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- Proporcionarinformacion util al empleado publi-
co que le permita identificar los procedimientos o
tramites que se realizan por esta Administracién
Publica y, con ello obtener un mayor conocimiento
y mejora del procedimiento.

-Mejorarlacalidad enla prestaciéon del servicioa
los Ciudadanos, estableciendo un sistema de infor-
maciény atencién al ciudadano agil, sencillo, cerca-
noy eficaz.

6) FASES DE EJECUCION.

Elcontenido del citado Plan contiene como fases
0 ejes de actuacion los siguientes:

1. Racionalizacién de los procedimientos de la
Ciudad Auténoma de Melilla.

2. Normalizacion de documentos.

3. Simplificacién de procedimientos.
4. Aplicacién de medios electronicos.
5. Implantacion y mejora continua.

Como fase previa se realizara un diagndstico
inicial para identificar todos los procedimientos o
procesos inventariados, realizando un estudio por-
menorizado de aquellos que se encuentran en el
Inventario de Procedimientos, portal web de la Ciu-
dad Auténoma de Melilla y otros procedimientos
secuenciados, pendientes de inventariar; una des-
cripcion detallada de formularios y solicitudes aso-
ciados a procedimientos y numero de procedimien-
tos con implantacion de la herramienta de "Segui-
miento de expedientes".

Asimismo, durante la ejecucion del Plan se rea-
lizaran otras actuaciones necesarias para su desa-
rrollo:

- Elaboracion del Manual o Guia para
racionalizacién y simplificacion de Procedimientos
Administrativos.

-Normativa reguladora parala "Normalizacién de
formularios asociados a procedimientos".

- Creacionde un Registro de documentos Norma-
lizados de la Ciudad Auténoma de Melilla.

- Aquéllas otras que se consideren oportunas.

1. Racionalizacién de los procedimientos de la
Ciudad Autdonoma de Melilla.

Acciones principales.

1.1. Seleccion de areas o Consejerias de la
Ciudad Auténoma de Melilla donde se llevara a
cabo el proceso de racionalizaciéon, mediante ana-
lisis de la priorizacidon de los procedimientos,
segun criterios establecidos en la descripcion del
propio Plan; procedimientos con mayor impacto,
atendiendotanto al colectivoy numero de ciudada-
nos afectados; esfuerzo burocratico interno (nu-
mero y frecuencia de las tramitaciones); y otros
criterios que se consideren oportunos.

1.2. Diagndstico inicial mediante la identifica-
cion de los procesos realizados por los distintos
servicios.

1.3. Estudio de los procedimientos selecciona-
dos e identificados con los empleados publicos de
la Ciudad Auténoma de Melilla. En esta fase se
completara lainformacion basica del procedimien-
to en una FICHA- Modelo (iniciacidon, normativa
aplicable, érgano competente, documentacioén a
aportar, etc) y lasecuenciacion del procedimiento.

En esta fase de recopilacion de datos, se
indicara si el procedimiento es un "tramite de
respuestainmediata". En caso contrario, se estu-
diara y valorara al término del proceso de
racionalizacion, normalizacion y simplificacion si
el procedimiento puede implantarse como un tra-
mite o servicio de respuesta inmediata.

1.4. Medicion de cargas administrativas.

1.5.Incorporacién al Inventario de Procedimien-
tos.

1.6. Conlainformacién anterior se procedera a
la elaboracién de la Guia de tramitacion del proce-
dimiento, conteniendo una descripcion detallada
del mismo, identificando y documentando todos
los tramites y representacion grafica del procedi-
miento mediante un diagrama de flujo. Este podria
ser la base para la norma que regule el procedi-
miento y oriente a los gestores en la practica
administrativa.

1.7. Deteccién de documentos y formularios
asociados al procedimiento para su posterior nor-
malizacion.



