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PLAN PARA LA “RACIONALIZACION, NORMALIZACION Y
SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA CIUDAD AUTONOMA
DE MELILLA"

1) DENOMINACION DEL PLAN.

Plan para la “Racionalizacién, Normalizacion y simplificacion de procedimientos de la
Ciudad Autonoma de Mdlilla’.

2) FUNDAMENTO Y OBJETIVOS.

El mejor servicio ala ciudadania constituye la razén de ser de las transformaciones que se
estan llevando a cabo en € seno de las Administraciones Publicas. En este sentido, para €l
Gobierno de la Ciudad Autonoma de Mélilla, € ciudadano es el centro de toda gestion publica, y
debe ser, en todo momento, €l referente en la prestacion de los servicios.

En estalinea, el Gobierno de la Ciudad de Médlilla elaboré un ambicioso Plan de Calidad y
Modernizacion de la Administracién, bgjo la premisa de que los ciudadanos se merecen unos
servicios de calidad, donde la eficiencia, la agilidad y la comodidad para efectuar tramitaciones
deben ser los principios fundamentales donde debe sustentarse el funcionamiento de esta
Administracion.

Dentro de los pilares establecidos en € | Plan de Calidad se encuadra el proceso de
“Racionalizacion, simplificacion y normalizacién de las tramitaciones Administrativas’, teniendo
como objetivos:

a) Facilitar el conocimiento de |os procedimientos administrativos alos ciudadanos.

b) Normalizar la totalidad de los documentos a presentar por los ciudadanos en la
Administracion de la Ciudad Autonoma de Mélilla

c) Estudio, evaluacion y readaptacion de los tramites administrativos (Simplificandolos o
suprimiendo aquell os que sean innecesarios o repetitivos).

d) Elaboracion de un Manual de la totdidad de procedimientos que se tramitan por la
Ciudad Autonoma de Melilla.

En este sentido, se han realizado numerosas actuaciones que han potenciado y mejorado la
atencién a ciudadano, haciendo mas accesible y transparente a la Administracion y adaptandose a
las nuevas tecnologias, la edicion de la Guia de Servicios, la elaboracion del Manua de
Procedimientos gestionados por la Ciudad de Mdlilla, Inventario de procedimientos, Informacién
sobre tramitaciones através del Portal de la Ciudad de Melilla (www.melilla.es), Implantacion de la
herramienta de seguimiento de expedientes. En definitiva, se trata de cumplir e compromiso de
acercar, cada vez mas, la Administracion a ciudadano.

Para consolidar |os avances conseguidos e introducir nuevas actuaciones que mantengan a
la Administracion de la Ciudad Autonoma de Méelilla en unos niveles Optimos de calidad y
eficiencia, € Gobierno de la Ciudad Auténoma de Méelilla disefié € |l Plan de Cdlidad y
Modernizacion, siendo uno de sus objetivos “conseguir que las tramitaciones administrativas estén
dominadas y controladas en todo momento por € ciudadano”, de manera que €l ciudadano conozca
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y participe de forma activa en la forma en gue funcionan los distintos servicios que se prestan desde
nuestra Administracion. Paraello es preciso:

. Hacer més accesible la Administracion.

o La Generdizacion de la simplificacion, racionaizacion y normalizacion de las
tramitaciones administrativas.

. Estandarizacién de las tramitaciones administrativas, para facilitar su realizacion por
parte del ciudadano.

. Reducir e papeleo en las relaciones con la Administracion.

. Gestion Informatica de Tramitaciones Administrativas Integradas.

. Aprobacion de un marco normativo propio que regule la simplificacion de las
tramitaciones con |os ciudadanos.

. Potenciar la coordinacion entre las areas administrativas.

. Incrementar las gestiones directas que se puedan redlizar en los puntos de atencion
al ciudadano.

. Creacion del Programadel sistema de tramitaciones inmediatas.

. Realizacion de actuaciones tendentes a facilitar laidentificacion de los serviciosy de
|os responsabl es de [os mismos.

. Implementacion y actualizacién de un programa de normalizacion de solicitudes.

. Mantenimiento y actualizacion ddl Inventario de procedimientos.

. Generdlizacion de la herramienta de seguimiento de expedientes para que los

ciudadanos controlen y dominen todo el proceso administrativo de cuaquier tramite
(consultas on-line, puntos de informacion).

Estas actuaciones incluidas en e 3° ge del |l Plan de Caidad de Modernizacion de la
Administracion se gecutardn, al igual que otras del Plan, con distintas medidas y Proyectos, cuyo
objetivo es avanzar en una mejora continua de la organizacion, Profesiondizacion y Modernizacion
dela Administracion de la Ciudad de Mélilla.

Asimismo, se articula a través de la “Cata de Derechos del Ciudadano con la
Administracion de la Ciudad Auténoma de Mdlilla’, aprobado por Acuerdo del Consgo de
Gobierno del 1 de junio de 2009, un compromiso de la Administracion con los ciudadanos con €
objetivo de garantizar un servicio publico mas cercano, eficaz y transparente. Con ello se pretende
que € ciudadano controle las gestiones reaizadas con la Administracion de la Ciudad Auténoma de
Mélilla, bgjo las premisas de calidad, eficiencia, simplificacion, eficiencia, cercaniay accesibilidad.

Por todo €ello, se hace necesario un nuevo proceso de actuacion tendente a la
Racionalizacién de todos los procedimientos y tramites administrativos que realiza la Ciudad
Auténoma de Mélilla, para posteriormente llevar a cabo €l proceso de simplificacion y acciones
necesarias para una mejora en las tramitaciones administrativas, que se traducira indudablemente,
en un mejor servicio a ciudadano.
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3) DESCRIPCION DEL PLAN.

El desarrollo de las lineas de actuacion definidas en €l Plan se basa en una serie de directrices
gue constituyen €l referente paralaejecucion del propio Plan:

Segmentacion y priorizacion de los procedimientos a racionalizar en Consegjerias/
Direcciones Generales Areas o Departamentos. La Administracion de la Ciudad
Auténoma de Mélilla cuenta con un elevado nimero de procedimientos con diversa
incidencia social, contenido materia y finalidades. Para lograr la racionalidad del
proceso es imprescindible ordenar y clasificar esarealidad, determinando asi:

» La sdleccién y priorizacién de los procedimientos con mayor impacto,
atendiendo tanto a colectivo y nimero de ciudadanos afectados como al
esfuerzo burocrético interno (nimero y frecuencia de las tramitaciones). La
priorizacion de dichos procedimientos permite concentrar esfuerzos y recursos
parala obtencién de resultados tangibles (Administracién- ciudadano).

» Lainclusion de los procedimientos internos de la propia Administracion.

» Laincluson de aquellos procedimientos que ya se encuentran racionalizados,
procediendo a su actualizacion y verificacion.

» Aquellos otros que se consideren oportunos.

Estudio en el &rea o Consgjeria para identificacion de los procedimientos o procesos a
racionalizar, segun la metodologia establecida para ello (guia para racionalizacién y
simplificacion de procedimientos administrativos), incorporacion de los mismos en
el Inventario de procedimientos de la Ciudad Auténoma de Médlilla y posterior
verificacion por el Grgano o servicio competente.

Simplificacion de los procedimientos, mediante eliminacion o reduccion de la
documentacion a aportar, la reduccion de los tiempos de tramitacion y el equilibrio de
las cargas de trabaj o en su gestion.

Normalizacion de documentos e inclusion en un Registro de documentos y
formularios normalizados.

Aplicacion de medios eectronicos a aquellos procedimientos que o requieran, en su
caso, conforme ala LAECSP 11/2007. El disefio actual de los procedimientos responde
a una racionalidad burocrética que en muchas ocasiones no contempla las posibilidades
de optimizacién que permite la aplicacion de las actual es sol uciones tecnol 6gicas.

La Ley recoge estas consideraciones al establecer que la aplicacion de medios
electronicos a los procedimientos debe afrontar, con caracter previo, su redisefio y
simplificacion con objetivos tasados: la eliminacion o reduccion de la documentacion a
aportar, la reduccién de los tiempos de tramitacion y e equilibrio de las cargas de
trabgj o en su gestion.

Evaluacién y reduccion de cargas. En estrecha relacion con € redisefio y la
simplificacion, laincorporacién de soluciones tecnol égicas a la actividad administrativa
debe guiarse por politicas de identificacion y evaluacién de las cargas administrativas
gque se vean continuadas por medidas concretas de eliminacion o reduccion de las
mismas. Los requerimientos de aportacion de documentos, la necesidad de acreditar
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multiples requisitos, los dilatados tiempos de respuesta, 0 la misma existencia de
numerosos trmites, son gjemplos de cargas a cuya supresiéon o atenuaciéon los medios
€l ectrénicos pueden ayudar en gran medida.

Un factor determinante para el éxito de este proceso es la implicacién del 6rgano gestor del
procedimiento, ya que ademés de afectar a los aspectos organizativos y relativos a los procesos de
trabgj o, es el mejor conocedor del mismo. La potencia transformadora de |0s nuevos requerimientos
legales implica de forma muy especial a las &eas de gestion, y exige una planificacion y un
esfuerzo de coordinacion que sélo puede obtenerse con una fuerte implicacion de todos los niveles
de la organizacién.

4) MARCO NORMATIVO:

Constitucion Espafiola de 1978.

Directiva de Servicios 2006/123/CE del Parlamento Europeo y del Consgo, de 12 de
diciembre de 2006.

Ley Organica 2/1995, de 13 de marzo que aprueba el Estatuto de Autonomia de Mélilla.
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

Reglamento del Gobierno y de la Administracién de la Ciudad Auténoma de Méelilla.
Reglamento de Organizacion Administrativa de la Ciudad Autonoma de Mdlilla.

Acuerdo de Distribucién de competencias de 01 de febrero de 2005 (BOME nim. 4164 de
11 defebrero).

Reglamento de la Consgjeria de Administraciones Publicas.

5) FINALIDAD DEL PLAN:

El presente Plan tiene la siguiente finalidad:

Normalizacion de los procedimientos/ procesos que se realizan en todas las areas de la
Ciudad Autonoma de Melilla

Simplificacion de procedimientos para aumentar la transparenciay eficiencia, reduccion de
costes, incrementar la participacion ciudadanay ofrecer un mejor servicio a ciudadano.

Proporcionar informacion Util a empleado publico que le permita identificar los
procedimientos o trdmites que se redlizan por esta Administracion Puiblica y, con ello
obtener un mayor conocimiento y mejoradel procedimiento.

Mejorar la calidad en la prestacion del servicio alos Ciudadanos, estableciendo un sistema
deinformacion y atencion a ciudadano &gil, sencillo, cercano y eficaz.

6) FASES DE EJECUCION.

El contenido del citado Plan contiene como fases o g es de actuacion |os siguientes:

1. Racionalizacion delos procedimientos de la Ciudad Autonoma de Médlilla.

C/Cervantes n°7 Bajo lzq.
Tfno.: 952 97 61 31

52001

Correo electrdénico: dgap@melilla.es

Fax. 952 97 61 32

MELILLA



) =

%Tfl;;\ CIUDAD AUTONOMA

MELILLA

%ﬁ@ Consejeria de Administraciones Publicas

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

SAE T A

Normalizacion de documentos.
Simplificacion de procedimientos.
Aplicacion de medios e ectronicos.

Implantacion y mejora continua.

Como fase previa se redlizard un diagndstico inicial para identificar todos los
procedimientos o procesos inventariados, realizando un estudio pormenorizado de
aguellos gue se encuentran en e Inventario de Procedimientos, portal web de la Ciudad
Autoénoma de Mélilla 'y otros procedimientos secuenciados, pendientes de inventariar;
una descripcion detallada de formularios y solicitudes asociados a procedimientos y nimero de
procedimientos con implantacion de la herramienta de “ Seguimiento de expedientes”.

Asimismo, durante la gecucion del Plan se redlizardn otras actuaciones necesarias para su

desarrollo:

Elaboracion del Manua o Guia para racionalizacion y simplificacion de Procedimientos
Administrativos.

Normativa reguladora parala “Normalizacion de formularios asociados a procedimientos”.

Creacion de un Registro de documentos Normalizados de la Ciudad Auténoma de Méelilla.

Aquéllas otras que se consideren oportunas.

Racionalizacion de los procedimientos de la Ciudad Autonoma de Mélilla.

Acciones principales.
1.1. Seleccion de dreas 0 Consgjerias de la Ciudad Autonoma de Méelilla donde se

llevard a cabo € proceso de racionalizacion, mediante andisis de la
priorizacion de los procedimientos, segin criterios establecidos en la
descripcion del propio Plan; procedimientos con mayor impacto, atendiendo
tanto a colectivo y nimero de ciudadanos afectados; esfuerzo burocrético
interno (numero y frecuencia de las tramitaciones); y otros criterios que se
consideren oportunos.

1.2. Diagnéstico inicial mediante laidentificacion de los procesos realizados por |os

distintos servicios.

1.3. Estudio de los procedimientos seleccionados e identificados con los empleados

publicos de la Ciudad Auténoma de Mélilla. En esta fase se completard la
informacion basica del procedimiento en una FICHA- Modelo (iniciacion,
normativa aplicable, érgano competente, documentacion a aportar, etc) y la
secuenciacion del procedimiento.

En esta fase de recopilacién de datos, se indicard s e procedimiento es un
“tramite de respuesta inmediata’. En caso contrario, se estudiard y valorard a
término del proceso de racionaizacion, normalizacion y simplificaciéon s el
procedimiento puede implantarse como un tramite o servicio de respuesta
inmediata.
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1.4. Medicion de cargas administrativas.
1.5. Incorporacion a Inventario de Procedimientos.

1.6.Con la informacién anterior se procederd a la elaboracion de la Guia de
tramitacion del procedimiento, conteniendo una descripcion detalada del
mismo, identificando y documentando todos los tramites y representacion
gréfica del procedimiento mediante un diagrama de flujo. Este podria ser la
base para la norma que regule el procedimiento y oriente a los gestores en la
practica administrativa.

1.7. Deteccién de documentos y formularios asociados a procedimiento para su
posterior normalizacion.

1.8. Verificacién del procedimiento por los responsables de |os servicios.
Indicadores.

- Cdendario de Actuacion.

- Numero total de procedimientos secuenciados.

- Numero de procedimientos secuenciados por Consgerial area.

- Numero de procedi mientos inventariados.

- Numero de procedimientos racionalizados.

- Numero de procedimientos verificados.

2. Normalizacion de documentos.

Acciones principales.

2.1.Actudizacion de formularios, modelos y documentos asociados a
procedimiento, identificando aquellos documentos que siguen plantillas y
model os normalizados, como formularios de solicitud.

2.2. Inclusion en un Registro de formularios/ documentos de la Ciudad Auténoma
de Mdlilla, que se destinaraatal finy atribuyendo una codificacion y nombre a
[os mismos.

2.3.Incorporacion de Formularios modelos en el Porta web de la Ciudad
Autonomade Mélilla

I ndicador es.
- NuUmero de documentos/ formularios normalizados.
- Numero de formularios registrados.

- Numero de formularios incorporados en € portal web de la Ciudad Auténoma
de Mdlilla
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3. Simplificacién de procedimientos.
Acciones principales.
3.1.

3.2.Diagndstico y mejora del procedimiento, aplicando criterios de simplificacion
y definiendo las mejoras viables de implantacién. Para ello es necesario
realizar un estudio para reducir requisitos, documentacion, obligaciones de
informacion, agilizacion de la tramitacion, implantacion de gestion electronica
del procedimiento y otros mecanismos de participacién, transparencia e
informacion.

e Adecuacion de lanormativaa nuevo procedimiento

¢ Reduccion de exigencia de datos y documentos mediante declaraciones
responsables, que conllevard al compromiso de aportar justificantes y
documentacion  acreditativa cuando sea requerida por la
Administracion.

e Vadoracion del momento procedimental de la aportacién de
documentos.

e Intercambio de datos e informacién entre distintos 6rganos y/ o entre
Administraciones, con e consentimiento expreso de la persona
interesada para la consulta de estos datos segin la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Carécter
Personal

3.3.Medicién de cargas administrativas para evaluaciéon del proceso, y reduccion
de cargas, en su caso.

3.4.Informe motivado con las meoras identificadas y viabilidad de su
implantacién.

3.5.Revision de la Guia de Tramitacion del Procedimiento.
Indicadores.

- Numero de trdmites excluidos del procedimiento.

- Numero de procedimientos simplificados.

- Reduccion de carga administrativa.

4. Aplicacion de medios electronicos.
Acciones principales.

4.1. Identificacién de las aplicaciones informéticas que dan soporte a la tramitacion
actual.

4.2.Descripcion ddl nivel de telematizacion del procedimiento, con informacion
sobre la descarga de formularios y posterior presentacion telemética, en su
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caso. Inicio telematico del procedimiento, consulta del estado del
procedimiento.

4.3.Identificacion de la sede electronica y los puntos de acceso electronico a
informacion o a servicios teleméticos asociados a procedi miento.

4.4.Estudio para implantacion de la Aplicaciéon de Seguimiento de Expedientes a
aguellos procedi mientos que lo requieran.

Indicadores.

- Numero de expedientes informatizados.

- Numero de procedimientos con inicio telematico.

- Numero de procedimientos con algin servicio telemético.

- Numero de procedimientos con implantacién de la Aplicacion de “ Seguimiento
de Expedientes’

5. Implantacion y mejora continua:
Acciones principales.
5.1. Implantacion del Procedimiento verificado por los responsables de los

servicios, junto al establecimiento de acciones tendentes a la simplificacion
para reduccion de tramites innecesarios en e procedimiento.

5.2.Redlizacion de acciones formativas a los empleados publicos para
conocimiento y orientacion del procedimiento.

5.3.Redlizacion de una campafia informativa a la ciudadania de las tramitaciones
que puede redizar el ciudadano con la Administracién via presencial o
telemética, y cuya informacion se encuentra en e Porta web de la Ciudad
Auténoma de Médlilla.

Indicadores.
- Numero de acciones formativas realizadas alos empleados publicos.

- Numero de campafias para difusién de la informacién de tramitaciones del
ciudadano con la Administracion.

7) RESPONSABLESEN LA EJECUCION DEL PLAN.
La responsabilidad de la gjecucion del presente Plan recae sobre:

- LaDireccion Genera de Administraciones Publicas.
8) PLAZO TEMPORAL DE EJECUCION.
Se establece la prevision de gecucion del Plan de 21 meses.
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9) EVALUACION.

La evaluacion del presente Plan deberd evaluarse con la mejora en e funcionamiento del
area y/o servicio mediante € procedimiento establecido; disminucién de plazos en la
realizacion de tramites, ahorro de costes, diagramacion de procedimientos, procedimientos
informatizados para el seguimiento de expedientes, manuales elaborados, cursos de formacion
para adaptacion de los procedi mientos a la normativa vigente, etc.
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