

- flexibilidad de los horarios de las
oficinas de atencion al piblico.

8.2 Con vistas a un mejor servicio a los
usuarios, se podrin incumplir los
.estandares establecidos.

Estandares especificos dc los
procedimientos.

8.3. La distribucién de los formularios de
inscripcion se realizara "a la vista" en los
dias previstos, en un horario reforzado y
al que se le haya dado una publicidad
cficaz.

8.4. La secretaria garantizara el desarrollo del
procedimiento de inscripcion en las clases
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8.6.

8.7.

8.8.

en un ticmpo maximo de 10 minutos a
partir de la entrega dc las solicitudes.

5. La entrega de los certificados se realizara

en el horario normal dec apertura de la
secretaria al piblico. en un plazo miximo
de tres dias laborables para los de inscrip—
cién y asistencia v de cinco dias para los
de notas y/o créditos.

Las certificaciones y los documentos sus—
titutorios del diploma se entregardn "a la
vista", a partir del tercer dia laborable
siguiente al de la publicacion de los
resultados finales.

Los documecntos de evaluacién de los
alumnos los entrcgard directamente el
dircctor dcl centro o los docentcs
cncargados de ello, en un plazo de cinco
dias a partir dcl momento en que hayan
finalizado las operaciones gencrales de
escrutinio.

Las oficinas dec la secretaria —asi como el
personal administrativo~ garantizaran un
horario de apcrtura al piblico, por la
maiana y por la tarde, en funcién de las
necesidades de los usuarios y del
territorio.

El consejo de circulo o de centro decidira
al respecto en funcion de las indicaciones
de los usuarios y de sus representantes.
La oficina del director del centro recibira
al publico bien previa cita concertada por
teléfono bien en funcién de un horario de
apertura que sc comunicard mediante los
avisos oporunos.

. La escuela ascgurara al usuario la rapidez

del contacto telefénico, estableciendo
modalidades de respuesta que incluyan el
nombre del centro, el nombre v la funcién
dc quicn responde, la persona o la oficina
que puedec dar las informaciones sol-

icitadas.

Para la informacion se seguiran los

8.10.

siguientes criterios:

Cada centro deberd contar con espacios
bien visibles para fines informativos, cn
particular:

- cuadro del horario de trabajo de los
empleados (horario dec los docentes.
horario, funcién y ubicacion del
personal administrativo, técnico v
auxiliar - A.T.A.),

~ organigrama de las oficinas (direccion,
subdireccién v servicios),

- organigrama de los Grganos colegiados,

- plantilla del personal docentc v A.T.A.,

- registro del centro.

Asimismo, tendra que haber espacios ex
profeso para:

.— tablero de anuncios sindical;

8.11.

8.13.

9.

9.1.

- tablcro de anuncios de los cstudiantes;
- tablero de anuncios de los padres.

En la entrada v en las oficinas tendrd
que haber, y ser reconocible, personal
escolar que pueda dar a los usuarios las
primeras informaciones para que estos
puedan beneficiarse del servicio.

El personal escolar tendrd que llevar
bien visible una tarjeta de identificacion
durante todo el horario de trabajo.

El reglamento del centro deberd

cxhibirse en un tablero para que sca
objeto de la publicidad necesaria.

PARTE 111

Condiciones ambientales de la escuela.
La escuela debera estar limpia, ser
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acogedora v segura.

Las condiciones de higicne v seguridad de
las dcpendencias v de los servicios
dcberdn garantizar una permanencia
confortable para los alumnos y para el
personal.

El personal auxiliar, especialmente el de
los parvularios v E.G.B.. debera hacer
todo lo posible para garantizar la higicne
permanente de los servicios.

La escuela se comprometera, en particular,
a sensibilizar a las instancias afectadas,
incluidas las asociaciones de padres, de
consumidores v de usuarios, con el fin de
garantizar a los alumnos la seguridad
interior v exterior (esta dltima, en el am-
bito de la circunscripcién del colegio).

Cada cscucla identificard los siguicntes
factores dc calidad con referencia a las
condiciones ambientales ¢ informara a los
usuarios acerca de: '

Nimero. medidas (superficic. metros
cibicos y mimero de alumnos) y dotacién
(catedra, pupitres, pizarra, armarios, etc.)
de las aulas en las que se desarrolle la
actividad didactica normal.

Nimero, tipo, medidas (superficie , y
mctros cibicos), dotacién (maquinas ¥
equipamiento, plazas de alumnos, etc.),
horario semanal de disponibilidad y utili-
zacion efectiva de las aulas especiales v
de los laboratorios.

Numero, medidas (superficie v metros
cibicos), dotacion y promedio de horas dc
utilizacién semanal de los gimnasios
desglosada por actividades curriculares v
por actividades extracurriculares.
Nimero, medidas, con indicacion del
aforo maximo, dotacién (plazas sentadas,
micréfonos, pantallas de proyeccion, etc.)
y promedio de las horas de utilizacion
secmanal de las salas de reunion, desglo-
sada por actividades curriculares vy
extracurriculares.

Nimero, medidas y dotacion de las
dependencias de servicio (para fotocopias,

prensa. salas de profesorcs. ctc.).
Nimecro. medidas. dotacién de libros v
revistas, horario semanal de apertura v
modalidades de consulta v préstamo de las
bibliotecas.

Nimero de los servicios higiénicos. con
indicacién de cxistencia de servicios
higiénicos para minusvilidos.

Existencia dc barrcras arquitectonicas.
Existencia de ascensores v montacargas.
Existencia y descripcion de espacios
exteriores equipados v sin equipar
(aparcamientos, instalaciones deportivas,
etc.)

Plano de evacuacion del edificio en caso
de catéstrofe.

. Los factores de calidad sc habran de

referir a cada una de las dependencias que
formen parte de un mismo centro.

PARTE IV

10. Procedimiento para reclamaciones y

evaluacion del servicio.
Procedimiento para reclamaciones

Las reclamaciones se podrdn expresar de
forma verbal, escrita, telefénica o por fax
y habran de incluir los datos dc quien
reclama, domicilio v teléfono de contacto.
Las reclamaciones verbales y telefénicas
deberdan con posterioridad hacerse por
escrito. ' '

Las reclamaciones anénimas no se
tomaran en consideracion, a menos que
sean detalladas.

El director del centro, tras haber hecho
todas las averiguaciones necesarias,
responderd, siempre por escrito, con
rapidez v, en todo caso, en un plazo
maximo de quince dias y se preocupara de
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subsanar las causas quc havan suscitado la
reclamacion.

Cuando la reclamacion no afecte al
ambito de competccia del director del
centro, se le proporcionarédn al rcclamante
las indicaciones oportunas sobrc el des-
tinatario corrccto.

Cada aiio, el director del centro redactara
para el conscjo un informe analitico dc las
reclamaciones v de las medidas que sc
hayan tomado. Dicho informe se incluird
en el informe general del consejo re-
ferente al curso en cuestion.

.2. Evaluacion del servicio.

Con el fin dc recoger clementos ttiles
para la evaluacién del servicio, se llevara
a cabo una comprobacion mediante
cuestionarios oportunamente calibrados,
dirigidos a los padrcs. al personal y -sélo
cn los centros de ensciianza sccundaria-
también a los alumnos.

Los cucstionarios, quec versardn sobre los
aspectos organizativos, didicticos v ad-
ministrativos del servicio, habrdn de
prever una puntuacién en cuanto a las
evaluaciones y la posibilidad de hacer

propuestas.
Para la formulacién de las preguntas se
podran emplear indicadores

proporcionados por los Organos de la
admnistracion escolar v por las entidades
locales.

Al final de cada curso, el claustro de
profesores redactard un informe sobre la
actividad de formacién de la escuela que
se someterd a la atencién del consejo de
circulo o de centro.

PARTE V

11. Aplicacion.

11.1.

11.2.

Las indicacioncs quc contienc la
presentc Carta sc aplicaran micntras no
sc introduzcan cn la matceria
disposiciones que la modifiquen. cn
virtud de convenios colectivos o de la
normativa legal.

E! Ministro de Educacién establecera,

mediante una directiva, los criterios de
aplicacion de la presente Carta.
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ESQUEMA GENERAL DE REFERENCIA DE LA "CARTA DE LOS
SERVICIOS PUBLICOS SANITARIOS"!. DECRETO DEL
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE MINISTROS de 19 de mayo de

19952,

SUMARIO

LA CARTA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS SANITARIOS
1. Presentaci6n
2. Indicaciones metodoldgicas para la adopci6én de estandares
. Informacién, acogida, proteccién y participacién
. El ingreso hospitalario
. Acceso a las prestaciones de especialistas y diagn6sticas
. La medicina general y pediatrica de libre eleccion
. Regulacion de los derechos y de los deberes del usuario enfermo

N O AW

ANEXOS
INFORMACIONES, ACOGIDA, PROTECCION Y PARTICIPACION
Anexo 1 - Reglamento de proteccion piblica
Anexo 2 - Ficha de reclamaciones

EL INTERNAMIENTO HOSPITALARIO

Anexo 3 - Folleto informativo

Anexo 3-bis - Consejos e informaciones en situaciones de ingreso hospitalario
Anexo 4 ~ Ficha informativa sobre el servicio de ingreso ’
Anexo 4-bis - Las informaciones referentes al servicio de ingreso

Anexo 5 - Cuestionario para las personas internadas

ACCESO A LAS PRESTACIONES DE ESPECIALISTA Y DIAGNOSTICAS

Anexo 6/A - Cuestionario para recoger el parecer de los ususarios sobre el
funcionamiento del servicio (solicitud)
Anexo 6/B - Cuestionario para recoger el parecer de los usuarios sobre el

! Se reproduce la traduccién de la Carta de los servicios piblicos sanitarios. Los Anexos podran
consultarse en version original en la Subdireccién General de Documentacién, Investigacion y Publicaciones del
INAP.

2 Publicado en la Gazzetta Officiale della Repubblica Italiana, Suplemento ordinario n® 125, 31 de
mayo de 1995.
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funcionamiento del servicio (aceptacion, toma)
Anexo 6/C - Cuestionario para recoger el parecer de los usuarios sobre el
funcionamiento del servicio (recogida de respuesta)

LA MEDICINA GENERAL Y PEDIATRICA DE LIBRE ELECCION
Anexo 7 - Regulacién de los deberes v derechos del ciudadano enfermo
Anexo 8 - Lista de los derechos recogidos en las cartas proclamadas a nivel local
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DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE MINISTROS de 19
de mayo de 1995. ESQUEMA GENERAL DE REFERENCIA DE LA
"CARTA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS SANITARIOS"

EL PRESIDENTE
DEL CONSEJO DE MINISTROS

Vista su propia Directiva de 27 de enero de 1994. sobre "Principios acerca de la
prestacion de los servicios publicos”;

Visto el apartado 1 del articulo 2 del Decreto Ley de 12-de mayo de 1995, n® 163, sobre
"Medidas urgentes para la simplificacion de los procedimientos administrativos y para la
mejora de la eficiencia de las administraciones publicas";

Visto el esquema general de referencia de la "Carta de los servicios piblicos sanitarios”,
elaborado por el Departamento de la funcién piblica, de comiin acuerdo con el Ministerio
de Sanidad;

Decreta:
Articulo 1

En cumplimiento del apartado 1 del articulo 2 del Decreto Ley de 12 de mayo de 1995,
n® 163, se promulga el esquema general de referencia anejo, denominado "Carta de los ser-
vicios piiblicos sanitarios”, elaborado por el departamento de la funcién piblica, de comiin
acuerdo con el Ministerio de Sanidad.

Articulo 2

Segiin lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 2 del Decreto Ley de 12 de mayo de
1995, n? 163, los sujetos prestatarios de servicios publicos sanitarios, ain en régimen de
concesién o mediante convenio, adoptarin, en un plazo de ciento veinte dias a contar desde
la fecha dc entrada en vigor del presente Decreto, las correspondientes "Cartas de
servicios", en funcion de los principios que se recogen en la Directiva del Presidente del
Consejo de Ministros de 27 de enero de 1994 y del esquema general de referencia, dando
la oportuna publicidad a los usuarios y enviando copia al Departamento de la funcién
publica.

Articulo 3

Segiin lo dispuesto en la Directiva del Presidente del Consejo de Ministros de 27 de
enero de 1994, el "Comité pcrmanente para la aplicacién de la carta de los servicios", que
se ha creado en el Departamento de la funcién piblica, evaluara los estindares de calidad
~ adoptados por los sujetos prestatarios e indicara, en su caso, los ajustes que se hayan de
realizar.
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Atrticulo 4
El Departamento de la funcion piblica adoptara las iniciativas de seguimiento sobre la
aplicacién del presente Decreto v se preocupard de incorporar sus resultados cn el informe
anual al Parlamento sobre el estado de la administracion piblica, redactado segiin lo
dispuesto en el articulo 30 de la Ley de 28 de octubre de 1970. n® 775, v siguientes
modificaciones v textos adicionales. Los resultados del seguimiento, asimismo, se remitiran
a los servicios de control interno.

El presente Decreto se publicara en el Boletin Oficial de la Repiblica Italiana.
Roma, 19 de mavo.de 1995
p- El Presidente del Consejo de Ministros

El Ministro de la funcién publica
FRATTINI
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1. PRESENTACION

1.1. La "Carta de los servicios": cuadro normativo y funcion
Las principales referencias normativas en cuanto a la Carta de los servicios son:

- ley de 7 de agosto de 1990, n® 241 ("Nuevas normas en materia de procedimiento
administrativo v derecho de acceso a los documentos administrativos"), que ha
dictado nuevas normas para las relaciones entre los ciudadanos y las
administraciones, vistas en el momento del ejercicio de poderes autoritarios;

-~ Directiva del Presidente del Consejo de Ministros de 27 de enero de 1994
("Principios sobre la prestacion de los servicios piblicos”), que identifica los
principios a los que se ha de uniformar paulatinamente, en general, la prestacién de
los servicios publicos, incluso en régimen de concesion 0 mediante convenio;

—~ Directiva del Presidente del Consejo de Ministros de 11 de octubre de 1994
("Dircctiva sobre los principios para la creacién y el funcionamiento de las oficinas
de atenci6én al publico”), que define los principios y las modalidades para la
creacion y el funcionamicnto de las oficinas de atencién al piblico que se
mencionan en el articulo 12 del Decreto Ley de 3 de Febrero de 1993, n® 29 y
siguientes disposiciones de modificacion.

Si la ley de 7 de agosto de 1990, n® 241 ha dictado principios v establecido reglas que

valen sobre todo para las relaciones de los ciudadanos con las administraciones—
autoridades, la "Carta" tiene el propésito de incidir en las relaciones entre los
ciudadanos—usuarios y las administraciones que prestan los servicios.
La "Carta" tiende fundamentalmente a proteger los derechos de los usuarios; no se
trata de una proteccién entendida como mero reconocimiento formal de garantias para el
ciudadano, sino de darle un poder de control directo sobre la calidad de los servicios
prestados.

En particular, la entidad prestataria:

- adopta estandares de cantidad y de calidad del servicio cuyo respeto garantiza; ese
es el principio en el que se centra la "Carta de los servicios”,

- da publicidad a los estindares adoptados ¢ informa de ello al ciudadano, comprueba
el respeto de los estandares y el grado de satisfaccion de los usuarios,

- garantiza el respeto del estandar adoptado, asegurando al ciudadano una proteccion
concreta representada por formas de devolucién en los casos en quc se pueda
demostrar que el servicio prestado es inferior, por calidad y rapidez, al estindar
publicado. . ‘

La Carta de los servicios, por consiguiente, asigna un papel importantc tanto a las

entidades prestatarias de servicios como a los ciudadanos, al orientar la actividad de los
servicios publicos hacia su "misién": proporcionar un ‘servicio de buena calidad a los
ciudadanos—-usuarios.
Asimismo, la Carta prevé las formas, a las que hay que dar la publicidad necesaria, que
tienen los ciudadanos para acceder facilmente a los procedimientos de reclamacién por
infraccién de los principios sancionados en la Directiva del Presidente del Consejo de
Ministros de 27 de Enero de 1994.
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En cl dmbito de la Sanidad, la Carta de los servicios halla otras refercncias especificas,

como son:

- Decreto Ley de 30 de diciembre de 1992, n® 502 ("Reordcnamicnto de la
disciplina en materia sanitaria, a tenor del art. 1 de la Ley de 23 de Octubrc dc
1992, n® 421" v sucesivas modificaciones y complementaciones — Decreto Ley de
7 de Diciembre de 1993, n® 517), que revisa el tejido organizativo del Servicio
Sanitario Nacional, creando las empresas unidades sanitarias locales v las empresas
hospitalarias v que coloca al sistema organizativo de los servicios en una situacién
de respaldo de la mejora, de las prestaciones v de la proteccion de los derechos de
los ciudadanos;

- D.P.R. de 28 de noviembre de 1990, n® 384, sobre el acuerdo de trabajo del sector
de la Sanidad, que asume la mejora de las relaciones con los usuarios como
objetivo fundamental de la accién administrativa y prevé la creacién de instru-
mentos tendentes a proteger los intereses de los ciudadanos, a facilitar la utilizacién
de los servicios, a dar informacién sobre dichos servicios v los proccdimicntos de
reclamacion; ,

- Circular del Ministerio de Sanidad 100/SCPS/3 5697 de 31 de octubre de 1991
("Iniciativas para la aplicacién cn el Servicio Sanitario Nacional de las normas de
la Ley de 7 de Agosto de 1990, n® 241, tendentes a la mejora de las rclaciones
entre la Administracién Pablica y los ciudadanos"), que llama la atencién de las
unidades sanitarias locales sobre la necesidad de aplicar medidas tendentes a
garantizar la transparencia y la eficacia de la accion administrativa, sugeriendo
medidas concretas, con la adopcion de la tarjeta identificativa del personal del
Scrvicio Sanitario, la creacion de las oficinas de informacién y de relaciones
publicas, la comprobacion de la sefializacién y de los formularios cmplcados por
los ciudadanos para tener acceso a las prestaciones sanitarias.

1.2. La "Carta de los servicios” y la sanidad.

El sistema sanitario es el primer sector que tiene el propésito de medirse con la 16gica
del nuevo método de garantia de calidad que ofrece la "Carta de los servicios”. :
La Sanidad es un sector que administra servicios indispensables para toda la poblacién.

Por ese motivo se trata de un sector especialmente idoneo para aplicar los objetivos
irrenunciables de la "Carta".

Por otro lado, el sistema sanitario parece suficientemente sensible y maduro para
afrontar estos temas. Considérense, en particular, las siguientes sefiales positivas:

-~ el articulo 14 del susodicho Decreto Ley 502/1992 sobre reordenamiento de la
disciplina en materia sanitaria establece algunos principios en materia de
participacién y proteccién de los derechos de los ciudadanos totalmente cohe-
rentes con los de la "Carta de los servicios". La norma trata, con la autoridad
de la ley, todos los temas clave de Ia "Carta de los servicios", identificando en
la personalizacién, en la humanizacion, en el derecho a la informacién, en las
prestaciones de caracter hotelero y en la marcha de la actividad de prevencién
los factores principales de 1a calidad de los servicios sanitarios. La misma norma
recoge también:

-~ la definicion de un sistema nacional de indicadores para medir la calidad,
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identificando procedimientos para comprobar el funcionamiento de los servicios
v establecer medidas de intervencion para mejorarlos.

—  hace recacr en las cmpresas la obligacién dec establecer un sistema cficaz de
informacién sobre los servicios prestados, sobrc las tarifas v sobre las
modalidades de acceso,

~ afirma el derecho a reclamar contra los actos o comportamicntos que impidan
o limiten la posibilidad de disfrutar dc las prestaciones de asistencia sanitaria
v determina los procedimicntos de presentacién de la queja,

- compromete a las empresas sanitarias a detectar v analizar las sefiales de
disfuncién del servicio e identifica las figuras responsables en cuanto a la
adopcion de las medidas necesarias para eliminar las causas del mal funcio—
namiento, ,

- garantiza la consulta de los ciudadanos y de las organizacioncs que nprotegen
sus derechos en cuanto a la organizacion de los servicios v la comprobacién de
la calidad,

— el censo de iniciativas innovadoras en el campo de las relaciones' con los
ciudadanos, realizado tras la circular del Ministerio de Sanidad de 1991, citada
entre las referencias normativas, ha demostrado que los servicios de las unidades
sanitarias locales tienen una notable capacidad para responder positivamente a
estimulos innovadores, :

- — finalmente, las unidades sanitarias locales hacc ya tiempo que han acometido
iniciativas incluso en el ambito de la calidad, como demuestra la participacién a
premios internacionales de calidad, como el Golden Helix Award, la participacion
en iniciativas nacionales como el proyecto piloto del Departamento de la funcién
publica denominado "Cien proyectos” v, en determinadas unidades sanitarias
locales, la primera experienta de aplicacion de la "Carta de los servicios”.

El Servicio Sanitario Nacional habra de dar ahora una sefial concreta cn el sentido de

una aplicacion practica de los principios enunciados.
La "Carta de los servicios” del sector sanitario es un documento que se ha de
interpretar en clave dinamica y comienza como un proceso que hallarid su propio
desarrollo y personalizacion en cada entidad prestataria y estara sujeto a constantes
modificaciones, mejoras y complementaciones. La intervencién, junto con los sujetos
prestatarios de los servicios, involucra a las Regiones, por ser a quienes compete la
programacion, la financiacién, la organizaci6n, la gestion y el control de las actividades
destinadas a proteger la salud.

El presente documento contiene las indicaciones de los criterios, principios y
metodologias més adecuados. _

En funcién de estas indicaciones, los responsables de las USL (unidad sanitaria local)
habran de dcfinir estrategias especificas para la aplicacion de la "Carta".

El documento base preparado por los grupos de trabajo coordinados por el
Decpartamento de la funcién piblica, se refiere por ahora a algunos aspectos de los
Servicios Sanitarios como: :

- la informacioén, la proteccion y la participacion de los usuarios del Servicio

Sanitario Nacional,

- el internamiento hospitalario,

- el acceso a las prestaciones de especialista y diagnésticas,

- la relacion entre los usuarios de las unidades sanitarias locales y los médicos.
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La raz6n de esta primera v necesaria limitacion de dambitos estriba en la necesidad de
enfocar, cn una primera fase, la atencién v la dedicacion en los aspectos mas rclevantes
v mas significativos de las actividades que dependen del Servicio Sanitario Nacional.
tocando temas de interés general v de cardcter mas amplio.

Los grupos de trabajo dedicados a la redaccion de documentos son perfectamente
conscientes de que no se han tomado ¢n considcracion otros aspectos no menos importantcs
de la relacion entre el ciudadano vy la sanidad publica: los problemas sociosanitarios de la
tercera edad, los dc los nifios. de los minusvalidos, de los enfermos crénicos v terminales,
los problemas de la prevencion médica y medioambiental y asi sucesivamente; pero la
necesidad de empezar concretamente con una primera partc mas general v de interés
comuin, sin perjuicio del compromiso de completar en una segunda fase la evaluacién de
cualquier otro tema dc naturaleza sanitaria, ha servido de contrapeso a esa consciencia total
de la amplitud. gravedad y complejiad de los problemas que se han de afrontar.

También scria .descable que las uniddes sanitarias locales procedieran a desarrollar,
dentro dc la obra de personalizacion de la "Carta”, otros sectores de especial importancia
social. como la tramitacion administrativa para el reconocimiento de la invalidez civil, las
normas para distribucién v suministro de prétesis, la evaluacion de la calidad del servicio
de asistencia sociosanitaria de rehabilitacion para ciudadanos no autosuficientes v otros
mas.

El documento que presentamos estd naturalmente abierto a cualquier aportacion de
ideas v de expericncia de quienes, por diferentes conceptos, operan en el 4mbito sanitario
de nuestro pais.

1.3.  El proceso de aplicacién de la "Carta de los servicios piiblicos sanitarios".

El proceso de aplicacion de la "Carta de los servicios" en el sector de la Sanidad se
basa en la definicion de "Cartas" especificas por parte de cada organizacién sanitaria
(Empresas USL y Empresas Hospitalarias) e involucra, dandoles distintos papeles, a las -
estructuras locales y centrales.

A nivel local, las USL y los Hospitales definen sus propios factores e indicadores de
estandares de calidad utilizando la metodologia y los materiales que aqui se contienen y
otras indicaciones que, en su caso, darin las Regiones. Al aplicar la metodologia, los
centros sanitarios tendrdn en cuenta las caracteristicas especificas de los servicios
suministrados, del grupo de usuarios de referencia, de las tecnologias disponibles y de los
programas de experimentacion en curso.

La USL realiza peri6dicamente una comprobacion sobre el respeto de los estindares
identificados, que sc lleva a cabo con la colaboracion de los ciudadanos y de sus
organizaciones, segiin el modelo de anélisis participada de la calidad (APC).

A nivel central, ¢! Comité permanente para la aplicacion de la Carta de los servicios
publicos, creado en la Presidencia del Consejo de Ministros — Departamento de la funcién
publica, se ocupa de las tareas que le atribuye la Directiva del Presidente del Consejo de
Ministros de 27 de Encro de 1994.

En el Departamento de la funcién piblica se ha constituido un "Grupo de trabajo”,
compuesto por representantes del propio Departamento y del Ministerio de Sanidad vy por
Directivos dec Empresas sanitarias locales, cuya finalidad es coordinar, a nivel de asistencia
y dc consulta, las necesidades de aplicacion de las USL y el establecimiento de las
competencias del Comité permanente.
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Todos los modelos de Carta de los servicios sanitarios han de contener los pricipios
fundamentales establecidos en la Directiva citada, que se exponen a continuacion:

* Jgualdad

* Imparcialidad

* Continuidad

* Derecho de eleccion
* Participacion

* Eficiencia y eficacia
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2. INDICACIONES METODOLOGICAS PARA LA ADOPCION DE LOS
ESTANDARES

2.1. Elementos de introduccion.

Conviene sobre todo aclarar la diferencia entre factores de calidad. indicadores de
calidad v estdndares de calidad.

Los factores de calidad de un servicio son los aspectos relevantes que hacen que el
usuario que utiliza el servicio en concreto perciba su calidad. Los factores pueden ser
aspectos objetivos (cualitativos o cuantitativos) o subjetivos, esto es, que s6lo sc pueden
detectar recogiendo la percepcion de los usuarios.

Los indicadores de calidad son variables cuantitativas o parametros cualitativos que
registran un determinado fenémeno, considerado justamente "indicativo" de un factor de
calidad.

Un estindar de calidad es un valor esperado para un determinado indicador: los
estindares, a su vez, se subdividen en estdndares generales y estdndares especificos. b
cstandares gencrales representan objetivos de calidad que se refieren al conjunto de las
prestaciones suministradas y suelen expresarse mediante valores medios estadisticos de los
indicadores: los estandares especificos se refieren, en cambio, a cada una de las prestacio-
nes que sc le dan al usuario, que puede comprobar directamente si se respetan 0 no, y
suclen expresarsc con un umbral miximo o minimo en cuanto a los valores que puede
alcanzar el indicador. E

Para facilitar la comprensién de estas afirmaciones, véase el ejemplo reflcjado cn el
siguiente cuadro.

Cuadro 1.—7E:iemplo de factores, indicadores y estdndares de calidad.

FACTOR DE " INDICADORES ESTANDAR DE
CALIDAD DE CALIDAD CALIDAD
Tramite sencillo para pedir | Existencia centro telefonico Nimero de USL que tienc
una cita : para pedir cita centro telefonico para pedir

cita - 20% del total dec
USL de la region (estandar

general)
Rapidez en dar las citas Plazo entre la peticion de Cantidad médxima de dias
cita y la visita (en dias) ‘| para obtener una visita =

10 (estandar especifico)

2.2. Metodologia para el estableclmlento de factores, indicadores y estiandares de
calidad.

Al asumir la "Carta de los servicios" del sector de la Sanidad, cada USL debera

identificar sus propios indicadores de calidad y fijar sus propios estandares de calidad
(generales y especificos), partiendo del analisis de sus propios usuarios.
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En efecto, es importantc subrayar quc la "Carta de los servicios” no establcce los
estandares de calidad del servicio de forma centralizada, sino que deja a los responsables
la posibilidad de establecer los estindares que mds convengan a cada centro de prestacion
de servicios de forma individualizada.

Por ello, este documento da indicaciones. criterios de aplicacion. lincas directrices v
materiales a titulo de ejemplo, pero no modifica leves ni reglamentos sanitarios.

El cambio, incluso organizativo, se producira a través de la adopcion de los principios
que la "Carta" ofrece y alienta.

Segiin el espititu de la "Carta de los servicios”, los estdndares de calidad del servicio
deberan referirse a todo lo que experimente el ciudadano quec establece contacto con los
centros sanitarios (p.e., hospital o poliambulatorio especializado) v ha de afcctar a todos
los factores perceptibles por parte del usuario.

A este respecto, no obstante, hay que subrayar que la caldiad técnica de la prestacion
sanitaria no entra dentro del tcma de la calidad del servicio.

De hecho, ese tema, delicado y complejo, exige instrumentos concretos. de los que
generalmente no pueden disponer los usuarios del servicio sanitario, como son las
metodologias de comprobacion y revision de la calidad, que se indican en el art. 10 del
Decrcto Ley 502.

A partir de la experiencia del usuario, por lo tanto, se han de identificar los
factores de calidad del servicio de los que se derivan los indicadores y los estandares.

A continuacién se presenta un método para tal fin en cinco partes.

Las indicaciones sobre el método que a continuacién se resefian estin ilustradas con
ejemplos, correspondientes al ingreso en el hospital, a las prestacioens diagnésticas y por
especialistas, a la relacién con el médico de medicina general.

Sobre estos mismos temas, ademds de las indicaciones sobre el método, sc aiiaden en
los materiales anejos muchos ejemplos concretos de teglamentos, cuestionarios, folletos
informativos, lecturas, formularios, etc.

Primera parte: analizar la experiencia del usuario.

La mejor manera de perfilar los factores de calidad a partir de la experiencia del
usuario es revisar la experiencia del paciente, analizando toda su permanencia en el centro
0 su contacto con quienes le hayan prestado el servicio sanitario.

De hecho, la expenencla del usuario es el punto de partida para analizar la calidad
del servicio.

El siguiente cuadro refleja ejemplos de la experiencia del pacientc en un caso de
ingreso en un hospital, en un caso de visita u otra prestacién en un poliambulatoio
especializado o en la consulta de un médico de medicina general.
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Cuadro 2.- Ejemplo de aspectos de la experiencia del paciente en tres casos tpicos.

INGRESO EN UN HOSPITAL

Ingreso dc urgencia

Paso por la casa de socorro

Solicitud de ingreso

Ingreso en hospital para internamiento

Alojamiento

Distribucion comidas

Utilizacion servicios higiénicos

Compra prensa. bebidas, etc.

Uso teléfono

Visitas médicas y comprobaciones

Tratamicntos terapéuticos

Visitas de los familiares

Asistencia a la persona

Defuncién en hospital

Relaciones con el personal

Alta sanitaria

Entregas historial clinico

Pagos, devoluciones, etc.

Cuplimentacién cuestionarios satisfaccion

Cumplimentacion hojas reclamacién
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VISITA AL AMBULATORIO

Eleccion del ambulatorio

Peticion de cita

Pago del ticket

Acceso al edificio

Espera

Visita al especialista

Pruebas instrumentales v analiticas

Uso de los servicios higiénicos

Acompaiamiento familiares

Asistencia a las personas

Relaciones con el personal

Entrega documentacion sanitaria

Vuelta para retirar los informes

Entrega informes

Devoluciones 0 pagos complementarios

Cuestionario de satisfaccion del cliente

Presentacion reclamaciones/quejas

MEDICINA GENERAL

Eleccién del médico de medicina general

Espera para visita en el ambulatorio

Visita en el ambulatorio

Otras prestaciones ambulatorias

Solicitud de visita a domicilio

Visita a domicilio

Asistencia a domicilio integral

Cambio de médico
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Segunda parte: identificacion de los factores de calidad

Para identificar los factores de calidad de un servicio sanitario hay que empczar por
remitirse a una serie de dimensiones generales que indican los aspectos principales de la
calidad en cuanto a las expectativas de los usuarios.

Recordando que quedan excluidas las dimensiones referentes a la calidad técnica
(competencia, afabilidad, seguridad, etc.), la calidad dcl servicio en la sanidad gira en tomo
a las siguientes dimensiones: r

1. Les aspectos ligados al tiempo, como la rapidez (rapidez en el servicio, brevedad
de las listas y de las colas, etc.) la puntualidad, la regularidad (con respecto a
programas previamente establecidos ¥ comunicados);
los aspectos ligados a la simplicidad de los procedimientos, como la comodidad
de poder realizarlos por teléfono o la facilidad de los trdmites administrativos;

3. los aspectos ligados a la informacion sobre el tratamicnto sanitario, quc ha de ser
comprensible, clara y completa;

4. los aspectos ligados a la orientacion y a la acogida al acceder a las dependencias
sanitarias, incluida la sefializacion, el servicio de recepcién y la informacion general
necesaria sobre los servicios (horario y ubicacién de los servicios, nombres de los
responsables, modalidades de solicitud del servicio, etc.);

5. los aspectos ligados a los edificios: cl confort v la limpieza del servicio de caricter
hotelcro, de los servicios higiénicos, de las salas de espera;

6. los aspectos ligados a las relaciones sociales y humanas: la personalizacién y la
humanizcién del tratamiento, la capacidad para tranquilizar, la amabilidad vy el
respeto de la dignidad, etc.

8

La segunda parte de la metodologia consiste, por consiguiente, en identificar los
factores de calidad del servicio de un determinado servicio, cruzando la experiencia
del paciente con las dimensiones generales de la calidad de dichos servicios.

Los cuadros 3.1, 3.2 y 3.3 muestran estos cruces de relevancia para los tres ejemplos
presentados en el punto anterior.

Cada cruce corresponde a un factor de calidad, cuya dimensién general de calidad del
servicio se ha de declinar en funcién de las caracteristicas especificas de la experiencia en
cuestion. '
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Cuadro 3.1. -Aspectos relevantes de la calidad del servicio en cuanto al internamiento

hospitalario.
INGRESO DIMENSIONES DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
HOSPITAL
Experiencia del paciente | *35%,, | S | Siowsn | tomcn | comen | Bt
regularidad procedi- informacion clara v condiciones humaniza-
miento sobr.e 'los completa de espera cion
SCIVICI0S
Ingreso de urgenéia ' * *
Visita casa de socorro * * * *
Solicitud de ingreso * * *
Ingreso en el hospital *
Alojamiento *
Distribucién comidas * *
Utilizacién servicios higiénicos * *
Compra prensa. bebidas *
Uso del teléfono * *
Visitas médicas y comprobacio~ * * * *
nes .
Tratamientos terapéuticos * *
Visitas de familiares * *
Asistencia a la persona *
Defuncién en hospital *
Relaciones con el personal * *
Alta sanitaria x
Entrega del historial clinico * ®
Pagos y devoluciones, etc. *
Cumplimentacion cuestionario *
satisfaccion
Presentacion quejas * *
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Cuadro 3.2.— Aspectos relevantes de la calidad del servicio en cuanto a prestaciones

especializadas.

VISITA EN EL AMBU-
LATORIO "

DIMENSIONES DE LA CALIDAD DEL SERVICIO

. . . Rapidez. Sencillez Orientacion, Informacion Comiont. Pegsonaliza-
E-\’Pe" lencla del Paaem 4 puntualidad. del acogida ¢ sanitaria limpicza ¥ cion ¥
regularidad procedi- informacion clara ¥ condiciones humaniza-
micnto sobre los completa de espera cion
servicios

Eleccién del ambulatorio *
Solicitud cita * * * *
Pago ticket *
Acceso al edificio *
Espera * *
Visita por especialista * *
Prucbas instrumentales y * *
analiticas
Uso de los servicios higiénicos *
Acompaiiamiento familiares *
Asistencia a las personas *
Relaciones con el personal * *
Entrega documentacion sanitaria *
Vuelta para recoger informes *
Entrega de informes *
Devoluciones o pagos comple- *
mentarios
Deteccion satisfaccién *

* *

Presentacion quejas
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Cuadro 3.3.- Aspectos relevantes de la calidad del servicio en la relacion con el

médico general.

RELACION CON EL

MEDICO GENERAL

DIMENSIONES DE LA CALIDAD DEL SERVICIO

. . . Rapidez. Sencillez Orientacion. Informacion Comfort, Personaliza-
Experiencia del paciente puntualidad, | del acogida ¢ sanitaria limpicza v cion ¥
regularidad procedi- informacion clara ¥ condiciones humaniza-
micnto sabre los completa de espera cion
servicios
Eleccién del médico general * *
Espera visita ambulatorio * *
Visita ambulatoria * *
Prestaciones complementarias *
Prescripciones y peticiones *
especiales
Solicitud visita a domicilio *
Visita a domicilio * *
Asistencia integral a domicilio *
* *

Cambio de médico general
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Tercera parte: Estructurar los factores de calidad (drbol de la calidad)

Los factores de calidad del apartado anterior se van incorporando a un modelo
en forma de arbol (estructura por niveles).

La finalidad de dicha representacién es identificar areas homogéneas de factores. de
forma que se pueden realizar lecturas de sintesis, pero mantcnicndo al mismo tiempo la
lista de conjunto de todos los factores v fases de experienca del usuario.

El arbol de la calidad es por consiguiete un "mapa de la mejora” que tiene un impacto
comunicativo eficaz tanto para el ciudadano como para quienes operan en el servicio
sanitario.

Para establecer el arbol de la calidad resulta 1til seguir las siguientes recomendaciones:

- en el primer nivel conviene situar las principales fases de la expericncia del

usuario, para dar el mdximo relieve al recorrido del usuario por el
establecimiento sanitario; considerando, por ejemplo, el caso de un ingreso, hay
que subrayar los aspectos del ingreso, de la permanencia v el alta, mientras que
en el caso de la visita o de la prestacién por parte de especialista, hay que
poner de relieve el primer contacto para pedir cita, la prestacién como tal v la
posiblc vuelta al centro para recoger los informes;

- cn el segundo nivel dcl arbol, dentro de cada fasc del primer nivel, hay que

distinguir subfases, si las hubiere, o bicn las clases de factores homogéneos
(p.cj.. aspectos de caracter hotelero, aspectos sanitarios, aspectos admi-
nistrativos, etc.).

Las figuras 4.1, 4.2 y 4.3 muestran ejemplos dc 4rboles de calidad para los tres casos
va tratados, coherentes con las matrices presentadas en la fase anterior.

Cuarta parte: paso de los factores a los indicadores de calidad. .

Los factores de calidad, organizados en el modelo que se sugiere en la fase
anterior, se han de transformar sucesivamente en indicadores de calidad, esto es, en
variables cuantitativas o en pardmetros cualitativos que, precisamente, indican la calidad
de un determinado factor con referencia a un servicio especifico.

Los indicadores de calidad del servicio pueden ser de varios tipos:

- indicadores de proceso, derivados de medidas o evaluaciones realizadas

constantemente sobre el desarrollo de las actividades;

- indicadores de las estructuras, derivados de detecciones periédicas acerca del
estado de los edificios y de los procedimientos;

- indicadores de resultados, que, en el caso de la calidad de servicio, adoptan la
forma de indicadores de satisfaccion de los usuarios, derivados de evaluaciones
dc los usuarios recogidas con los instrumentos oportunos.

Los factores de calidad se prestan de diferente forma a ser traducidos en indicadores;

los factores referentes a la calidad del servicio, como la informacion, la personalizacién y
la humanizaci6n, en general s6lo pueden expresarse con la maxima eficacia a través de
indicadores de satisfaccion, aunque a veces también es posible recurrir a indicadores de las
estructuras.

~ Por otro lado, los factores de calidad referentes a la dimensién temporal de la calidad
del servicio (rapidez, regularidad, puntualidad, etc.) son los que mejor pueden expresarse

74



mediantc indicadores de proceso de forma cuantitativa.

Siempre quc sea posible, sc sugiere introducir tanto indicadores intcrnos (de proceso
o de estructura), como indicadores cxternos (de satisfaccion del usuario), para realizar
comparaciones.

Lo que da peso a la iniciativa no es el nimero de indicadores que se identifiquen. sino
el hecho de que realmentc puedan gestionarse en el contexto operativo de la USL.

Al principio sc sugiere centrar los esfuerzos dc mcjora en pocos indicadores sencillos,
que representen las prioridades reales del servicio v dc las iniciativas de mejora en curso,
a la espera tembién de que se adopte el instrumento de aplicacion del apartado 1) del
articulo 14 del Dereto Ley 502/92.

Quinta parte: establecer los estindares, comprobar los resultados y actualizar los
estdndares.

Los estindadres, como va se ha dicho, se distinguen en estindares generales (que se
refiercn al conjunto de las prestaciones suministradas) y estindares especificos (que se
refieren a cada una dc las prestaciones suministradas al usuario).

Los estindares especificos s6lo se pueden fijar cn indicadores de proceso, porque es
necesario mantener una deteccién constante del fcnomeno para poder relacionarla con cada
prcstac:on que sc suministra al usuario.

Es evidente que establecer un estandar especifico es mas compromctxdo con respecto
a un usuario aislado, a pesar dc que todo tipo de estandar represcnta una forma de
compromiso cn cuanto a la calidad dcl servicio.

Por esa razon, la "Carta de los servicios" se limita a establecer unas lineas generales
del mecanismo de control (adopcion de estindares, informacién, evaluacion, relamaciones,
devoluciones, etc.) y deja a las entidades prestatarias de los servicios piblicos (por ej., las
USL o las Empresas Hospitalarias) la libertad de identificar sus propios estindadres
generales y especificos, asi como de ir mejorando progresivamente los niveles de ‘calidad
esperados.

De esta manera, cada entidad prestataria podrd concentrarse en sus prioridades,
evaluando la importancia y la factibilidad de los objetivos vy de las acciones de mejora.

Se trata de poner en marcha un proceso de mejora centrado en las necesidades de los
usuarios y que implica a quicnes operan en el sector, con la debida gradualidad.

Por consiguiente, es fundamental identificar valores de referencia (estindares) realistas
vy centrados en las prioridades de mejora del servicio.

Unicamente con un anélisis especifico de la situacion local se pueden identificar los
factores, los indicadores y los estindares de calidad mas adecuados.

La metodologia quc aqui se describe se entenderd como una ayuda para proceder en
el sentido de la calidad del servicio, pero no se puede utilizar sin conocer cada uno dec los
centros sanitarios y sin haber identificado los objetivos de mejora.

Esta es una tarea que sé6lo los niveles directivos de las estructuras sanitarias pueden
llevar a cabo, con las indicaciones y las metodologias que se¢ sugicran de forma
centralizada.
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3. INFORMACION, ACOGIDA, PROTECCION Y PARTICIPACION
(para esta parte, véanse los anexos 1 v 2)

La claridad v rapidez dc la informacién que sc haya de proporcionar a los usuarios es
un factor fundamental que cada Carta de los servicios sanitarios ha de incluir, ya quec en
dicho factor se basa una buena relacion entre ¢l sujeto prestatario v ¢l usuario. b
informacion ha de darla en términos claros un personal preparado, amable, dispuesto,
accesible v paciente.

En cumplimiento de la Directiva del Presidente del Consejo de Ministros de 27 de
enero de 1994, que identifica los principios fundamentales en los que han de inspirarse los
servicios piblicos, cada Unidad Sanitaria Local, tal como dispone el articulo 14 del
Decreto Ley 502/92, ha de garantizar a los usuarios las siguentes funciones:

1) Informacion
2) Acogida

3) Proteccion
4) Participacion

Dichas funciones se garantizan mediante la creacién de la Oficina de Relaciones
con el Piblico (ORP), que sc menciona en el articulo 12 del Decreto Ley 29/93 y en la
Directiva del Presidente del Consejo de Ministros de 11 de Octubre de 1994.

La organizacién de la ORP se definc a nivel local respetando la legislacion regional y
habida cuenta de las experiencias que se han llevado a cabo con las Asociaciones del
Voluntariado y para la proteccion de los derechos de los usuarios.

La ORP, al tener que estar en relacién con toda la estructura en cuestién, se sitda a
nivel del equipo directivo de cada USL.

La actividad de dicha oficina se desarrolla hacia el exterior (informacion a los usuarios)
y hacia el interior (recepcion y tramitacién de solicitudes, comunicacién de la solicitud a
los servicios), para evaluar la eficacia y la eficiencia de los servicios prestados.

3.1. Informacién

La funcién correspondiente a la informacion, de acuerdo con el principio de
participacion, ha de desarrollar de forma exhaustiva la informacién sobre las prestaciones
sanitarias y modalidades de acceso correspondientes y sobre los procedimientos para ejercer
el derecho de acceso y participacion.

Para facilitar el acceso a las prestaciones y garantizar que se cumple el principio de
igualdad e imparcialidad, l]a ORP promueve la apertura de "puntos de informacién"
situados en los lugares de mayor afluencia de usuarios. “

La funcion principal de los "puntos de informacion" es proporcionar
informaciones basicas (donde he de dirigirme para..., cual es el horario, qué documentos
necesito, etc.) ,

Los "puntos de informacién" habran de hallarse en dependencias facilmente accesibles
v localizables (sefializacién de facil lectura, realizada con un lenguaje simple y protegida
contro posibles manipulaciones), donde no haya barreras arquitéctonicas vy prestandole
especial atencién a los aspectos estéticos y al comfort (decoracion, acogida, etc.).

Habré espacio suficiente como para garantizar al mismo tiempo la confidencialidad de
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las solicitudes de los usuarios v la actividad de redaccién v de asistencia.

Para garantizar la calidad y la eficiencia del servicio prestado, las ORP v los "puntos
de informacién"” emplean personal con un profundo conocimiento de la administracion a
la que pertenecen, oprtunamente formado en el campo de la comunicacion. dc las
dinamicas relacionales, del conocimiento y de la gestién de las informaciones. quc contara
con los necesarios instrumentos de recogida v dc consulta de datos (bancos de datos
informatizados).

Asimismo, fomentan la realizacién de material informativo v divulgativo (folletos.
publicaciones, guias).

Se habra de prestar especial atencién también al monitoraje dc la demanda por parte
de los ciudadanos v a la deteccién del grado de satisfaccion de los servicios para que la
prestacion se mantenga constantemente en un nivel cualitativo adecuado.

Los resultados de dichas actividades se pondran periGdicamente en conocimiento de la
ciudadania, cumpliendo asi el principio de transparencia y participacion.

Ademds, los usuarios tendran que poder contar con la posibilidad de recabar las
informaciones por teléfono y el horario de la ORP, normalmente, se tendrd que prolongar
durantc 12 horas diarias. ,

En cuanto a la formacién del personal asignado a las ORP y a los "puntos de
informacién”, las USL potrin valerse de la colaboracién de los Organismos de

Voluntariado y de Proteccion de los Derechos de los Ciudadanos.

-Con vistas a permitir la actividad de las ORP en ¢l sector de los derechos de acceso
v participacion a los procedimientos administrativos, que se mencionan en la Ley 241/90,
las USL deberan reconocer, censar v simplificar los procedimientos existentes mediante la
adopcién de un Reglamento de orden interior, utilizando, cuando sea posible, instrumentos
informatizados quec garanticen certidumbre v rapidez en la consulta.

3.2. Acogida y acompainamiento.

A la funcién de informacién sobre el acceso a las prestaciones y a las modalidades de
prestacion hay que sumar, en el dmbito hospitalario, la funcién de “acogida", para
garantizar también aqui la maxima aplicaci6n de los principios que inspiran la Directiva
del Presidentc del Consejo de Ministros de 27 de Enero de 1994 vy los apartados 1 y 4 del
articulo 14 del Decreto Ley 502/92 y sucesivas modificaciones. .

Para esta funcién se ha de escoger personal cualificado que opere dentro de la
Direccién Sanitaria (personal de enfermeria), que pueda:

- establecer una relacién con el usuario de tal forma que alivie su malestar y

aquel pueda expresar sus necesidades;
- acompaiiar personalmente a los usuarios;
- colaborar con las Asociaciones de Voluntariado;
- ocuparse de acoger al usuario, sobre todo en caso de ingresos urgentes,
ayudandole a resolver los problemas inherentes a los servicios prestados en el
centro; ’ .

- educar a los usuarios con respecto a una utilizacién correcta de los Servicios
Sanitarios;

- escuchar y comprender las expectativas v las necesidades de los usuarios.

La ORP y sus posibles colaboradores, asimismo, se¢ ocuparan de favorecer la recogida
de indicaciones y de resolver las reclamaciones que tengan una solucién inmediata.
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3.3. Proteccion

La funcién correspondiente a la proteccion de los usuarios del Servicio Sanitario

Nacional sc lleva a cabo a través ¢ los siguientes instrumentos:

A) Oficina de Relaciones con el Piblico (v otros posibles colaboradores), que, en
el dmbito del contacto directo con el publico. pone en practica las iniciativas
tendentes a superar posibles disfunciones del servicio v recibe reclamaciones,
garantizando su tramitacién v comunicacién a la Direccién de las USL, para que
decidan al respecto (véase anexo 2 "Ficha de registro de reclamaciones").

B) Comision Mixta de Conciliacién, para el estudio conjunto, con los organismos de
voluntariado y proteccién del usuario, de los problemas suscitados por la
reclamacion.

C) Reglamento’ para identificar proccdimicntos de recibo v definicion de la
reclamacion.

D) Comité permanente para Ia aplicacién de la carta de los servicios piblicos,
creado en la Presidencia del Consejo de Ministros — Dcpartamento de la funcién
piiblica, a tenor de la Directiva del Presidente del Consejo de Ministros de 27 de
Enero de 1994.

Funciones

A) La Oficina de Relaciones con el Piblico (v otros posibles colaboradores)
desarrolla las siguientes funciones:

1) recibe las observaciones, las protestas o las reclamaciones presentados en la forma
que sea por los sujetos descritos en el apartado S del art. 14 del Decreto Ley 502
de 30 de Diciembre de 1992 y sucesivas modificaciones; |

2) procede, por delegacion de su Representante Legal, a dar respuesta inmediata al
usuario en cuanto a las quejas cuya definicién sea previsible, cierta y univoca.

3) lleva a cabo su tramitacién, recabando todos los elementos necesarios para la
formacién de un juicio (informes o dictimenes) por parte de los Responsables de
las Unidades Operativas v de las oficinas afectadas y transmite su parecer al
Representante Legal de la entidad, para resolver las reclamaciones que no puedan
tener una solucién inmediata y rdpida;

4) convoca a la Comisi6bn Mixta de Conciliacion para las quejas referentes a
disfunciones en el servicio que haya recibido a través de las Asociaciones de
Voluntariado y los Organismos de proteccién; _

S) ponc en marcha el procedimiento de revision de la queja ante el Defensor del
Pucblo (Regional, municipal o del consorcio) o ante otra figura que esté por
encima de las partes, en los casos en que el usuario no se dé por satisfecho con
los resultados obtenidos en primera instancia;

6) prepara la carta de respuesta al usuario, firmada por el representante Legal de la
entidad;

7) informa al Comité Permanente, que se menciona en la Directiva del Presidente del
Consejo de Ministros de 27 de Enero de 1994.
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B)

C)

D)

La Comisién Mixta de Conciliacion, cumplicndo los principios de tansparencia
v participacion, tiene la funcion. prevista cn el apartado 7 del art. 14 del Decrcto
Ley 502/92, de favorecer la presencia v la actividad dec los organismos de
voluntariado v proteccion cn los centros sanitarios, con el objctivo especifico de
proteger al usuario.

La Comision Mixta de Conciliacién actia a rcquerimiento del Responsable de la
ORP, cuando la disfuncién se notifiquc en la USL a través del organismo de
voluntariado o proteccion.

Cuando la comisién hava de examinar algin caso, para una mayor garantia en
cuanto al principio de imparcialidad, asumira la presidencia alguien que esté por
encima de las partes (p.¢j., el Defensor del Pueblo u otra figura que tenga caracter
arbitral).

En la Comision Mixta de Conciliacién estin rcprescntados la USL, la Region y
los organismos dc voluntariado y proteccion.

Reglamento (Proccdimientos y términos).

Con vistas a hacer que la proteccion del ciudadano usuario sca efectiva, la USL
define los procedimientos que se han de observar para recibir v definir las qucjas
v reclamaciones —independicntemente de la forma en que se presenten— mediante
la adopci6n de un reglamento especifico (véase anecxo 1 "Reglamento de
proteccion piblica” - Presentacién dc observaciones, impugnaciones, denuncias
v reclamaciones).

Cada seis meses, todas las reclamaciones que sc havan recibido, asi como las
decisiones de la ORP y de la Comision Mixta de Conciliacién, sc remitirdn al
Comité Pcrmanente, a la Region, a la Conferencia de Alcaldes, a los responsables
dc los servicios, a las Oficinas de informacion y a las Asociaciones de
Voluntariado y de Proteccién de los ciudadanos, para permitir una evaluacion y
un seguimiento constante de la calidad de las prestaciones.

El Comité para la aplicacion de la Carta de los servicios piblicos es un
organismo creado en la Presidencia del Consejo de Ministros —Departamento de
la funcién piblica, y se compone de tres expertos de reconocida independencia y
notoria experiencia en el sector de los servicios piblicos. '

El Comité garantiza el cumplimiento de los servicios y de los procedimientos
previstos en la Directiva del Presidente del Consejo de Ministros de 27 de encro
de 1994.

Para tal fin:

- solicita a los sujetos prestatarios del servicio actas y documentos, convoca reuniones
con sus administradores y directivos; '

- evalia el nivel de los estandares de calidad del servicio;

- vigila el cumplimiento de los estindares;

- evalda la idoneidad de los procedimientos de reclamacién y de las medidas de
reparacion previstas;

- fomenta la adopcién de medidas tendentes a garantizar la posibilidad dc eleccién del
usuario;

- recaba datos ¢ informaciones sobre el grado de satisfaccion de los usuarios;

— establece los procedimientos de consulta a los usuarios con respecto a los estindares
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referentes a cada servicio v al cumplimiento de dichos estdndares por parte de las
entidades prestatarias;

- propone cada ano al Presidentc del Consejo dc Ministros la atribucion de
certificados de calidad a los prestatarios quc se hayan distinguido por la cficiencia
del servicio prestado, la calidad de los estdndares, su cumplimiento, el grado dc
satisfaccion de los usuarios:

- controla la exactitud. la integridad v el nivel de comprension dc las comunicaciones
que los sujetos prestatarios del servicio hacen llegar al publico;

~ hace priblicos cada afio los resultados dec su trabajo;

— propone al Presidente del Consejo de Ministros las medidas reglamentarias que
pucdan mejorar la proteccion de los derechos de los usuarios.

3.4 Participacion

Cada USL, de acuerdo con los principios dec transparencia y de participacion, que se
mencionan en la Ley 241/90, recogidos en la Directiva ‘del Presidente del Consejo de
Ministros de 27 de Enero de 1994, ha de poner en practica un sistema de iniciativas que
puedan favorecer la interaccién entre la Entidad Piblica prestataria de servicios y los
usuarios.

En dicho dmbito, la USL ha de cumplir las funciones que, en materia de participacion,
menciona el apartado 7 del art. 14 del decreto Ley 502/92 y sucesivas modificaciones, para
facilitar la presencia y actividad de los Organismos de Voluntariado v de Proteccion de los
Derechos dc los usuarios en el centro sanitario.

La funci6n de participacién no sélo se realiza poniendo en funcionamiento un sistema
de informacion eficaz sobre las prestaciones y las correspondientes modalidades de acceso
a estas (véase cap. Informaci6n), sino también mediante las siguientes modalidades:

— Concesién de espacios, previamente definidos, que permitan a los organismos del

voluntariado participar en la, orientacién v programacion institucionales de la
actividad propia de la Entidad prestataria;
~ elaboracién de proyectos operativos para favorecer la adecuacion de las estructuras
y de las prestaciones sanitarias a las necesidades de los ciudadanos; u

- deteccion del grado de satisfaccién de los usuarios con respecto a la prestacién
sanitaria (control de calidad). Cada USL organiza su propio control de calidad, de
forma que incluso las Asociaciones de Voluntariado u otros organismos de proteccién
pueden ejercerlo, o bien para que pueda llevarse a cabo conjuntamente. La deteccion
del grado de satisfaccién de los usuarios y de la calidad, medida en funcién de los
estindares que indican las normativas nacionales vigentes y de acuerdo con otras
fuentes significativas (Leyes Regionales sobre los derechos de los ciudadanos, Cartas
dc los derechos del ciudadano enfermo, etc.) habrd de tomar en cuenta, en particular,
la calidad de las relaciones con el personal y el confort que se ofrezca. El control de
calidad, asimismo, debera realizarse ya sea en el momento de solicitar y dar la
prestaci6n, ya sea tras haber prestado el servicio, tomando en cuenta los puntos de
vista que expresen los distintos interesados (ciudadanos y personal). La calidad del
servicio prestado se tendra que evaluar, asimismo, utilizando, ademds de los
instrumentos de deteccion (parrillas y cuestionarios), grupos de seguimiento y segiin
el método de analisis de los hechos observados, documentados o referidos. Como
consecuencia de la deteccién, el funcionamiento dc los servicios sera periédicamente
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objeto de estudio por parte de la Conferencia de los Scrvicios que ¢l Director General
o, a falta de este, la Regién convocara en cada una de las USL. Cada USL sc ocupara
de dar publicidad a los resultados de las detecciones cfectuadas;

intervencion de la Comisién Mixta dc Conciliacion para que la USL v el
Voluntariado examinen conjuntamente las circunstancias que han determinado la
disfuncién (véasc capitulo Proteccion).
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4. EL INTERNAMIENTO HOSPITALARIO
(para esta parte, consultar los anexos 3 v 5)

En caso de que las Regiones procedan a una inspeccion en cl territorio, incluidas las
clinicas acreditadas segiin el apartado 6 del art. 6 de la Ley 724/94, para poder tener
conocimiento de un "mapa” vilido de la situacion de las camas por rama de
especializacién, con el nombre del Jefc de servicio. calidad de los scrvicios. tipo de
habitaciones y tipo de especializacion v favorezcan la conexion entre todos los hospitales
v las clinicas, las USL garantizardn la colaboracion necesaria para que circulen las
infomaciones, utilizando para ello incluso instrumentos informaticos v telemdticos.

Dicho "mapa" se hara piblico en todos los hospitales y en todas las USL.

La asistencia hospitalaria, en cumplimiento de las normativas nacionales y regionales en
vigor en la materia, se garantiza mediante:

- ingreso urgente

- ingreso ordinario

- ingreso programado (incluso ambulatorio)

~ hospitalizacién domiciliaria.

4.1 Ingreso urgente

El ingreso urgente lo ordena el médico de guardia de la Casa de Socorro.

El hospital, en cumplimiento de los principios de igualdad, imparcialidad y continuidad,
garantiza siempre el ingreso urgente, reservando las camas necesarias en funcién de flujos
medios.

En caso de quc el ingreso no sea posible 0 se necesite atencion médica en otro centro,
el hospltal procederd al traslado con los medios v la asistencia adecuada.

El modelo organizativo para la emergencia~urgencia, habra de ser tal que garantice la
intervencion de los medios de socorro en los plazos previstos por el plan regional,
aprobado en virtud de la letra g) de la Ley de 23 de octubre de 1985, n® 595 y delo
dispuesto en el Documento sobre el sistema de urgencias sanitarias aprobado por el Grupo
de trabajo Estado-Regioes el 2 de diciembre de 1991 (B.O.E. n® 126 de 30 de mayo de
1992).

4.2. Ingreso ordinario

Lo ordena el médico del departamento que se ocupe de la recepcion, el cual, tras evaluar
la necesidad real, manda el ingreso siempre que haya camas o incluye al paciente en la
lista de ingresos programados de cada servicio. ‘

Durante el lapso entre la incorporacion en la lista programada y el ingreso efectivo, los
médicos del servicio de que se trate garantizaran, de ser necesario, los procedimiento de
prehospitalizacion para llevar a cabo las pruebas diagnésticas y empezar, si fuera necesario,
un ciclo terapéutico prchmmar con vistas a reducir posteriormente el tiempo de
hospitalizacion.
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4.3. Ingreso programado

Lo indica :

- ¢l médico del hospital

- ¢l médico de familia

- ¢l médico de la guardia médica territorial
- un médico especialista.

El hospital, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley n® 724 de 23 de Diciembrc de
1994 (apartado 8 del art. 3) v respetando los principios de igualdad y de imparcialidad, ha
de disponer de un "registro de ingresos hospitalarios ordinarios” en el que conste la lista
de las actividades desarrolladas, asi como los plazos maximos de espera que implica cada
servicio v cada una de las principales patologias.

El incumplimiento de los plazos de espera habra de estar siempre motivado.

No obstantc, la USL procedera a identificar instrumentos especificos para la detecci6n
del cumplimiento dec los plazos de espera indicados y de los que realmente se registren.

Periédicamente, los resultados de dichas detecciones se habran de enviar a la Conferencia
de Alcaldes v al Observatorio regional y también se pondridn en conocimicnto de los
usuarios mediante publicaciones especificas.

La lista de las actividades desarrolladas y los correspondientes plazos de espera que
consten en el "registro de ingresos hospitalarios ordinarios”, sin perjuicio de que se
salvaguardc la confidencialidad de las personas, deberan poder consultarse en la oficina
de informaciones, estar a disposicion de los médicos de familia y habra de darsele la
publicidad que se considere mas oportuna.

El Director Sanitario es el responsable del registro y de la gestién de las listas de espera,
basadas en un orden cronologico —excepto cuando se trate de patologias de especial
gravedad-.

Para garantizar el pleno cumplimiento del principio de participacién mediante una
informaci6n adecuada, en el momento de solicitar el ingreso habra que entregar al usuario
un folleto informativo sobre las condiciones del ingreso hospitalario (véase anexo 3).

También habra que entregar al usuario, en el momento del ingreso, una segunda ficha
informativa sobre el servicio en el que habra de ingresar (véase anexo 4) y un formulario
para que, cn su caso, pueda hacer las reclamaciones que considere oportunas (véase anexo
2).

La Direccion Sanitaria comunica al usuario el dia establecido para su ingreso en el
hospital.

4.4. Hospitalizacion domiciliaria

Es una forma alternativa de hospitalizacién.

La ordena el especialista del hospital, incluso a solicitud del usuario, siempre que sea
posible y cuando se trate de programas definidos de intervenci6n para algunas patologias
especiales (p.ej.: embarazos de alto riesgo, ancianos y enfermos terminales).

El usuario serd tratado en su domicilio por médicos v personal de enfermeria del
hospital, en colaboracién con el personal sanitario del distrito/del territorio.
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4.5. Tramitacion administrativa

El hospital garantiza el acceso a la oficina de tramitacién administrativa, a tcnor del
art. 14 del D.P.R. de 27 de marzo dc 1969, n® 128, a la quc se desplazara el usuario, 0 un
representante de este, para llevar a cabo todos los trdmites administrativos neccsarios.

El horario de apertura de la oficina susodicha y sus funciones sc indican en la ficha de
informaciones generales (anexo 3).

4.6. Habitaciones de pago
El hospital ofrece habitaciones de pago, con unas tarifas correspondientes a:

a) comodidades extras de caracter hotelero,
b) prestaciones sanitarias de caracter privado en régimen de hospitalizacion.

El usuario también puede optar tinicamente por los extras de caracter hotelero. Las
correspondientes tarifas, a) y b) se pondrdn en su conocimiento, con vistas a garantizar
plenamente el derccho de eleccion.

No obstante, el hecho de que existan estas habitaciones de pago no implica que hayan
de reducirse los estindares garantizados cn las demas habitaciones para los casos de
internamiento ordinario.

.

4.7. Garantias

En el 4mbito del ingreso, la proteccion del usuario exige, entre otras cosas:

- la garantia de que se le informara sobre los aspectos diagndsticos;

— la garantia de que se le informara sobre las modalidades de experimentacion clinica
de los farmacos; '

- la garantia de que se le informara claramente sobre su estado de salud (diagnéstico,
terapia u operacién que se aconsejan, expresion de su consentimiento, pronéstico).

Se entiende que el cumplimiento de todos los aspectos que presta cada una de las USL
en cuanto a hospitalizacion esta garantizado a través de los procedimientos de reclamacion
que recoge ¢l reglamento (véase capitulo Proteccién).

4.8. Hospitalizacién en centros de altisima especializacién no concertados en Italia
y en el extranjero.

La USL, en caso de que no pueda garantizar al caso clinico, ripidamente y de forma
adecuada, la operacion o las prestaciones necesarias, tras haber recabado previamente el
parecer del Centro regional de Referencia, concede autorizacion para el ingreso en centros
de altisima especializacién no concertados en Italia y en el extranjero.

La solicitud de autorizacion que presente el paciente deberd ir acompafiada por un
informe del médico especialista con los siguientes datos:
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a) paciente,

b) diagnéstico e historia clinica del paciente,

c) tipo de opcracién o tratamicnto terapéutico que haya de aplicdrscle.

d) necesidad, debido a sus condicioncs clinicas especiales, de un acompaiantc,
transporte en ambulancia o transporte aéreo. si el centro en cuestion sc encuentra en
el extranjero.

e) declaracion de que resulta imposible rcalizar la operacion o las prestaciones
necesarias, ripidamente v de una forma adecuada al caso clinico, en centros piiblicos
u otros concertados con el Servicio Sanitario Nacional consultados.

Para el reembolso dc los gastos que se han de adelantar (véase Decreto del Ministerio
de Sanidad de 3 de Noviembre de 1989), se habré de presentar la siguiente documentacion:

1) copia del historial clinico,

2) originales de las facturas pagadas (en caso de hospitalizacion en el extranjero, las
facturas deberan llevar el visto del Consulado italiano del pais en cuestion),

3) documentacién de los gastos de viaje.

En caso dc que sc rechace la solicitud, el interesado podra presentar ~alternativamente-,
en un plazo de 15 dias a partir del momento en que hava tenido conocimiento de la
denegacion:

1) impugnacién, va sca por vicio de legitimidad, va sea por vicio de fondo, ante el
Director General, que decidira en un plazo de 15 dias (art. 4 Ley 23.10.1985, n® 595),

2) recurso jerarquico impropio sélo por vicios de legitimidad ante la Junta Regional, que
decidird en un plazo de 60 dias.

Siempre cabe la posibilidad de recurrir a la magistratura.

4.9. Procedimientos de urgencia

Para la hospitalizacién en Centros de Altisima Especializaci6n en el extranjero —no para
los italianos~, haciendo una excepcién al procedimiento ordinario mas arriba indicado, el
usuario podréd presentar solicitud de reembolso de gastos correspondientes a prestaciones
para las cuales no se haya solicitado autorizacién previa, en un plazo maximo de 90 dias
a contar desdc la fecha en que dichos gastos se hayan realizado.

En dichos casos, las USL garantizan el reembolso de los gastos sufragados tinicamente
en situaciones especialmente graves y urgentes y siempre que el ciudadano demuestre estar
en lista de espera por lo menos en dos centros piblicos o concertados italianos o la
imposibilidad de realizar la prestaci6n solicitada en, como minimo, dos centros piiblicos
o concertados italianos.
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5. ACCESO A LAS PRESTACIONES ESPECIALIZADAS Y DIAGNOSTICAS
(INSTRUMENTALES Y CLINICAS)
(para esta parte, consultar también los anexos 6A. 6B v 6C)

5.1. Cémo solicitar la visita del especialista o la prestacion diagnéstica

Para solicitar una visita a un especialista 0 una prestacion diagndstica, el usuario ha de
presentarse en el Centro de peticion de citas de la USL vy centros anexos, con el correspon-—
diente volante —modelo nacional- del médico del SSN (no es necesario en caso de
urgencia/emergencia ni en caso de visita a especialista en materia de odontologia,
obstetricia v ginecologia, pediatria, psiquiatria, oculista —s6lo para medir la vista).

El Decreto Ley 502/92 ha reconocido el derecho del ciudadano a la libre eleccién del
sujeto prestatario del servicio. Dicho derecho sera plenamente operativo sélo dentro de las
nuevas relaciones que las regiones y las USL empezaran a entablar el 12 dc enero de 1996
con los sujetos prestatarios en lugar de los convenios actuales. Hasta esa fecha, los
ciudadanos habran de obtener la autorizacion de la USL para acceder a los centros
concertados, excepto en caso de que el coste de la prestacion sea inferior a 70.000 L. v,
por consiguiente, sea totalmente a expensas de los ciudadanos (apartado 5 del art. 1 de la
Ley 467/94). Si la USL no puede garantizar el acceso a la prestacién en un plazo de cuatro
dias, estd obligada a autorizar el acceso a centros concertados.

La solicitud del médico habra de incluir los siguientes datos:

a) nombre, apellido y edad del paciente,

b) nimero de la cartilla de la Seguridad Social o del cédigo fiscal del paciente,
especificando, en su caso, si estd exento del pago de la prestacion,

¢) tipo de prestacién solicitada,

d) solicitud diagnéstica,

¢) sello v firma del médico.

Por lo que respecta a las diferentes tipologias de las visitas especializadas y de las
prestaciones diagnosticas, la USL, en cumplimiento del apartado 8 del art. 3 de la ley de
23 de diciembre de 1994, n® 724, y para garantizar el respeto de los principios de
imparcialidad v de derecho de elecci6n, ha de mantener, v darle publicidad, ~igual que se
ha expuesto para la hospitalizacién— un "Registro de las prestaciones especializadas
ambulatorias y de diagn6stico de laboratorio", en el que constara la lista de las prestaciones
que se pucden realizar, el c6digo numérico de cada una de ellas, el lugar en el que se
realizan, los tiempos medios de espera y la cantidad que ha de pagar el paciente en tarifa
entera, por ticket proporcional o por cuota fija.

Sin perjuicio de que se salvaguarde la confidencialidad de las personas, la lista de las
actividades que se realizan y los correspondientes tiempos de espera que constan en el
"registro” sc han de poner a disposicién del piblico en todos los centros para peticién de
cita de las USL, en las oficinas de informacion y en las oficinas de las USL para atencién
al ciudadano usuario, asi como en las consultas de los médicos de familia y en las
farmacias.

El Director Sanitario es responsable del registro vy de las listas de espera en orden
cronolégico, excepto patologias de especial gravedad y urgencia.
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5.2. Donde se ha solicitar la visita del especialista o la prestacion diagnéstica

Excepto en los casos en los que no se requiere autorizacion previa (prestaciones de pago
y libre acceso a centros acreditados), la peticion de visita al espccialista 0 de prestacion
diagnéstica sc presentara en los Centros de peticion de citas de la USL v centros anexos,
a los que se ha de dar publicidad v que estan repartidos en el territorio.

Todos los centros que dan prestaciones especializadas v diagnosticas han de ser
accesibles al ptblico sin limitaciones de trafico a la circulacion. con zonas dc aparcamiento
reservado v ausencia de barreras arquitecténicas para’los portadores dc minusvalias v
disfunciones fisicas.

El horario de apertura de dichos centros tendrd una duracion garantizada de 12 horas.

Por lo que se refiere a la organizacion dc los servicios del CUP (Centro Unificado de
Peticion de citas), es indispensable que estén dotados de:

1) sistemas elimina-code,

2) salas de espera con suficientes asientos,

3) puntos para el cobro de las tarifas o de los tickets o biecn maquinas de cobro
automatizado.

5.3. La cita para la visita o para la prestacion diagnéstica

La cita para la visita 0 para la prestacion diagndstica, en general, se ha de establecer
inmediatamente, mediante un volante que se le entregara al solicitante, en el que constardn
el dia, la hora y el lugar en que se haya de realizar la visita o la prestacion diagnéstica, el
importe de la tarifa o del ticket que se haya de pagar, la especificacién (si asi se solicita)
del especialista elegido y las prescripciones que, en su caso, sean necesarias para realizar
el tipo de prestacion solicitada.

Para extender el volante se tendrd en cucnta el nimero de visitas programadas en ese
mismo dia y en esc mismo servicio, escalonando las citas oportunamente.

El volante habra de incluir también las siguientes informaciones y advertencias:

- que la prestacién puede estar sujeta a un cambio de horario, cuando se presenten
casos de urgencia y de emergencia no programables,

- que, en caso de que la USL no preste el servicio en cuestién, el usuario tendré
derecho a un "bonum", V

- que, si el usuario renuncia a la prestacion sin comunicarselo a la USL con tiempo
suficiente, estard obligado a su vez al pago del "bonum" que se indica en el punto
anterior.

Finalmentc, se garantiza total confidencialidad para determinadas visitas especializadas,
mediante canales y procedimientos reservados de solicitud de cita (incluso por teléfono).

De todas formas, la USL pondrd en marcha de forma creciente procedimientos que
permitan solicitar las citas por teléfono.
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5.4. Tiempos de espera para las prestaciones especializadas y diagnésticas

La realizacion de las prestaciones especializadas v diagnésticas normalmente se ha de
llevar a cabo scgiin lo dispuesto en el D.P.R. 173/94 "Plan sanitario nacional para cl tricnio
1994/96", cuva lineas directrices reflejamos:

~ para analisis de laboratorio: realizacion en un plazo de 48 horas. excepto en el caso
de andlisis que se realicen con periodicidad programada v para situaciones dc
urgencia,

- para diagndstica por imagenes: excepto urgencias, realizacion en un plazo dc cinco
dias,

- para la visita especializada y diagndstica instrumental: excepto urgencias, realizacién
en un plazo de siete dias.

¢

5.5. El pago de la prestacion especializada o diagnéstica o del correspondiente ticket

El pago de las cuantias establecidas, en tarifa entera, reducida o fija, por visitas
especializadas o prestaciones diagnoésticas, se ha de realizar en todo caso antes de la
prestacion del servicio, presentando y entrcgando a qmcn haya de prestarlo una copia del
recibo de pago.

El pago se podra realizar:

a) en la propia ventanilla, en el momento de solicitar la cita, o utilizando las maquinas
automatizadas para el cobro de dichos importes,

b) en las ventanillas postales o bancarias, mediante impresos proporcxonados
gratuitamente por las USL,

¢) mediante otras modalidades que establezcan las USL a titulo individual.

El lugar y el horario de cobro de las tarifas y de los tickets, por regla general, habran
de coincidir con los de peticion de cita para las prestaciones.

Al presentarse en el lugar y en la hora que se indica en el volante, el paciente habra de
recibir sin demora la prestacién solicitada, garantizindosele la continuidad terapéutica, de
ser necesaria. ”

El usuario ha de comunicar inmediatamente al Centro de peticion de citas, incluso por
teléfono, cualquier impedimento que surja para asistir a la visita o a la cita diagndstica; de
esta forma, tendra derecho a que sc le devuelva el importe del ticket que haya pagado.

De igual forma, la USL esta obligada a comunicar inmediatamente al usuario cualquier
impedimento que surja en cuanto a la prestacion del servicio en el dia y hora que se le
haya citado, ddndole otra fecha que le convenga o devolviéndole el importe del ticket, si
renuncia a la prestacion.

Para el lugar de realizacion de las prestaciones valen las mismas recomendaciones que
se han hecho para los centros de peticién de citas.

Asimismo, se ha de garantizar la proteccién del derecho a la confidencialidad del
usuario.

También se hace hincapi€ en la necesidad de que, en general, haya una buena
senalizacién, externa e interna, para que los usuarios no tengan problemas a la hora de
dirigirse al ambulatorio médico que hayan elegido.
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El CUP envia diariamente a los especialistas internos v a los equipos de los servicios la
lista de los usuarios que tienen citas pedidas, con el orden de dichas citas v sus
correspondientes horarios.

El CUP, junto con dicha lista, envia también una ficha individual por cada usuario
citado, con tres copias, para que se redacte el informe y se le entregue al paciente y a su
médico de familia. '

Cuando el informe no se pueda entregar inmediatamente, este se habra de preparar en
sobre cerrado dirigido al interesado (con copia para el médico que hizo el volante de
peticién de visita), avisindole del lugar, del dia y de la hora en que podrd pasar a
recogerlo; a peticién del interesado, el informe se le podrd enviar directamente a su
domicilio, haciéndose €l cargo de los gastos de envio.

5.6. Derecho de resarcimiento y sanciones

Por incumplimiento en cuanto a la obligacién de realizar la prestacion, la USL, ademas
de devolver de oficio la cantidad que haya pagado el paciente, si este renuncia a la
prestacion, tendra que abonarle un "bonum" de 50.000 L. en concepto de resarcimiento por
las molestias ocasionadas.

Si el ciudadano quiere recibir la prestacion, la USL tendrd que volver a programar la cita
dandole preferencia. En dicho caso, el ciudadano tendra derecho al importe del "bonum",
pero no a la devolucion del ticket.

Cada USL podra suscribir la péliza de seguros que crea conveniente, para cubrir el
perjuicio econémico que se derive del incumplimiento en cuanto a la prestacion del
servicio. .

Cuando el mal funcionamiento del servicio sea directamente imputable a quien es
responsable de la prestacion, la USL abrira el correspondiente expediente disciplinario e
iniciard los procedimientos oportunos contra dicha persona, conforme a la normativa
vigente. :

El usuario que no se presente ¥ no avise de que no puede acudir a la cita tendra que
abonar un "malum" de 50.000 L., equivalente al que tendria que abonar la USL en caso
de incumplimiento.

Si el usuario ha pagado un ticket superior a 50.000 L., tendra derecho a que se le
devuelva la diferencia entre lo que haya pagado y las 50.000 L.

Asimismo, el usuario estd obligado a pagar la tarifa entera de la prestaci6n, aun en el
caso de que no recoja los informes, segtin la normativa vigente.

Dichas sanciones se han de indicar expresamente en el volante.

5.7. Proteccion de los derechos del ciudadano
El cumplimiento de lo que cada USL asegura con respecto al acceso a las prestaciones

especializadas estd garantizado mediante los procedimientos de reclamacién recogidos en
el reglamento (véase capitulo Proteccién).
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6. LA MEDICINA GENERAL Y PEDIATRICA DE LIBRE ELECCION
(Al estar en trance de renovarse el Convenio Unico Nacional, esta parte de la Carta
se modificard segiin el nuevo Convenio)
(Para esta parte, véase también los anexos 7 v 8)

6.1. El médico de me(iicina general y la USL

El médico de medicina general y el pediatra son una figura fundamental de la asistencia
sanitaria y participan en la actividad de la USL por programas concretos.

La asistencia en cuanto a la medicina general v a la pediatrica tiene como objetivo
proteger la salud del ciudadano, mediante inervenciones directas 0 complementando con
recursos operativos que la USL confia a la asistencia basica.

Segiin lo que establece el Convenio Unico Nacional actualmente en vigor, forman parte
de las actuaciones que el médico lleva a cabo personalmente las prestaciones de medicina
individual (prevenci6n, diagndstico y atenci6n sanitaria), teniendo en cuenta las necesidades
vy las condiciones de los usuarios a titulo individual:

~ visita médica general, ambulatoria y domiciliaria,

- prestaciones que implican un compromiso profesional especial,
- prescripcion de fairmacos,

- solicitud de visitas especializadas,

— peticién de hospitalizacion,

- prestaciones con respecto a certificaciones v de caracter forense.

6.2. Medios e instrumentos de la medicina basica

Para una mayor calidad y eficacia de las prestaciones, el médico de medicina general v
el pediatra se sirven de recursos humanos e instrumentales asignados a la red de los
servicios territoriales de la USL, en lo referente a prestaciones de cardcter preventivo
asistencial y complejo.

Forman parte de las primeras la participacién en campaiias programadas de educacion
sanitaria y de prevencion primaria y la sensibilizacién de los asistidos para que participen
en provectos de prevencion secundaria definida por la USL (chequeo oncolégico, chequeo
de algunas enfermedades degenerativas, etc.)

Entre las segundas tenemos modalidades de asistencia domiciliaria (programada para
pacientes no ambulatorios, integral, en las residencias sanitarias asistenciales), en las que
el médico, aun manteniendo su responsabilidad juridica especifica con respecto a la salud
del usuario, utiliza los demds servicios sanitarios basicos propios de la medicina
comunitaria (servicio de enfermeria territorial, servicio de rchabilitaciéon a domicilio,
asistentes sociales).

La asistencia programada se articula de la siguiente manera:

~ asistencia domiciliaria para pacientes no transportables,

— asistencia para usuarios acogidos en residencias asistenciales,

- asistencia domiciliaria integral,

- asistencia facultativa en el hospital, en la fase de ingreso, hospitalizacién o alta del
paciente.
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El médico de medicina general pedidtrica, asimismo. participa en las modalidades dc
hospitalizacion domiciliaria.

6.3. Derechos y garantia del servicio

La asistencia de medicina general y pediatrica se presta en la zona dc residencia de
los ciudadanos entre las 8 y las 20 horas los dias laborables y entre las 8 y las 14 horas
los dias vispera de festivos, sin perjuicio dc las nuevas disposiciones que pueda implicar
el préximo Convenio Nacional.

La relacién entre el paciente v el médico de medicina general o el médico especialista
pediatra se basa en la confianza. El paciente ejerce su derecho de eleccion eligiendo a
su médico entre los de la zona en la que €l reside. En cualquier momento puede
cambiar de opinidn y elegir a otro. Si el asistido, por motivos razonables, tiene intencién
de clegir a un médico de un drea territorial distinta a la de su residencia, puede prcscntar
una solicitud antc el Comité Consultivo de la USL.

La USL garantiza el respeto riguroso del nimero méaximo de pacientes por médico que
establece el Convenio, que es de 1500 para la medicina general y de 800 para la pediatria.

6.4. Actividad ambulatoria

La actividad médica se desarrolla en la consuita del médico 0 en cl domicilio del
paciente, segin las condiciones de salud de este tltimo.

Cada médico estd obligado a comunicar a la USL el horario de apertura de su consulta,
que se habrad de exhibir en la entrada del ambulatorio.

La consulta tendra que permanecer abierta por lo menos 5 dias a la semana y el horario
de apertura deberd estar en correlacion con el nimero de pacientes que tenga el médico,
para ascgurar una asistencia eficaz y eficiente.

La consulta tiene que tener una sala de espera, el equipamiento indispensable para el
ejercicio de la profesién, servicios higiénicos, una iluminacién y una ventilacién adecuadas
y, conforme al principio de igualdad, ha de ser accesible a todos, gracias a la eliminacién
de las barreras arquitectonicas. '

Asimismo es conveniente que en su interior se exhiba la presente "carta” de los servicios
pliblicos sanitarios.

Las visitas a domicilio, por regla general, se solicitan antes de las 10 horas, en cuyo caso
el médico habra de realizarlas durante ese mismo dia. Las visitas que se soliciten después
de esa hora, se podran realizar antes de las 12 horas del dia siguiente.

El médico puede no abrir la consulta los sibados, pero tienc que realizar las visitas a
domicilio que se hayan solicitado antes de las 10 horas o el dia anterior.

Las llamadas urgentes se han de atender lo antes posible.

El usuario podra presentar reclamacion ante la Comision Mixta de Conciliacién, por
incumplimiento de todo lo antes dicho.

6.5. Derechos y deberes del médico de medicina general y de la USL
En cuanto a los derechos/deberes de los médicos (de medicina general v de las USL),
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se recuerda que esta materia estd regulada pro el Convenio Colectivo.

A titulo de ejemplo, damos algunas indicaciones.

El médico tiene que aplicar un sistema de citas para las visitas ambulatorias que
elimine largos tiempos de espera y presencia masiva de pacientes en las dependencias.

Asimismo, ha de diferenciar el horario dedicado a la informacion médico/cientifica
del que dedique a la actividad ambulatoria como tal.

La consulta que el médico de medicina general v pedidtrica plantea al médico
especialista habra de redactarse en tres copias, dejando un espacio para que el especialista
pueda formular su orientacién diagnéstica v, en su caso, su consejo terapéutico.

Una copia permaneceré en el centro donde pase consulta el especialista v las otras dos
se le entregardn al paciente, que le llevara una a su médico.

La USL deberd comunicar al médico el gasto que haya sufragado y cobrado por las
prestaciones.

La USL se compromete a dar a cada usuario una tarjeta magnética con todos sus
datos personales.

Asimismo, se compromete a entregar, de forma experimental, un determinado nimero
de etiquetas adhesivas con el c6digo de identificacién y los datos personales del usuario
para pegarlas a las recetas y a los volantes del especialista, para facilitar la solicitud de
cita.

En caso de hospitalizacién del paciente, el médico de medicina general v pedidtrica
colaborard con los médicos del servicio en el que se haya ingresado al paciente,
proporcionando todos los datos ttiles que posea. Redactara asimismo el volante de ingreso
que el pacicnte entregara en el hospital.

En el momento del alta, el servicio enviari al médico de medicina general y
pediatrica informacion detallada sobre el curso hospitalario y un resumen diagnéstico
y terapéutico del paciente.

El usuario -tiene derecho a presentar reclamaciones segin lo previsto por la
normativa vigente y por los reglamentos individuales de las USL (Véase capitulo
Protecci6n).

* El médico, de acuerdo con la USL, establece el horario de apertura de la consulta

que, de ser posible, serd en jomada partida. La determinacién del horario tomara
también cuenta: '

— ¢l ntiimero de pacientes,
- el mimero medio de visitas diarias,
- un tiempo de espera para visitas en el ambulatorio no superior a 30 minutos.

* El médico organiza el horario de la consulta haciendo una distincion entre actividades
de tipo forense y de entrega de certificados y actividades sanitarias propiamente
dichas.

* El médico tiene la facultad de colaborar en cuanto a las citas con el Centro Unificado
para la Peticion de citas. Los acuerdos para cubrir los gastos que se deriven de la
conexion entre el ambulatorio médico y el CUP se pactardn a nivel de USL.

* Para poder obtener la correspondiente liquidacion de las minutas debidas a presta—
ciones profesionales especiales, debera constar en ellas la firma del paciente que las
haya recibido o de un familiar suyo.
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6.6. Asistencia a los no residentes en Italia

1 - Extranjeros no residentes en Italia

A. Extranjeros procedentes de la Unién Europea y de paises con los que hay acuerdos
bilaterales de reciprocidad que se hallan en Italia de forma temporal: tienen derecho

a las mismas prestaciones que se indican en los impresos comunitarios o concertados,
que se pueden obtener en los organismos competentes.

La USL entregari al ciudadano extranjero un juego de impresos en el que los médicos
(generalistas y especialistas) prescribiran las pruebas, las visitas a especialistas y los
farmacos que se consideren necesarios.

La USL dara la asistencia segin los mismos niveles previstos para los ciudadanos
italianos residentes, excepto en lo tocante a la asistencia de medicina general y pediatrica,
con respecto a la cual se adoptard el sistema de visitas ocasionales, que se abonardn al
meédico o al pediatra como prestaciones extra. ,

B. Extranjeros extracomunitarios que se hallan en Italia de forma temporal: Gnicamente
tienen derecho a las prestaciones hospitalarias urgentes por enfermedad, accidente y
maternidad, que serdn a su cargo, en funcion de las tarifas por hospitalizacién y por
prestaciones ambulatorias en hospitales establecidas cada afio por el Ministerio de
Sanidad.

En caso de insolvencia, las USL han de dirigirse al Ministerio de Interior para obtener
el abono de las prestaciones, a través del Gobierno Civil de que se trate.

2 - Usuarios que se acojan temporalmente a una USL distinta a
la que les corresponde por residencia

A Asi ia médica d fici I

La USL presta la asistencia de medicina general por via indirecta, mediante el sistema
de visitas ocasionales, que se le abonaran al médico o al pediatra como prestaciones
extra.
El usuario pagard el importe por visitas ocasionales que se fijan en el Convenio
Colectivo Nacional para la Medicina General y para la Pediatria y, tras presentacién
de factura, estas le seran reembolsadas por la USL a la que pertenezca.
El ciudadano no residente podra también beneficiarse del Turno de Guardia Médica
nocturno y en vispera de festivo y del Tumo de Guardia Médica turistica.
B. i i
La asistencia en cuestion esta regulada a nivel regional.
Tendrdn acceso a las prestaciones Gnicamente todos los ciudadanos italianos en la
USL y en los centros que figuren en listas establecidas por las Regiones.

3 - Usuarios no residentes con domicilio sanitario en la USL

Los usuarios no residentes con domicilio sanitario en la USL tienen derecho a la
asistencia sanitaria, siempre que se den los siguientes supuestos:
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a - permanencia en un Ayuntamiento distinto al de su residencia habitual durante un

periodo superior a tres meses;
b - dicha permanencia debera deberse a motivos de trabajo, de estudio o a enfermedad.

El ciudadano se presentara en la ventanilla de la USL que corresponda a su domicilio
con la documentacion siguiente:

a - certificado de residencia expedido por el Registro Civil en papel sin timbre,
b ~ cartilla sanitaria de la USL que corresponda a su residencia,
¢ - certificado expedido por la persona que le hava contratado en el que conste que el
interesado, por motivos de trabajo, residird en un Municipio distitnto al de su
residencia habitual durante un periodo superior a tres meses,
o sea:
cl - certificado de asistencia expedido por el centro de educacién en el que cursa los
estudios, en el que conste la duracién del curso,
c2 - certificado expedido por un Médico especialista de la USL, en el que consten los
motivos de salud y el tiempo que durara la estancia.

A los ciudadanos procedentes de otras Regiones sc les entregard una nueva cartilla en la
que constara el nuevo cédigo regional.

La eleccién del médico de confianza sera por tiempo determinado y, en todo caso, no
podré ser superior a un afio.
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7. REGLAMENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL USUARIO
ENFERMO

Cada USL se compromete a adoptar las Cartas de derechos formuladas segin los
esquemas de los anexos 7 v 8, v a mejorar constantemente los estandares de calidad de las
prestaciones suministradas, haciendo la salvedad de que los criterios establecidos en la
presente carta de derechos, en el punto 7 siguiente, constituven el nivel minimo

indispensable que se le ha de garantizar al ciudadano.
El reglamento de los derechos y obligaciones se exhibird de forma visible en todos los

centros sanitarios (hospitales, ambulatorios, casas de socorro, URP, etc.).
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Fig.4.] - ARBOL DE LA CALIDAD DEL SERVICIO: HOSPITALIZACION
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USUARIOS

FACTORES DE CALIDAD

- Rapidez de 1a primera intervencién médica en situacién
de emergencia
- Condiciones de acceso y de espera en la casa de socorre

- Tiempo de espera para el ingreso
- Informaciones previas sobre el ingreso
- Acogidaenel centro y documentacién sobre los servicios

- Limpieza de los servicios higiénicos

- Comodidad de las habitaciones

- Regularidad en el cambio de ropa blanca

- Horarios y forma de distribuir las comidas

- Accesibilidad de servicios comerciales complementarios

- Informacidn al paciente sobre tratamientos terapéuticos
- Regularidad de las visitas médicas a la habitacién

- Condiciones de acceso y de espera para prucbas
-Idoncidad de la asistencia para enfermos terminales

- Accesibilidad a los familiares y horarios de visita
- Posibilidad de usar teléfonos que funcionen

- Viabilidad de la tarjeta identificativa
- Personalizaci6n de la asistencia en casos especiales

- Confidencialidad en cuanto a la enfermedad
- Respeto de la intimidad y de 1a dignidad humana
-Respeto alamuerte .

- Informaciones al salir y entrega del informe clinico
- Programacién de seguimiento

- Facilidad para obtener el historial clinico
- Plazo de entrega del historial clinico
- Sencillez de otros trimites administrativos

- Claridad y existencia de hojas de reclamaci6n

- Publicidad dada a los resultados de las pruebas

- Sencillez pararealizar la reclamacitn

- Tiempo de respuesta a la reclamacién (plazos legales)
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Fig.4.2 - ARBOL DE LA CALIDAD DEL SERVICIO: ESPECIALISTA Y DIAGNOSTICO

FASES DE LA EXPERIENCIA FACTORES DE CALIDAD
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-Simplicidad del procedimientode reembolsoopagocompiemen-
tario
- Simplicidad y horario de recogida de los resultados

- Simplicidad ai hacer reclamaciones y otras modalidades de
recogida de laevaluacién (entrevistas, cuestionarios)
- Tiempo de respuesta a la reclamacion (plazos legales)
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Fig.4.3 - ARBOL DE LA CALIDAD DEL SERVICIO: MEDICINA GENERAL
FASESDELA EXPERIENCIA FACTORES DE CALIDAD
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CALIDAD DEL SERVICIO: PRESTACIONES
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-Informaciénal paicente sobre los centros alos que ha de dirigirse

- Rapidez en confirmarla visita tras la peticién

- Regularidad de realizacion de las visitas confirmadas
- Informacién al paciente sobre el diagnésticoy el tratamiento
- Personalizacién del iratamiento’ de 1 nivel

PRESTACIONES
ADOMICLLIO

ASISTENCIA . —_ < torci sales
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INTEGRAL
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	1975. METODOLOGÍA PARA LA ESTIMACIÓN DE LA RENTA PERSONAL DISPONIBLE A NIVEL MUNICIPAL, COMARCAL O METROPOLITANO.. Fernando Aramburo Campoy
	1975. PROYECTOS DE OBRAS MUNICIPALES. José A. López Pellicer
	1975. ORDENACIÓN Y GESTIÓN DEL MEDIO AMBIENTE. Stahrl Edmunds, John Letey
	1975. EL PATRIMONIO ARTÍSTICO Y CULTURAL. Eduardo Roca Roca
	1975. PRESUPUESTOS DE EFICACIA DE LA GESTIÓN URBANÍSTICA MUNICIPAL. Vicente Boix Reig
	1975. PRESENCIA Y AUSENCIA DE LA MUJER EN LA VIDA LOCAL ESPAÑOLA. Julián Carrasco Belinchón
	1975. LA PRÁCTICA DE LA PLUSVALÍA
	1975. TRATADO PRÁCTICO DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL ESPAÑOLA. Vol. IV. Carmelo Abellán
	1975. ECONOMÍA DE LOS ESPACIOS DEL OCIO. José López de Sebastián
	1975. NUEVAS TENDENCIAS EN GEOGRAFÍA. Richard J. Chorley
	1975. INDUSTRIA Y PAISAJE. Cliff Tandy
	1975. PLANEAMIENTO URBANO Y CONTROL. J. Brian Mcloughlin
	1975. LA SOCIEDAD SUBURBANA. S. D. Clark
	1975. DIVISIÓN TERRITORIAL Y DESCENTRALIZACIÓN. Aurelio Guaita
	1975. CINCUENTENARIO DEL ESTATUTO MUNICIPAL. ESTUDIOS CONMEMORATIVOS
	1975. LA BUROCRACIA EN LA ESPAÑA DEL SIGLO XIX. Carlos Carrasco Canals
	1976. EL MOSAICO URBANO. HACIA UNA TEORÍA DE LA DIFERENCIACIÓN. Duncan Timms
	1976. ESTATUTOS DE AUTONOMÍA POR MATERIAS. Luis García Hernández y Blanca López-Muñiz de Mendizábal
	1976. LA FUNCIÓN PÚBLICA LOCAL ESPAÑOLA Y SUS PROBLEMAS ACTUALES. Juan Mahillo Santos
	1976. LOS FONDOS FISCALES CON FINALIDAD REDISTRIBUTIVA. Alberto de Rovira Mola
	1976. EL SISTEMA FINANCIERO DE LAS CORPORACIONES LOCALES EN EL DERECHO ALEMÁN. Juan Ramallo Massanet
	1976. DERECHO DE LA PLANIFICACIÓN TERRITORIAL EN LA EUROPA OCCIDENTAL. J. F. Garner, Ll. D.
	1976. LEY DE BASES DEL ESTATUTO DE RÉGIMEN LOCAL
	1976. MANUAL DE CONTABILIDAD DE COSTES PARA LAS CORPORACIONES LOCALES
	1976. ASOCIACIONES DE PROPIETARIOS PARA OBRAS MUNICIPALES. Enrique de Janer y Durán
	1976. CONSIDERACIONES SOBRE LA REGIÓN . Antonio Gómez Picazo
	1976. LA CONCESIÓN ADMINISTRATIVA EN LA ESFERA LOCAL. José A. López Pellicer, José L. Sánchez Díaz
	1976. INTRODUCCIÓN AL PROTOCOLO Y CEREMONIAL DE LAS CORPORACIONES LOCALES. Felio A. Vilarrubias
	1976. ANÁLISIS INTERDISCIPLINAR DEL CRECIMIENTO URBANO
	1976. PERSPECTIVAS EN ECOLOGÍA HUMANA. Georges-Edouard Bourgoignie
	1976. SOCIOLOGÍA Y URBANISMO.. Norbert Schmidt Relenberg
	1976. REGIONALIZACIÓN Y DESARROLLO
	1976. EL PLANIFICADOR EN LA SOCIEDAD. David Eversley
	1976. SOCIOLOGÍA URBANA. Raymond Ledrut
	1976. PROBLEMAS DE LAS ÁREAS METROPOLITANAS
	1977. URBANISMO INTERDISCIPLINAR SANTURCE DOS
	1977. LA VÍA ITALIANA A LA AUTONOMÍA REGIONAL.. Enric Argullol Murgadas
	1977. DOCUMENTOS PARA LA HISTORIA DEL REGIONALISMO EN ESPAÑA. Juan Alfonso Santamaría Pastor, Enrique Orduña Rebollo, Rafael Martín-Artajo
	1977. ASOCIACIONES DE VECINOS. Javier Maria Berriatua San Sebastián
	1977. PROBLEMÁTICA DEL TRANSPORTE TERRESTRE EN LA CEE.. José Vallés Ferrer, Enrique Bech Duró
	1977. DERECHO AMBIENTAL. Ramón Martín Mateo
	1977. MANUAL PARA EL CONTROL DEL RUIDO. Vol. 1. Cyril M. Harris, Ph.D.
	1977. MANUAL PARA EL CONTROL DEL RUIDO. Vol. 2. Cyril M. Harris, Ph.D.
	1977. ANÁLISIS DE ECONOMÍA URBANA. Werner Z. Hirsch
	1977. CENTROS DE CRECIMIENTO EN LA PLANIFICACIÓN ESPACIAL. Malcolm J. Moseley
	1977. LA ECONOMÍA DE LAS ZONAS URBANAS. Brian Goodall
	1977. FEDERALISMO FISCAL. Wallace E. Dates
	1977. ADMINISTRACIÓN LOCAL Y ADMINISTRACIÓN DE JUSTICIA
	1977. LA PROBLEMÁTICA Y POSIBILIDADES QUE OFRECE LA NUEVA LEY DE RÉGIMEN LOCAL.
	1977. LA FUNCIÓN CERTIFICANTE DEL ESTADO. José Esteban Martínez Jiménez
	1977. INFORMACIÓN PÚBLICA EN EL DERECHO ADMINISTRATIVO. José Maria Fortes Engel
	1977. EL INTERÉS DIRECTO EN LOS DERECHOS ESPAÑOL Y FRANCÉS.. Jaime Sánchez Isac
	1977. REVISIÓN DE OFICIO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Raúl Bocanegra Sierra
	1977. ADMINISTRACIÓN EN LA ARMADA ESPAÑOLA. José Luís de Pando Villarroya 
	1977. DERECHO NATURAL Y CONFLICTOS IDEOLÓGICOS EN LA UNIVERSIDAD ESPAÑOLA 1750-1850. Antonio Jara Andréu
	1977. DETERMINACIÓN DE EFECTIVOS EN LA BUROCRACIA ESPAÑOLA Y EL COMPORTAMIENTO BUROCRÁTICO. Andrés Morey Juan
	1977. FUNCIÓN PÚBLICA ESPAÑOLA Y EL SISTEMA DE RECLUTAMIENTO DE ADMINISTRADORES GENERALES. Atilio Armando Penna
	1978. HISTORIA DEL URBANISMO. 7. SIGLO XX. Paolo Sica
	1978. EL LIBRO DE LOS ALCALDES Y AYUNTAMIENTOS. Manuel Ortiz de Zúñiga
	1978. ASISTENCIA HOSPITALARIA.. José Ortiz Díaz, Antonio Gómez Picazo, Julio Cabrero Ibáñez
	1978. «CASTILLA EN ESCOMBROS» Y «LOS DERECHOS DEL HOMBRE Y LOS DEL HAMBRE». Julio Senador Gómez
	1978. MANUAL DE CONTABILIDAD DE LAS ENTIDADES LOCALES.. Manuel Domínguez Alonso
	1978. EL ESTADO CONTRA LOS MUNICIPIOS. Jean de Savigny
	1978. ORDENANZAS Y REGLAMENTOS MUNICIPALES EN EL DERECHO ESPAÑOL. Antonio Embid Irujo
	1978. CONTAMINACIÓN ATMOSFÉRICA. John H. Seinfeld
	1978. PLANES PROVINCIALES. José Ignacio Trueba Jainaga, Federico García Perrote, Baudilio Tome Robla
	1978. MODELOS EN LA PLANIFICACIÓN DE CIUDADES Y REGIONES. Benjamín Reif
	1978. LA ORGANIZACIÓN URBANA. TEORÍAS Y MODELOS. Antoine S. Bailly
	1978. AUTONOMÍAS REGIONALES EN ESPAÑA. TRASPASO DE FUNCIONES Y SERVICIOS.. Sebastián Martín-Retortillo, Luis Cosculluela, Enrique Orduña
	1978. POLÍTICA PARA CORREGIDORES Y SEÑORES DE VASALLOS. TOMO I (Facsímil). Castillo de Bovadilla
	1978. POLÍTICA PARA CORREGIDORES Y SEÑORES DE VASALLOS. TOMO II. Castillo de Bovadilla
	1978. ADMINISTRACIÓN FINANCIERA DEL ESTADO COMO SUJETO DE RELACIONES JURÍDICO-OBLIGACIONALES. José Manuel Otero Novas 
	1978. EDUCACIÓN PARA LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA EN EUROPA OCCIDENTAL. Klaus Koenig
	1978. INTEGRACIÓN MONETARIA EN LA CEE: ASPECTOS JURÍDICOS E INSTITUCIONALES. Eloy Ruiloba Santana
	1978. JORNADAS ADMINISTRATIVAS DEL INAP
	1978. LEY Y ADMINISTRACIÓN. Dietrich Jesch
	1978. PODER DE LA BUROCRACIA Y CORTES FRANQUISTAS: 1943-71.  Rafael Bañón Martínez
	1978. PODER DE LOS CUERPOS DE BURÓCRATAS EN LA ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA ESPAÑOLA. María Ángeles Pernaute Monreal
	1978. PRINCIPIOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO. V. E. Orlando 
	1979. EL PROBLEMA NACIONAL. Ricardo Macías Picavea
	1979. ESCRITOS MUNICIPALISTAS Y DE LA VIDA LOCAL.. Adolfo Posada
	1979. GESTIÓN, FINANCIACIÓN Y CONTROL DEL URBANISMO.. José Luis González-Berenguer Urrutia
	1979. MUNICIPALISMO Y REGIONALISMO. Gumersindo de Azcárate
	1979. GOBIERNO POLÍTICO DE LOS PUEBLOS DE ESPAÑA. Lorenzo Santayana Bustillo
	1979. TRATADO DE LA JURISDICCIÓN ORDINARIA PARA LA DIRECCIÓN y GUÍA DE LOS ALCALDES DE LOS PUEBLOS DE ESPAÑA. DIRECCIÓN TEÓRICO-PRACTICA DE ALCALDES CONSTITUCIONALES. Vicente Vizcaíno Pérez, Francisco de Paula Miguel Sánchez
	1979. GUÍA PRÁCTICA DEL POLICÍA MUNICIPAL. Manuel Jordan Montañés
	1979. LA PERCEPCIÓN DEL ESPACIO URBANO. Antoine S. Ballly
	1979. DESAFECTACIÓN DE LOS BIENES DE DOMINIO PÚBLICO. José Manuel Sala Arquer 
	1979. JEFATURA DEL ESTADO EN EL DERECHO PUBLICO ESPAÑOL. Ángel Menéndez Rexach 
	1980. LOS ASENTAMIENTOS RURALES EN GALICIA.. José Fariña Tojo
	1980. LA CULTURA Y LOS PUEBLOS DE ESPAÑA.. Manuel Gómez García
	1980. HISTORIA DEL RÉGIMEN LOCAL INGLÉS EN EL SIGLO XX.. Bryan Keiih-Lucas,Peter G. Richards
	1980. TEORÍA DEMOCRÁTICA Y RÉGIMEN LOCAL. Dilys M. Hill
	1980. HONORES, DISTINCIONES Y HERÁLDICA EN LAS CORPORACIONES LOCALES. Felio A. Vilarrubias
	1980. LA SOCIEDAD DE LO EFÍMERO. Jean Paul Ceron, Jean Baillon
	1980. LEY DEL GOBIERNO LOCAL PARA INGLATERRA Y GALES
	1980. AGRICULTURA, GANADERÍA Y RIQUEZA FORESTAL. Ángel Lorenzo García-Viana Caro, José Lara Alen, José Luis García Ferrero
	1980. MANUAL DE CONTRATACIÓN LOCAL. Enrique Castillo Zubia, Alberto Vera Fernández, Pedro Antonio Martín Pérez
	1980. PREVENCIÓN DE INCENDIOS. ANTEPROYECTO DE ORDENANZA
	1980. TEORÍA DE LA CIUDAD. Gabriel Alomar Esteve
	1980. LEGISLACIÓN PREAUTONÓMICA
	1980. LA LIBERTAD COMO MODELO SOCIAL. Hanns Martín Schleyer
	1980. LAS REFORMAS DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL DURANTE EL REINADO DE CARLOS III.. Javier Guillamón
	1980. ANÁLISIS DE LOS PLANES PROVINCIALES DE OBRAS Y SERVICIOS.. José Ignacio Trueba Jainaga
	1980. ORIGEN GEOGRÁFICO DE LOS FUNCIONARIOS ESPAÑOLES. Julián Álvarez Álvarez
	1980. UNA BIBLIOGRAFÍA SOBRE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Howard E. Mccurdy

	Periodo 1981-1990
	1981. PROYECTO DE LEY POR LA QUE SE APRUEBAN LAS BASES DE LA ADMINISTRACIÓN LOCAL
	1981. HISTORIA DE LA PROPIEDAD COMUNAL. Rafael Altamira y Crevea
	1981. RECONSTITUCIÓN Y EUROPEIZACIÓN DE ESPAÑA. Joaquín Costa
	1981. LAS ACTUACIONES AISLADAS EN SUELO URBANO. Sebastián Grau Ávila
	1981. EL ESTADO AUTONÓMICO Y SUS MATICES FEDERALES. Juan Luis de Simón Tobalina
	1981. GARANTÍA INSTITUCIONAL Y AUTONOMÍAS LOCALES. Luciano Parejo Alfonso
	1981. LA CIUDAD MEDIEVAL. SISTEMA SOCIAL, SISTEMA URBANO. Yves Barel
	1981. LAS MUNICIPALIDADES DE CASTILLA Y LEÓN. Antonio Sacristán y Martínez
	1981. RESOLUCIONES Y ACUERDOS MUNICIPALES: CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
	1981. EL CONTROL DEL ESTADO SOBRE LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS.. Leopoldo Tolivar Alas
	1981. MANUAL DE DERECHO ADMINISTRATIVO. Ramón Martín Mateo
	1981. TERRITORIO Y FUNCIÓN. John Friedmann y Clyde Weaver
	1981. LA DINÁMICA URBANA. Claude Challne
	1981. ADMINISTRACIÓN Y CONSTITUCIÓN.. Sebastián Martín-Retortillo Baquer
	1981. ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MODERNA. Félix A. Nigro, Lloyd G. Nigro
	1981. DERECHO Y PRACTICA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL Y EUROPEA. Alain Plantey
	1981. CONTROL PARLAMENTARIO DE LA ADMINISTRACIÓN. Álvaro Gil Robles Delgado
	1981. CIENCIA ADMINISTRATIVA: ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Charles Debbasch
	1982. EVOLUCIÓN LEGISLATIVA DEL RÉGIMEN LOCAL EN ESPAÑA. 1812-1909.. Adolfo Posada
	1982. HOMENAJE A JOSÉ ANTONIO GARCÍA TREVIJANO FOS
	1982. LAS APORÍAS DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES SOCIALES Y EL DERECHO A UNA VIVIENDA.. Ricardo García Macho
	1982. HÁBITAT: ASENTAMIENTOS HUMANOS EN LA ERA URBANA. Angus M. Gunn
	1982. EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS REPRESENTATIVOS DE LAS CORPORACIONES LOCALES. Alberto Martínez Sánchez
	1982. EL ORDENAMIENTO ESPAÑOL DE LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS.. Luciano Vandelli
	1982. LOS CONVENIOS ENTRE LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS. Ángel Menéndez Rexach
	1982. LA CIUDAD Y EL HOSPITAL. GEOGRAFÍA HOSPITALARIA.. Jean Labasse
	1982. LAS ENTIDADES FINANCIERAS DE DESARROLLO REGIONAL EN LA EUROPA COMUNITARIA.. José Miguel Carcelen Conesa
	1982. NUCLEÓPOLIS. MATERIALES PARA EL ANÁLISIS DE UNA SOCIEDAD NUCLEAR.
	1982. ACUERDOS URBANÍSTICOS MUNICIPALES. Enrique Castillo Zubía, José Antonio López Pellicer, César Otero Villoria
	1982. EL BARRIO DE SALAMANCA. Rafael Mas Hernández
	1982. NUEVO DERECHO ENERGÉTICO. Ramon Martín Mateo
	1982. EL CONTROL DE LAS CORPORACIONES LOCALES POR EL TRIBUNAL DE CUENTAS. Luis Maria Cazorla Prieto
	1982. ORDENANZAS MUNICIPALES IBEROAMERICANAS
	1982. EL VALOR DE LAS SENTENCIAS DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL. Raúl Bocanegra Sierra
	1982. LOS PUERTOS FRANCOS Y EL RÉGIMEN ESPECIAL DE CANARIAS. Luis Pablo Bourgon Tinao
	1982. DOS ESTUDIOS SOBRE DERECHO ADMINISTRATIVO COMUNITARIO. Carlos Francisco Molina del Pozo 
	1982. DOS ESTUDIOS SOBRE HISTORIA DE LA ADMINISTRACIÓN: LAS SECRETARIAS DEL DESPACHO. Prado y Rozas, Anonimo 1824
	1982. ESTUDIOS HISTÓRICOS SOBRE ADMINISTRACIÓN Y DERECHO ADMINISTRATIVO. Alejandro Nieto
	1982. PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO DE P. SAINZ DE ANDINO: 1829-1848. Pedro Sainz de Andino
	1982. REFLEXIONES SOBRE UNA RECONSTRUCCIÓN DE LOS LIMITES FORMALES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO ESPAÑOL. Fernando Garrido Falla 
	1982. VENTA DE OFICIOS EN INDIAS. Francisco Tomás y Valiente
	1982. ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL, (1808-1931). José Maria García Madaria
	1983. EL ORIGEN DEL MUNICIPIO CONSTITUCIONAL: AUTONOMIA y CENTRALIZACIÓN EN FRANCIA Y EN ESPAÑA. Javier García Fernández
	1983. PRESUPUESTOS, CONTABILIZACIÓN Y FISCALIZACIÓN EN LAS CORPORACIONES LOCALES.. Manuel Domínguez Alonso
	1983. CÓDIGO DE LOS ESTATUTOS DE AUTONOMÍA DE LAS CC.AA.. Martín Bassols Coma
	1983. DOGMA Y REALIDAD EN EL DERECHO MORTUORIO ESPAÑOL. Leopoldo Tolivar Alas
	1983. LEYES DE LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS. 1980-1982.. Francisco Sosa Wagner, Enrique Orduña Rebollo
	1983. LA LIBERTAD DE EJERCICIO DE LA PROFESIÓN Y EL PROBLEMA DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS TÉCNICOS TITULADOS.. Santiago Muñoz Machado, Luciano Parejo Alfonso, Eloy Ruiloba Santana
	1983. BAJO EL SIGNO DE LA CONSTITUCIÓN (ESTUDIOS DE DERECHO PÚBLICO). Lorenzo Martín-Retortillo Baquer
	1983. SUELO Y OCIO. CONCEPTOS Y MÉTODOS EN EL ÁMBITO, DE LA RECREACIÓN AL AIRE LIBRE
	1983. BIBLIOGRAFÍA IBEROAMERICANA DE ADMINISTRACIÓN LOCAL. Enrique Orduña Rebollo
	1983. LOS MUNICIPIOS Y LA CONSERVACIÓN DEL PATRIMONIO HISTÓRICO Y ARTÍSTICO
	1983. RÉGIMEN JURÍDICO DEL SERVICIO DE CORREOS. Juan Pemán Gavín
	1983. TREINTA Y CUATRO ARTÍCULOS SELECCIONADOS DE LA REVISTA DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA CON OCASIÓN DE SU CENTENARIO
	1984. LA ASISTENCIA TÉCNICA A LOS MUNICIPIOS EN ESPAÑA, ITALIA Y PORTUGAL . I Jornadas de Descentralización del Apoyo Técnico A Los Municipios
	1984. LA FUNCIÓN DIRECTIVA DE LOS CUERPOS NACIONALES EN LA FUTURA ORGANIZACIÓN DE LAS ENTIDADES DE RÉGIMEN LOCAL . Julián Carrasco Belinchón
	1984. COMUNIDADES LOCALES. ANÁLISIS, MOVIMIENTOS SOCIALES y ALTERNATIVAS. Tomás R. Villasante
	1984. ANTEPROYECTO DE ORDENANZA SOBRE PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE URBANO CONTRA LA EMISIÓN DE RUIDOS. Miguel Muñoz Sancho
	1984. ESTUDIOS DE DERECHO URBANÍSTICO. Enrique Argullol Murgadas
	1984. POLÍTICA DE POBLAMIENTO DE ESPAÑA EN AMÉRICA. Francisco Domínguez Compañy
	1984. PROYECTO DE LEY REGULADORA DE LAS BASES DE RÉGIMEN LOCAL
	1984. TEORÍA GENERAL DEL DERECHO ADMINISTRATIVO. Agustín A. Gordillo
	1984. DESCENTRALIZACIÓN Y COOPERACIÓN. Pablo Santolaya Machetti
	1984. HACIENDA CENTRAL Y HACIENDAS LOCALES. Joaquín del Moral Ruiz
	1984. CONTENIDO Y ALCANCE DE LOS PLANES ESPECIALES DE REFORMA INTERIOR EN EL SISTEMA DE PLANEAMIENTO URBANÍSTICO.. Carles Pareja i Lozano
	1984. DEMOCRACIA MUNICIPAL. Luis Villar Borda
	1984. JORNADAS SOBRE ASPECTOS PRESUPUESTARIOS Y FINANCIEROS DE LAS CC.AA. (II)
	1984. LA CALIFICACIÓN DE SOLAR COMO REQUISITO DE LA EDIFICACIÓN. Maite Iribarren Goicoecheandía
	1984. ESCRITOS DE DERECHO POLÍTICO. VOL II. Nicolás Pérez Serrano
	1984. INFORMES DE LA OFICINA TÉCNICA MUNICIPAL (EDIFICACIÓN Y URBANISMO). Joaquín Jalvo Mínguez
	1984. MANUAL DE DERECHO AUTONÓMICO. Ramón Martín Mateo
	1984. EL MINISTERIO DE FOMENTO.. Aurelio Guaita
	1984. TÉCNICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN EN LA ADMINISTRACIÓN. Alejando M. Orero Giménez
	1984. TÉCNICAS CONTABLES EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Santiago Herrero Suazo, José Luís Herrera Nieto
	1984. TÉCNICAS PARA LA DETERMINACIÓN DE LOS PRECIOS PÚBLICOS. Carlos Ocaña Pérez de Tudela, Vicente Salas Fumas
	1984. BUROCRACIA Y PODER POLÍTICO EN EL RÉGIMEN FRANQUISTA: (EL PODER DE LOS CUERPOS DE FUNCIONARIOS ENTRE 1938 Y 1975).  Julián Álvarez Álvarez
	1984. FUNCIÓN PÚBLICA SUPERIOR EN ESTADOS UNIDOS. Juan de La Cruz Ferrer
	1984. NO SE CAMBIA LA SOCIEDAD POR DECRETO. Michel Crozier
	1984. PARA INVESTIGAR LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA: MODELOS Y EXPERIENCIAS LATINOAMERICANOS. Bernardo Kliksberg, José Sulbrandt
	1984. REFORMA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA EN AMÉRICA LATINA: ELEMENTOS PARA UNA EVALUACIÓN. Bernardo Kliksberg
	1984. RÉGIMEN JURÍDICO-ADMINISTRATIVO DE LA TELEVISIÓN. José Esteve Pardo
	1984. TÉCNICAS DE APOYO A LA TOMA DE DECISIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Sergio Barba-Romero
	1984. TÉCNICAS DE LA INVESTIGACIÓN SOCIAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Alberto Lafuente Félez
	1984. TÉCNICAS PRESUPUESTARIAS EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Santiago Herrero Suazo, Vicente Querol Bellido
	1984. TÉCNICAS PSICOSOCIALES EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA: SU APLICACIÓN A LA SELECCIÓN DE PERSONAL. M.ª Rosario Aoiz Iriarte
	1985. LAS CONSTITUCIONES DE VENEZUELA
	1985. MANUAL DE IMPRESOS Y FORMULARIOS PARA AYUNTAMIENTOS. Luis Chacón Ortega, Pedro-J. Caballero Pastor
	1985. COMENTARIOS AL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE LA C.A. DE CASTILLA-LEÓN.
	1985. MANUAL DE DERECHO ADMINISTRATIVO. Ramón Martín Mateo
	1985. EL ACTO ADMINISTRATIVO. José Roberto Dromi
	1985. BREVIARIO MUNICIPAL DE PROTECCIÓN DE LA LEGALIDAD URBANÍSTICA.. Teresa Janini Tatay , Santiago Font Arellano
	1985. COMPETENCIAS DE LAS CORPORACIONES LOCALES. Francisco Sosa Wagner, Pedro de Miguel García
	1985. LA HACIENDA LOCAL ESPAÑOLA. Alberto Genova Galván
	1985. HOMENAJE A CARLOS RUIZ DEL CASTILLO
	1985. EL PRINCIPIO DE IGUALDAD EN LA JUSTICIA CONSTITUCIONAL. José Suay Rincon
	1985. LA COMPENSACIÓN URBANÍSTICA. PRINCIPIOS Y SISTEMA.. José S. Martín Blanco
	1985. DERECHO MUNICIPAL IBEROAMERICANO
	1985. DERECHO PÚBLICO. M. Domat
	1985. LAS ENTIDADES LOCALES MENORES EN EL DERECHO ADMINISTRATIVO ESPAÑOL.. Federico Torres Curdi
	1985. LA ESPAÑA DE LAS AUTONOMÍAS.
	1985. LAS RELACIONES DE FUNCIONAMIENTO ENTRE EL PODER CENTRAL Y LOS ENTES TERRITORIALES. Antonio Jiménez-Blanco
	1985. DERECHO ADMINISTRATIVO. VOL I (5ª ED.). José María Boquera Oliver
	1985. LEY REGULADORA DE LAS BASES DE RÉGIMEN LOCAL. 1985
	1985. ESTUDIO DE LA POBLACIÓN
	1985. COMENTARIOS AL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE LA C.A. DE ARAGÓN
	1985. COMENTARIOS AL ESTATUTO DE AUTONOMÍA DE LA C.A. DE VALENCIA
	1985. JORNADAS SOBRE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DE LAS ENTIDADES LOCALES
	1985. CLASIFICACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Inés Collado Navarro, Maria Ramos Montañés
	1985. MÉTODOS DE SIMULACIÓN: APLICACIÓN AL ANÁLISIS DE PROBLEMAS PÚBLICOS. Sergio Barba-Romero Casillas
	1985. TEORÍA DE LOS PRECIOS SOCIALES. Diego Azqueta Oyarzun
	1986. LA ADMINISTRACIÓN LOCAL EN MÉJICO. Jorge Witker Velázquez
	1986. SISTEMA POLÍTICO-ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRACIÓN CONSULTIVA EN FRANCIA. Antonio Martínez Marín
	1986. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE ORGANIZACIÓN EN LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS.. Manuel Álvarez Rico
	1986. EL TRIBUNAL DE CUENTAS Y LAS CORPORACIONES LOCALES. Antonio Fanlo Loras
	1986. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. José Roberto Dromi
	1986. ACCESO DEL PERSONAL Y LA PROVISIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO EN LA ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO Y DE LAS COMUNIDADES AUTÓNOMAS. Vicente M. Escuín Palop 
	1986. ADMINISTRACIÓN DE LA SEGUNDA REPÚBLICA: LA ORGANIZACIÓN CENTRAL DEL ESTADO. José Manuel Canales Aliende
	1986. ESTADO, SINDICATOS Y RELACIONES COLECTIVAS EN LA FUNCIÓN PÚBLICA. Salvador del Rey Guanter
	1986. FEDERALISMO Y UNIDAD ECONÓMICA: LA CLÁUSULA DE COMERCIO EN LA CONSTITUCIÓN DE EE.UU.. Ignacio Borrajo Iniesta
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