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INTRODUCCION

1.1 Fundamento y objetivos del presente Manual

El presente Manual de Simplificacion Administrativa y Reduccion de Cargas para la
Administracion General del Estado es resultado de una propuesta de la Subcomisién de
Simplificacion Administrativa de la Comisién interministerial para la Reforma de las
Administraciones Publicas, creada en octubre del afio 2012 * y conocida
abreviadamente por el acrénimo CORA.

CORA? se cred con el expreso objeto de realizar un estudio integral de la situacion de
las Administraciones Publicas (AAPP) en Espafia y de proponer al Gobierno de la
Nacidén, la Conferencia de Presidentes y el Consejo de Politica Fiscal y Financiera, las
reformas que seria necesario introducir en las mismas para dotarlas del tamafio, la
eficiencia y la flexibilidad demandadas por los ciudadanos y la economia del pais y para
transformar su estructura con el doble objetivo de posibilitar el crecimiento
econémico y la prestacién efectiva de los servicios publicos y de eliminar aquellas
disfuncionalidades y defectos que pudieran dificultar ambos.

! Acuerdo de Consejo de Ministros de 26 de octubre de 2012
% Su creacion aparece prevista en el «Programa Nacional de Reformas 2013 del Reino de Espafia». Ver
siguiente epigrafe 1.3 y anexo 1 de este Manual.
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De conformidad con su Acuerdo de creacion, los estudios de CORA debian cubrir
cuatro ambitos o areas de trabajo diferentes:

e Las funciones desempefiadas por las distintas Administraciones, con el objeto de
eliminar duplicidades y reforzar los mecanismos de cooperacion a fin de
racionalizar el coste de la actividad administrativa.

e La gestion de servicios y medios comunes en las AAPP, a efectos de identificar
aquellas actividades que, por ser similares o de la misma naturaleza, podrian
desempeiiarse de forma unificada o coordinada, aprovechando asi en mayor
medida los medios publicos.

e Los procedimientos administrativos de las AAPP, con el propdsito de identificar las
trabas burocrdticas que dificultan su agil tramitacién y conseguir una mayor
simplificacion que redunde en beneficio de los ciudadanos.

e La Administracion Institucional, con el objeto de analizar la distinta tipologia de
entes que la componen, revisar el marco normativo y los modelos que en él se
identifican como éptimos, y plantear las modificaciones que convengan en la lista
de entidades existentes.

Cada una de estas dreas de trabajo se encomendd a una Subcomisidn especifica de
CORA, designandose, respectivamente, las cuatro siguientes: Subcomision de
Duplicidades, Subcomisién de Gestion de Medios y Servicios Comunes, Subcomisién de
Simplificacion Administrativa y Subcomision de Administracion Institucional.

Los resultados de los trabajos de las Subcomisiones y las conclusiones finales de CORA
se reflejan en un documento titulado Reforma de las Administraciones Publicas®, que
fue elevado al Consejo de Ministros el 21 de junio de 2013 —nueve dias antes de la
expiracion del plazo inicialmente concedido a la Comisidn- por la Vicepresidenta del
Gobierno y Ministra de la Presidencia y por el Ministro de Hacienda y Administraciones
Publicas.

De acuerdo con el documento, la segunda propuesta de actuacién de caracter general
formulada por la Subcomisiéon de Simplificacion Administrativa se refiere a la
elaboracién de un manual de simplificacion administrativa y reduccién de cargas para
la Administracion General del Estado (AGE).

* Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas y Ministerio de la Presidencia, Madrid, 2013. En
http://www.lamoncloa.gob.es y http://www.seap.minhap.gob.es
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La medida, promovida por la Presidencia de CORA, fue sometida a la citada
Subcomisién por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAP),
concretamente por la Direccién General de Modernizacion Administrativa,
Procedimientos e Impulso de la Administracién Electronica (DGMAPIAE), adscrita a la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas (SEAP). Y ello porque de
conformidad con lo dispuesto en la entonces vigente redaccion del Real Decreto
256/2012, de 27 de enero, por el que se desarrollaba la estructura organica basica del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas (RD 256/2012)* este Centro era el
encargado de ejercer las funciones correspondientes a las competencias de la SEAP en
materia de reducciéon de cargas administrativas y simplificacién y mejora de los
procedimientos administrativos en el ambito de la AGE.

La finalidad perseguida con el Manual es cubrir un vacio existente actualmente en el
ambito de la AGE, como es la falta de una metodologia general que pudieran aplicar
los distintos Departamentos y organismos de aquélla a la hora de revisar sus
actuaciones desde la dptica de la simplificacién administrativa y la reduccién de cargas.

Es cierto que, en el dmbito del «Plan de Reduccion de Cargas Administrativas 2008-
2012», aprobado en cumplimiento del «Programa de Accién para la Reduccidn de las
Cargas Administrativas en la Unién Europea»”, se hicieron publicas distintas
presentaciones y documentos. Y que, en 2009, como consecuencia de la aprobacion
del Real Decreto 1083/2009, de 3 de julioe, gue regulaba la Memoria de Analisis del
Impacto Normativo (MAIN) que debia acompafiar a los proyectos normativos
elaborados por el Gobierno y los Departamentos ministeriales, se publicd una «Guia
Metodoldgica para el Andlisis del Impacto Normativo»’, que incorporaba algunas
pautas metodoldgicas para la realizacion de los andlisis del impacto de los nuevos
proyectos normativos en materia de cargas administrativas. Pero ninguno de estos
documentos constituye lo que podria entenderse como una metodologia general:

e Los primeros, aunque contienen algunas pautas metodoldgicas, son documentos
de caracter fundamentalmente divulgativo.

e El segundo, es un instrumento dirigido al andlisis de las cargas administrativas
“futuras” —es decir, las que establecen los anteproyectos de ley o los proyectos de
disposiciones administrativas para los nuevos procedimientos administrativos que

* BOE 24, de 28 de enero

> Ver siguiente epigrafe 1.3.

® BOE 173 de 18 de julio

7 Acuerdo de Consejo de Ministros de 11 de diciembre de 2009
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regulan-; no se refiere a la revisién de los procedimientos integrantes del acervo o
stock procedimental de las AAPP.

La inexistencia de una metodologia de caracter general ha provocado efectos
negativos en la AGE, tanto para el proceso de simplificacién administrativa como para

el de reduccidn de cargas. Entre ellos hay que destacar:

e |La falta de una visidn integrada de los procesos de simplificacion y reduccidon de

cargas, que tienden a ser considerados aisladamente.

Ello ha impedido aprovechar adecuadamente las sinergias y oportunidades
reciprocas que genera un enfoque integrado de ambos procesos. En muchas
ocasiones, cuando se elimina o reduce un coste administrativo o una carga
impuesta al ciudadano o la empresa no se aprovecha la oportunidad para revisar el
procedimiento correspondiente.

e lafalta de una “cultura” global de simplificacién y reduccién de cargas en la AGE y

de un conocimiento completo y sistematico de las actuaciones realizadas en el

ambito de ambas politicas.

Ambos factores han contribuido a generar una cierta descoordinacién y dispersién
de esfuerzos entre los distintos Departamentos y organismos a la hora de poner en
practica las medidas de simplificacién administrativa y de reduccién de cargas
aprobadas por el Gobierno e impulsadas por la SEAP o de proponer o implementar
sus propias iniciativas. La descoordinacion o “desinformacion” ha incidido también
negativamente a la hora de comunicar o difundir las actuaciones realizadas en
foros externos a la Administracion.

e La falta de una planificacidon o politica departamental de mejora administrativa y

reduccion de cargas en cada uno de los Departamentos y 6rganos de la AGE.

Es cierto que, como se ha dicho, las competencias en materia de politica normativa
estan atribuidas al MINHAP, a través de la SEAP vy, actualmente, a la Direccion
General de Organizacion Administrativa y Procedimientos (DGOAP). Pero estas
competencias tienen caracter transversal u horizontal -de impulso y coordinacién-,
gue no impiden que cada Departamento u organismo de la AGE realice o proponga
acciones de simplificacién o reduccidn de cargas en su propio dmbito de actuacién.

Ello no obstante, en la practica, han predominado hasta ahora las iniciativas
horizontales de la SEAP, con la secuela inevitable de que en las “agendas”
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individuales de los distintos Departamentos ministeriales y organismos de la AGE
no se incluyen naturalmente contenidos de simplificacion y reduccién de cargas y
gue existen sectores en la misma que no se sienten directamente concernidos por
el desarrollo de ambas politicas.

Es evidente que la existencia de pautas metodoldgicas y criterios generales de
simplificacidon y reduccién de cargas, claros, inequivocos y aplicables por todos los
organismos y Departamentos de la Administracién contribuira decisivamente a superar
estas dificultades y a posibilitar la creacion de esa “cultura” global de simplificacién
que facilitaria en gran medida el cumplimiento de los objetivos de ambas politicas.

A establecer esas pautas y criterios metodoldgicos estd dirigido el presente
documento, que sera sometido al Consejo de Ministros, y que ha sido elaborado en
base a las propuestas de CORA y a las sugerencias de la Oficina para la ejecucién de la
reforma de la Administracion (OPERA)®. En la medida en que lo consiga, se convertira
en un instrumento decisivo para la simplificacién administrativa y la reduccion de
cargas, y contribuird decisivamente a los efectos beneficiosos de ésta para la
dinamizacion de la economia y para flexibilizar las relaciones de las Administraciones
con los ciudadanos, las empresas, los emprendedores y las organizaciones del tercer
sector.

1.2 Simplificacion administrativa v reduccion de cargas

De acuerdo con el Diccionario de la Lengua Espaﬁolagel término “simplificacion”, en
acepcidn Unica, equivale a «accion y efecto de simplificar», y “simplificar” es, en
primera acepcién, «hacer mds sencillo, mds fdcil o menos complicado algo»lo. De este
modo, por “simplificacion administrativa”, en una definicién sencilla, puede
entenderse toda actividad dirigida a hacer “mas sencilla, mas facil y menos
complicada” la actuacién de las AAPP.

Desde la perspectiva de la Administracién -especialmente en las dos ultimas décadas-,
la simplificaciéon se asume como una politica publica, esto es, como una funcién o un
contenido esencial e inexcusable de la agenda de cualquier gobierno, administracién u
organismo publico. Y ello por el doble motivo de que:

® Creada por Real Decreto 479/2013, de 21 de junio (BOE 149, de 22 de junio)

° Real Academia Espafiola, 222 edicion, Madrid, 2001

0Fn 22 acepcién, propia de la ciencia matematica, equivaldria a «reducir una expresion, cantidad o
ecuacion a su forma mds breve y sencilla», que seria aplicable por analogia a los procedimientos
administrativos en cuanto procesos o secuencias logicas.
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e en primer lugar, la simplificacién constituye una herramienta fundamental para
incrementar la eficacia, la eficiencia y la seguridad de cualquier proceso
administrativo

e en segundo lugar, porque constituye una reiterada demanda de los destinatarios
de la actividad de las AAPP —ciudadanos, empresas y agentes socio-econémicos-,
especialmente en momentos como los actuales en que tanto la sociedad como la
funcion administrativa han ido creciendo en complejidad y dificultad.

La simplificacion administrativa actla bdsicamente sobre los procedimientos
administrativos, entendiendo por tales los procesos o secuencias de tramites y
actuaciones a través de los que los érganos administrativos adoptan decisiones sobre
las pretensiones formuladas por los ciudadanos o sobre la prestacidn de los servicios
cuya satisfaccién o tutela tienen encomendada. Asi, el documento de la Unién Europea
(UE) «Aplicacion de una Politica de Simplificacion Administrativa en los Estados
miembros»”, recomienda a éstos, entre otras medidas, prestar una atencidén
particular a la “mejora de la tramitacion mediante la normalizacion y reduccion de
la cantidad de formularios y declaraciones empleados en materia de contabilidad,
fiscalidad, asuntos sociales y estadisticas” (apartado 4, letra b)) y “crear o
mantener dentro de los servicios de sus administraciones un organismo
consultivo compuesto de representantes de las empresas, incluidas las pequefas y
medianas, y de la Administracion con vistas a fomentar la simplificacion de los
procedimientos administrativos y de la legislacion” (nimero 5).

En este sentido, los términos “simplificacion administrativa” y “simplificacion de
procedimientos” suelen utilizarse indistintamente en la practica y a menudo son
considerados equivalentes.

No obstante, siquiera a efectos tedricos, es preciso tener en cuenta que el concepto de
simplificacion administrativa es mas amplio que el de simplificacién procedimental y
puede afectar a cuestiones estrictamente ajenas al procedimiento administrativo
como a la accesibilidad de los servicios publicos o la transparencia en el proceso de
toma de decisiones por los sujetos publicos.

Con el cambio del siglo XX al XXI, el concepto de simplificacién administrativa se ve
superado en las agendas de los gobiernos de los paises de nuestro entorno y en las
recomendaciones y documentos de las organizaciones internacionales -especialmente

! Recomendacion del Consejo de 28 de mayo de 1990 (DOCE num. L 141/55)

10
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de la UE y de la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econédmico (OCDE)-
por la aparicién de un nuevo concepto o programa, que en ocasiones se confunde y en
ocasiones se superpone a la propia nocién de simplificacion. Se trata de la denominada
politica de reduccién de trabas o cargas administrativas.

Este nuevo enfoque pone el acento en los costes y obligaciones que la Administracion
Pldblica impone a empresas, ciudadanos y agentes econdmicos a la hora de
relacionarse con ella. Estos costes y obligaciones, en la medida en que no estén
justificados en razones de interés general o vengan compensados por las ventajas o
beneficios que la relacién con las AAPP puede proporcionarles, constituyen una carga
u obstéaculo (red tape'?) que debe ser removido para posibilitar la libre actuacién de
empresas, agentes y ciudadanos y favorecer la competitividad y el crecimiento
econdémico.

De este modo la «Guia Metodolc’)gica»13 del RD 1083/2009", contiene la siguiente
definicion de cargas administrativas: “aquellas actividades de naturaleza
administrativa que deben llevar a cabo las empresas y ciudadanos para cumplir con las
obligaciones derivadas de la normativa”, incluidas aquellas actividades voluntarias de
naturaleza administrativa derivadas de una diligente gestion empresarial o de un
interés especial (solicitud de subvenciones, inscripcion en registros voluntarios,
solicitudes de claves de servicio...).

Concretamente, para las empresas, las cargas administrativas son los “costes que
aquéllas deben soportar para cumplir las obligaciones de facilitar, conservar o generar
informacion sobre sus actividades o su produccion, para su puesta a disposicion y
aprobacion, en su caso, por parte de autoridades publicas o terceros, y constituyen un
subconjunto de los costes administrativos de las empresas, ya que éstos engloban
también, ademds de las cargas, las actividades administrativas que las empresas
continuarian realizando si se derogase la normativa”.

Desde este punto de vista, la politica de reduccién de cargas administrativas puede
definirse sencillamente como el conjunto de medidas o actuaciones promovidas por el
Gobierno y las AAPP para aminorar o disminuir las obligaciones o cargas de cualquier
clase que éstas imponen a ciudadanos y empresas en el desarrollo de su actividad.

12 « . . g .
“Cinta roja” o “balduque”, referencia figurada a “burocracia”.
13 , .
Ver epigrafe 1.1 anterior
14 ,
Ver idem
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La UE se ha referido a ella en diversos documentos relacionados con la politica de
calidad normativa — better regulation, en inglés; amélioration de la réglementation, en
francés- y a su necesidad. Asi, en el denominado «Informe Mandelkern»®® -que suele
considerarse el arranque de la politica europea en materia normativa-, se dice que
una normativa de alta calidad “evita la imposicion de cargas innecesarias a las
empresas, los ciudadanos y las administraciones publicas” y “contribuye a evitar los
perjuicios para la competitividad que producen los excesivos costes y las distorsiones
del mercado, particularmente en lo que se refiere a las pequefias empresas”. En el
mismo sentido puede verse la Comunicacion de la Comisidon europea de 2005, que
implementaba la denominada iniciativa «Legislar Mejor» en el marco de la Estrategia
Renovada de Lisboa para el Crecimiento y el Empleo.

Facilmente se advierte la intima relacion existente entre los conceptos de
simplificacion administrativa y de reducciéon de cargas: en ambos casos, se trata de
politicas publicas dirigidas a hacer mas sencillos y 4giles los procedimientos
administrativos y la actividad de las AAPP. No obstante, ambas politicas adoptan
enfoques diferentes: en un caso, se trata de incrementar la eficacia y la eficiencia de la
gestién administrativa con vistas, tanto a mejorar el servicio a los ciudadanos, como a
mejorar la organizacion y funcionamiento internos de las AAPP; en otro, se trata de
reducir los costes soportados por los destinatarios de las normas. Asi, es
perfectamente concebible un proceso de reduccién de cargas que no implique una
simplificacion procedimental: p.ej., en un procedimiento administrativo puede
eliminarse la aportacién de un documento determinado (reducciéon de cargas) sin
realizar ningun andlisis o simplificacion del procedimiento como tal.

Esta diferencia de enfoque justifica no solo la existencia de metodologias diferentes
para la realizacidn practica de un proceso de simplificacion y otro de reduccién de
cargas sino también el hecho histérico de que la politica de simplificacidon
administrativa, -nacida en el ambito de los movimientos de reforma administrativa de
los anos 70 del pasado siglo XX, que perseguian superar la visién estrictamente juridica
de la actividad administrativa- haya surgido cronolégicamente antes que la de
reduccion de cargas, que comienza a plantearse cuando el crecimiento desmesurado
de la regulacidon impone a los responsables publicos la necesidad de adoptar medidas
para su reduccién y simplificacién.

1> Mandelkern Group on Better Regulation - Final Report, 13 de noviembre de 2001

18 comunicacién com (2005) 97 final de la Comision al Consejo y al Parlamento Europeo Legislar mejor
para potenciar el crecimiento y el empleo en la Unién Europea, Bruselas, 16 de marzo de 2005 {SEC
(2005) 175}

12
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No obstante, advertidas estas diferencias, parece mds conveniente a efectos de este
Manual -que no persigue finalidades cientificas o doctrinales sino exclusivamente el
propdsito, eminentemente practico, de difundir el conocimiento en la AGE de las
politicas de simplificacién administrativa y de reduccién de cargas y de establecer
pautas metodolégicas para su puesta en practica por cualquiera de sus organismos o
Departamentos- prescindir de sutilezas tedricas y analizar conjuntamente ambos
procesos. Y ello porque no solo, como se ha dicho, se encuentran intimamente
relacionados, sino también porque las diferencias metodoldgicas que los separan no
son tan irreconciliables que no puedan subsumirse en una misma secuencia o camino
légico.

1.3 Antecedentes en nuestro sistema juridico

Para completar este apartado introductorio al Manual de Simplificacion Administrativa
y Reduccion de Cargas de la AGE hay que referirse, siquiera someramente’’, a los
principales antecedentes de las politicas de simplificacion administrativa y reduccién
de cargas en nuestro sistema juridico.

Estos antecedentes son numerosos. Prescindiendo de los mds remotos, los principales
son los siguientes:

I. La Ley 4/1999, de 13 de enero, de modificacion de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun'?, que emplaza al Gobierno a establecer,
en el plazo de un ano, las modificaciones normativas precisas para la
simplificacion de los procedimientos administrativos vigentes en el ambito de la
AGE y de sus organismos publicos, atendiendo especialmente a la eliminacién
de tramites innecesarios que dificulten las relaciones de los ciudadanos con la
Administracién publica. lgualmente, emplaza al Gobierno para adaptar, en
plazo de dos anos, las normas reguladoras de los procedimientos al sentido del
silencio administrativo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn (LRJIPAC).*

Y'En el Anexo 1 de este Manual se contiene el anlisis pormenorizado de los antecedentes aqui
resefiados.

¥ BOE 12, de 14 de enero

¥ BOE 285, de 27 de noviembre
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Il. El Real Decreto 670/1999, de 23 de abril, por el que se crea la Comision
Interministerial de Simplificacion Administrativa’®, que desarrolla la Ley
4/1999 estableciendo un érgano ad hoc para el desarrollo del proceso de
simplificacion administrativa, la Comisién Interministerial de Simplificacion
Administrativa, presidida por el Ministro de Administraciones Publicas (MAP) -
hoy MINHAP-. La Comision deberia establecer las directrices y criterios para la
elaboracién de un «Plan General de Simplificacién» en la AGE, cuya aprobacion
le correspondia.

En cumplimiento del RD 670/1999, y a propuesta de la Comisidon de
Simplificacion Administrativa, el Consejo de Ministros aprobd dos Planes
Generales de Simplificacion Administrativa’!, presentados al Consejo de
Ministros en 2000 y 2001, respectivamente.

lll. El «Programa de Mejora de la Reglamentaciéon y de Reduccion de Cargas
Administrativas»?*, aprobado en cumplimiento del «Programa de Accién para
la Reduccién de las Cargas Administrativas en la UE»*3, puesto en marcha a
principios de 2007 por la Comisidon Europea.

El Programa preveia la creacidon de un Grupo de Alto Nivel, presidido por el
MAP, que se encargaria de redactar un «Plan de Accién de Reduccidn de Cargas
Administrativas».

El Plan® se aprobd en 2008, mencionando expresamente la participacién de
Espana en el proceso europeo y fijando el objetivo explicito de reducir en el 30
por 100, antes de 31 de diciembre de 2012, las cargas administrativas
impuestas a las empresas espafiolas por la normativa vigente, un “objetivo de
ambicion” comparable al establecido para la UE -el 25 por 100 del total en el
mismo periodo-.

20 BOE 109, de 7 de mayo

%1 Por el entonces MAP se elaboré un 11l Plan de Simplificacion, que no llegé a formalizarse

?2 Acuerdo de Consejo de Ministros de 4 de mayo de 2007, publicado por Resolucion de 23 de mayo de
la Secretaria General para la Administracion Publica (BOE 140, de 12 de junio)

> Comunicacién COM (2007) 23 final de la Comisién Europea al Consejo, al Parlamento Europeo, al
Comité Econdmico y Social Europeo y al Comité de las Regiones, de 24 de enero de 2007. En http://eur-
lex.europa.eu

** plan de Accion para la Reduccion de Cargas Administrativas, Gobierno de Espaiia, junio 2008. En
http://www.seap.minhap.gob.es
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En cumplimiento del Plan el Consejo de Ministros aprobd entre 2008 y 2011
seis Acuerdos de Reduccién de Cargas Administrativas y Mejora Normativa®,
con un total de 283 medidas de reduccion de cargas y un volumen de ahorros
para empresas, ciudadanos y operadores econdmicos estimado en 5.867,5
millones de euros.

La transposicion al ordenamiento juridico espafiol de la Directiva
2006/123/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de diciembre de
2006, relativa a los servicios en el mercado interior —la llamada “Directiva de
Servicios”-, que se realizé a través de dos normas con rango de ley, la Ley
17/2009, de 23 de noviembre, sobre libre acceso a las actividades de servicios y
su ejercicio’® —denominada “Ley Paraguas’- y la Ley 25/2009, de 22 de
diciembre, de modificacidn de diversas leyes para su adaptacion a la anterior?’
—denominada “Ley Omnibus”-.

En ambas normas, se introdujeron distintas medidas de simplificacién
administrativa en los procedimientos vinculados con el acceso a las actividades
de servicios y su ejercicio. Entre otras, ademas de la creacion de una ventanilla
Unica para la realizacién de todos los tramites e informaciones relacionadas con
éstos (ventanilla Unica de la Directiva de Servicios, conocida con el acrénimo
VUDS), la flexibilizacién del régimen de autorizaciones y licencias previas y la
introduccion de declaraciones responsables y comunicaciones previas en
sustitucidn de las autorizaciones administrativas.

La Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible 28, qgue profundizé en
las medidas de simplificacion y liberalizacién previstas en las Leyes 17 y
25/2009, extendiendo a las actividades comerciales el régimen de acceso y
ejercicio legalmente fijado para las de servicios y suprimiendo las
autorizaciones y licencias municipales exigidas, tanto en la iniciacion de dichas
actividades como en la apertura de los establecimientos ligados a las mismas.
Las autorizaciones vy licencias eran sustituidas por una declaracién responsable
de los operadores.

El Real Decreto-ley 8/2011, de 1 de julio, de medidas de apoyo a los deudores
hipotecarios; de control del gasto publico y cancelacion de deudas con

» Aprobados respectivamente en 27 de junio de 2008, 14 de agosto de 2008; 17 de abril de 2009; 23 de
diciembre de 2010; 13 de mayo de 2011 y 16 de septiembre de 2011

* BOE 283, de 24 de noviembre

% BOE 308, de 23 de diciembre

% BOE 55, de 5 de marzo.
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empresas y auténomos contraidas por las entidades locales; de fomento de la
actividad empresarial e impulso de la rehabilitacion, y de simplificacion
administrativa®®, que disponia la modificacién del sentido del silencio
administrativo en 125 procedimientos administrativos de la AGE.

Los compromisos de simplificacion documental asumidos por el Consejo de
Ministros el 3 de junio de 2011, y dirigidos a hacer efectivo el derecho de los
ciudadanos a no aportar a la Administracién ningun documento que vya
estuviera en poder de la misma.

Los Programas Nacionales de Reformas (PNR) 2012 y 20133°y las grandes
reformas estructurales puestas en marcha a consecuencia de los mismos. En
concreto y en el dmbito de la simplificacién administrativa, tales reformas son
las siguientes:

» La Ley 12/2012, de 26 de diciembre, de Medidas Urgentes de
Liberalizacion del Comercio y de Determinados Servicios®', que elimina
todos los supuestos de autorizacion o licencia municipal previa, motivados
en la proteccion del medio ambiente, de la seguridad o de la salud publicas,
ligados a establecimientos comerciales y otros que se detallan en el texto
con una superficie de hasta 300 metros cuadrados®2. Asi mismo, extiende la
reforma a todas las obras ligadas al acondicionamiento de estos locales que
no requieran de la redaccidn de un proyecto de obra.

» Las Leyes 14/2013, de 27 de septiembre, de Apoyo a los Emprendedores y
su Internacionalizaci6n33, 20/2013, de 9 de diciembre, de garantia de la
unidad de mercado®y 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la
factura electrdénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector
Publico®®, que contienen, respectivamente y entre otras herramientas de
dinamizacién de la economia:

> BOE 161, de 7 de julio

% Consultar en WWww.mineco.gob.es

*' BOE 311, de 27 de diciembre

%2 posteriormente |la disposicién final 72 de la Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de Apoyo a los
Emprendedores y su Internacionalizacion, elevé el umbral de superficie a 500 m2 y la disposicion final 32
de la Ley 20/2013, de Garantia de la Unidad de Mercado, lo ha elevado a 750 m2.

* BOE 233, de 28 de septiembre

* BOE 295, de 10 de diciembre

* BOE 311, de 28 de diciembre
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e Una bateria de medidas de simplificacion administrativa y reduccion de
la burocracia en el ambito de la creacién de empresas y de la actividad
emprendedora.

e La consagracion del principio de “eficacia en todo el territorio”, que
concede eficacia plena en la totalidad del territorio nacional a las
intervenciones de cualquier Administracion Publica que permitan el
acceso a una actividad econdmica y a su ejercicio, y posibilita que los
operadores econdmicos legalmente establecidos en cualquier punto del
territorio puedan ejercer vdlidamente su actividad en el resto.

e La regulacion del Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de
la AGE y el establecimiento de Puntos Generales de Entrada similares en
el resto de las AAPP. Asi mismo, se establece la obligatoriedad a partir
de 15 de enero de 2015 del uso de la factura electrénica para todos los
proveedores de bienes y servicios a las AAPP, a los que hace referencia
el art. 4 de la citada Ley 25/2013, de 27 de diciembre.

La Comisién para la Reforma de las Administraciones Publicas (CORA)>®

Preanunciada, como se ha dicho, en el PNR 2012, constituye el ultimo hito
resefiable entre los antecedentes de las politicas de simplificacion
administrativa y reduccién de cargas en nuestro sistema. La Comision, a través
de la Subcomisidon de Simplificacion Administrativa, ha propuesto 41 medidas
de simplificacion y reduccion de cargas, ademas de algunas otras que, no
obstante aunque estan primordialmente vinculadas a los objetivos propios de
la Comisién de supresién de duplicidades y de racionalizacién de los servicios y
medios comunes de las AAPP, inciden también directamente en estos ambitos
de la reduccion de cargas.

Adicionalmente, la Comisidn propuso al Gobierno la ejecucidn de dos proyectos
de simplificacién -debatidos y consensuados en la Subcomision de
Simplificacion- antes del término de sus trabajos, considerando su importancia
y operatividad inmediata. Tales proyectos son los siguientes, el denominado
Proyecto “Emprende En Tres”, regulado en un Acuerdo de Consejo de Ministros
de 31 de mayo de 2013, y un nuevo Acuerdo de Reduccién de Cargas y Mejora
Normativa, el séptimo, aprobado en julio de 2013 por dicho érgano colegiado,
con mas de 60 nuevas medidas de simplificacion.

*® ver epigrafe 1.1. de este Manual
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2. SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS Y REDUCCION
DE CARGAS

2.1 Consideraciones Generales

Como se ha dicho con anterioridad®’, el objetivo de la simplificacion procedimental es
“hacer mds sencillos, mds fdciles y menos complicados” los procedimientos
administrativos.

Ahora bien: dado que, como ya se ha sefialado, el establecimiento de procedimientos
prefijados para canalizar la actuacién de las AAPP cumple dos finalidades esenciales —
garantizar el acierto de la actuacién administrativa y asegurar que cumple los criterios
de legalidad y seguridad juridica establecidos con cardcter general- parece claro que
estos dos fines de caracter general constituyen los limites de la simplificacion
procedimental, ademas claro esta del interés general representado por la calidad de
los servicios publicos y la satisfaccion de los intereses y demandas de los ciudadanos.
Es decir, el “hacer mas sencillos” los procedimientos administrativos no puede llegar
hasta el punto de poner en riesgo el interés general ni la consecucidn de los objetivos
propios de la institucién procedimental.

Dicho brevemente: la simplificacién procedimental tiene por objeto reducir los
procedimientos a las dimensiones éptimas para su eficiencia social.

Desde este punto de vista, el proceso de simplificacién de procedimientos va dirigido a
identificar y realizar propuestas de mejora del disefio de los procedimientos vigentes

37 Epigrafe 1.2 de este Manual
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en el dmbito de una determinada Administracién Publica para que éstos, ademads de
adecuarse a las necesidades existentes en cada momento, operen con la mdaxima
economia y alcancen el mayor grado posible de eficacia y eficiencia, sin perjuicio del
interés general, el principio de legalidad y las otras finalidades de la institucién
procedimental.

En suma, se trata de analizar y evaluar los procedimientos establecidos *® por las AAPP
para comprobar:

® (ue soOn necesarios

e que su singularidad estd justificada o que, a sensu contrario, pueden ser
agrupados con otros de similares caracteristicas

e que se gestionan con la mayor racionalidad posible, asegurando que no existen
duplicidades, controles innecesarios o tareas improductivas, descoordinacion
entre sus fases, fallos en las comunicaciones

e que los plazos y tiempos necesarios para su gestion son los menores posibles y

e se aprovechan de manera 6ptima los medios que la tecnologia pone en cada
momento a disposicion.

2.2 Organos responsables

El articulo 15, nimero 1, letra c), de la Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacion y
Funcionamiento de la Administracion del Estado (LOFAGE)* encomienda a los
Subsecretarios de los Departamentos de la AGE la competencia para:

“Establecer los programas de inspeccion de los servicios del Ministerio, asi como
determinar las actuaciones precisas para la mejora de los sistemas de
planificacidn, direccion y organizacion y para la racionalizacion y simplificacion
de los procedimientos y métodos de trabajo, en el marco definido por el
Ministerio de Administraciones Publicas”.

De este modo, en el dmbito de la AGE, los d6rganos competentes en materia de
simplificacion de procedimientos son los Subsecretarios, cada uno, evidentemente,
respecto de los procedimientos administrativos de su Departamento y los organismos
vinculados. Atendiendo a la literalidad del precepto —que se refiere a la “determinacion

3 A efectos de este manual, se entiende por procedimientos: los procesos mediante los cuales la
Administracion adopta decisiones sobre las pretensiones formuladas por los ciudadanos o sobre la
prestacién de los servicios cuya satisfaccion o tutela tiene encomendada.

** BOE 90, de 15 de abril
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de las actuaciones precisas” para la racionalizacion y simplificacion de los
procedimientos- y al cardcter de drgano directivo de las Subsecretarias, estas
competencias son, fundamentalmente, de direccion, coordinacion e impulso,
correspondiendo la ejecucidon material del proceso a los érganos responsables de la
tramitaciéon del procedimiento o a aquéllos pertenecientes a la estructura de la
Subsecretaria a quiénes el Subsecretario resuelva encomendarsela.

Al margen de las competencias “verticales” de las Subsecretarias, el RD 256/2012%, en
el nimero 1 de su articulo 16, atribuye a la DGOAP, entre otras, las siguientes
funciones:

“a) ... la elaboracion de proyectos de disposiciones de cardcter general en
materia de organizacion y procedimientos y la realizacion de estudios y
propuestas organizativas para mejorar la racionalidad y eficiencia de las
estructuras administrativas.

d) El asesoramiento y apoyo técnico en materia de organizacion 'y
procedimientos a los departamentos ministeriales y organismos publicos,
incluida la realizacion de estudios de consultoria organizativa y estudios e
informes previos sobre la aprobacion de los contratos de gestion de las agencias
estatales.

e) La identificacion, disefio y gestion de programas y proyectos para facilitar el
acceso de los ciudadanos y las empresas a los servicios publicos mediante la
adaptacion de los procedimientos de gestion publica al uso de medios
electronicos; la normalizacion de los servicios, procedimientos, documentos e
imagen institucional ...”

Por lo que al proceso de reduccidn de cargas se refiere, los érganos responsables
coinciden con los sefialados para la simplificacion administrativa (motivo adicional para
subsumir ambas actividades en un solo proceso).

Asi, el «Plan de Accién» de 2008*, establecia la obligatoriedad de implantar
“mecanismos de evaluacion y reduccion de cargas administrativas en todos los
Departamentos Ministeriales”. E indicaba que se solicitaria a cada Ministerio “que
designe un interlocutor unico cuyo papel serd impulsar el proceso de reduccion de

“° Citado en anterior epigrafe 1.1
* Ver anterior epigrafe 1.3

20



21

o c ¥ MINISTERIO
S "Q  DEHACIENDA ;
i Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

cargas administrativas en su organizacion de acuerdo con los centros y unidades
gestoras de los diversos procedimientos”.

De acuerdo con este antecedente, los drganos competentes para la realizacion del
proceso de reduccion de cargas administrativas en el ambito de la AGE son los
Departamentos ministeriales. Y dentro de éstos, los interlocutores uUnicos que se
designen, que habian de coordinarse con los distintos Centros y unidades del
Departamento, responsables de la tramitacidn de los procedimientos que incluyen las
cargas que se pretende reducir.

En la practica del «Plan de Accidn», estos “interlocutores” y las consiguientes
actuaciones de reduccién de cargas se centralizaron en las Subsecretarias de los
distintos Departamentos Ministeriales, responsables de los servicios comunes de
acuerdo con la LOFAGE. Normalmente, los interlocutores Unicos designados por los
Subsecretarios fueron funcionarios adscritos a las SGT o a las Inspecciones de Servicios
departamentales.

Junto a estas competencias “verticales” o sectoriales en materia de reduccién de
cargas, hay que tener en cuenta que de acuerdo con el articulo 12, nimero 1, letra ),
del RD 256/2012, corresponde a la SEAP, bajo la superior direccién del Ministro de
Hacienda y Administraciones Publicas, la gestion, direccion e impulso de las
atribuciones ministeriales relativas a “la politica de calidad normativa, la reduccion de
cargas administrativas y la simplificacion y mejora de los procedimientos
administrativos, en el dmbito de la Administracion General del Estado”. Y que de
acuerdo con el articulo 16, numero 1, letra b), de la misma norma corresponden a la
DGOAP las funciones de “disefio, impulso y seguimiento en el dambito de la
Administracion General del Estado de las actuaciones para mejorar la calidad
normativa, reducir las cargas administrativas y simplificar los procedimientos
administrativos, asegurando la coordinacion interdepartamental y promoviendo la
cooperacion entre todas las administraciones publicas”.

De este modo, tal y como sucedia con la simplificacion administrativa, las
competencias verticales de las Subsecretarias se completan con las competencias
transversales u “horizontales” que corresponden a la SEAP y a la DGOAP, con las que
deben necesariamente coordinarse.

Para cerrar este apartado de érganos responsables, hay que tener en cuenta que la
simplificacion de procedimientos es una actividad de caracter permanente, esto es,
llamada a realizarse de modo permanente. Asi resulta tanto del mandato del articulo
4, nimero 1, letra b), de la LOFAGE —que situa la “mejora continua de los
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procedimientos” como un contenido esencial del principio de servicio al ciudadano-
como de la propia naturaleza del proceso.

Es evidente que, en el momento inicial, cualquier procedimiento administrativo se
establece con voluntad de conseguir la maxima eficacia, economia y simplicidad, sin
renunciar a la transparencia y seguridad juridica que deben regir la actuacién de toda
Administracién Publica. Sin embargo, el mero transcurso del tiempo, junto con la
evolucién registrada por las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, que
sirven de soporte a la gestion, hace que lo que en origen fue eficaz y eficiente, sin
haber sido modificadas sus reglas de funcionamiento, haya devenido inadecuado, por
mor de no estar adaptado a una nueva situacién.

Por ello, y dentro del contexto de la simplificacion administrativa y la reduccién de
cargas, las AAPP deben, por una parte, vigilar permanentemente que cualquier
disposicidon que introduzca un procedimiento, o que revise uno en vigor, se asegure de
gue éste aprovecha del mejor modo posible las condiciones del entorno en que se
desenvuelve. Y por otra, revisar peridodicamente y en profundidad las reglas que rigen
su normal funcionamiento, adoptando las medidas que sean oportunas para asegurar
que se sigue adaptando de forma iddnea a las nuevas condiciones de su entorno.

2.3 Regulacion aplicable

En la actualidad no existe en nuestro derecho positivo una normativa especifica que
regule el proceso de simplificacion administrativa y de reduccién de cargas como tal*%.
Las normas aplicables —dentro de la Iégica del Estado de Derecho, que preside nuestro
sistema juridico y de los paises de nuestro entorno, cualquier actuacion administrativa
debe contar al menos con un apoyo normativo- han de buscarse en las normas
atributivas de competencia de la LOFAGE y los Reales Decretos de estructura organica
de los Departamentos de la AGE, las normas de la LRJPAC® gue se irdn citando en los
epigrafes y subepigrafes siguientes, el Anexo V de la «Guia Metodoldgica» que
desarrolla la disposicion adicional primera del RD 1083/2009* correspondiente al
impacto de los proyectos normativos en materia de cargas administrativas, los
instrumentos y documentos internacionales que vinculan a nuestro pais en materia de

politica regulatoria y simplificacion administrativa y el contenido de las disposiciones y

42 De todos modos, es necesario tener en cuenta que, aun tratdndose de un mandato concreto, el
Articulo 37 de la Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de Apoyo a los Emprendedores y su
Internacionalizaciéon, ha previsto que las Administraciones Publicas, cuando hayan de crear una nueva
carga, habran de eliminar otra equivalente.

 ver precedente epigrafe 1.3

* Ver precedente epigrafe 1.1
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de los diversos planes y programas de actuacidon en la materia puestos en practica por
el Gobierno y citados en el epigrafe 1.3 y el Anexo 1 de este Manual.

Al tratarse de una materia estrictamente técnica y de un campo de aplicacion muy
limitado, esta situacién ha de estimarse razonable, aunque la falta de una regulacién
especifica haya contribuido al déficit de “cultura general” de la AGE en lo referente a
simplificacion y reduccion de cargas y otros efectos colaterales sefialados en el anterior
epigrafe 1.3. En cualquier caso, como se ha dicho en el mismo lugar, este Manual esta
llamado a corregir estas carencias.

2.4 Desarrollo del proceso

Desde el punto de vista metodoldgico, la simplificacién de procedimientos se concibe
como un proceso con las siguientes fases:

I.  Descripcion del procedimiento
Il.  Reingenieria del mismo
lll.  Implantacion de la simplificacion
IV.  Evaluacion del proceso.

A continuacion se analiza detalladamente cada una de estas fases.

2.4.1 Fase l: Descripcion del procedimiento

La primera fase del proceso de simplificacion de procedimientos va dirigida a obtener
un conocimiento suficiente del procedimiento o procedimientos administrativos a que
se va a aplicar.

Sobre este conocimiento operara el andlisis y, eventualmente, el redisefio de los
procedimientos ajustando tramites y, en general, eliminando ineficiencias,
optimizando los tiempos requeridos, identificando los plazos tedricos fijados para cada
tramite y la duracién real de los mismos.

En esta fase se trata de obtener una descripcion del procedimiento que incluya cuando
menos:

a) la normativa que lo regula
b) la documentacion que lo debe soportar
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c) los tramites que sigue, y
d) las unidades u érganos que intervienen.

La inclusién de un diagrama de flujo, en el que se muestre con el detalle adecuado
toda esta informacidn, facilitard la mejor comprensidn del procedimiento y coadyuvara
a la determinacién de los tiempos de tramitacién, parciales y totales, de los
expedientes.

2.4.1.1 Informacion de partida

En una situacién ideal, la informaciéon sobre el procedimiento que se trata de
simplificar debera partir de los datos contenidos en un Catalogo o Inventario de los
procedimientos activos en cada momento en una determinada Administracién Publica.

A este efecto, y entre otros, el articulo 42, nimero 4, de la LRJIPAC, tras la modificacién
operada por la Ley 4/1999, sefiala que: “Las Administraciones publicas deben publicar y
mantener actualizadas, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos, con
indicacion de los plazos mdximos de duracion de los mismos, asi como de los efectos
que produzca el silencio administrativo”. Y el articulo 9 del Real Decreto 4/2010, de 8
de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el dmbito
de la Administracién Electrénica (RD 4/2010)*, bajo la rubrica “Inventarios de
informacion administrativa”, sefiala que “las Administraciones publicas mantendrdn
actualizado un Inventario de Informacion Administrativa, que incluird los
procedimientos administrativos y servicios que prestan de forma clasificada y
estructurados en familias, con indicacion del nivel de informatizacion de los mismos”.

En el ambito de la AGE, este Inventario de procedimientos se identifica actualmente
con el Sistema de Informacién Administrativa (SIA), plataforma electrénica gestionada
por la SEAP y actualmente en proceso de revision. Cuando el SIA se encuentre
completamente operativo, constituira el catdlogo de procedimientos del Estado y la
base de partida de los procesos de simplificacién de los mismos.

Una vez concluido el proceso de revisidn del SIA, se cotejara, como primer paso, la
informacién existente en el mismo sobre el procedimiento. En caso de no estar aun
inventariado, se realizara su inclusién cuando finalice el andlisis del procedimiento.

Hasta el momento en que se encuentre operativo el SIA, los datos habran de
obtenerse a partir del examen de la normativa reguladora del procedimiento, fuente

** BOE 25, de 29 de enero
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ineludible pues, como ya se ha dicho, la Iégica del Estado de Derecho y del principio de
legalidad en que se inspira nuestro ordenamiento impone a las AAPP la aprobacién de
una norma de rango suficiente para establecer un procedimiento o proceso de
actuacién administrativo.

En cualquier caso, la informacion del catalogo o la obtenida de la normativa reguladora
del procedimiento habra de ser completada con informacién complementaria
obtenida de la realidad o del trabajo “de campo”. Asi, por ejemplo, la informacién
referente al impacto de la gestidon del procedimiento con datos como el numero de
interesados concernidos en un periodo de referencia o el volumen de trabajo -nimero
de expedientes tramitados en el periodo de referencia acordado- que el procedimiento
determina para la Administracion.

2.4.1.2 Elementos

Los elementos que necesariamente ha de incorporar la descripcién del procedimiento
son los siguientes:

e Normativa reguladora

e Requisitos

e Organizacién responsable de la tramitacion

e Unidad responsable de cada tramite y tiempo empleado
e Diagramacién

e Analisis de tiempo

e |dentificacidn de cargas administrativas

e Grado de informatizacién

e Transparencia e informacién

A) Normativa reguladora

Ademas de servir de informaciéon de partida, la normativa reguladora del
procedimiento constituye en si misma una informacién sustancial para el conocimiento
del procedimiento, que debe ser incorporada a la descripcidn que constituye el objeto
de esta primera fase del proceso.

Esta informacion comprende los siguientes productos normativos:

l.  Las normas sustanciales que regulan las actividades o servicios que dan origen a
la existencia del procedimiento,
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Il. Las normas competenciales que atribuyen a drganos concretos competencias
en relacion con su tramitaciéon y

lll. Las normas procedimentales que determinan aspectos sustantivos de su
gestién, como son los plazos, las notificaciones, el sentido del silencio, los
recursos, etc.

B) Requisitos

El segundo aspecto que debe incorporar la descripcién del procedimiento es la
existencia o no en el mismo de requisitos exigidos al interesado, con especial
referencia al momento procedimental en que se requiere su acreditacion.

Como se verd mas adelante, esta informacidn resulta especialmente relevante a la
hora de redisefiar el procedimiento en tanto que éste puede cambiar de forma
sustancial modificando: i) el modo de acreditar el cumplimiento de los requisitos vy ii) el
momento de la tramitacidon en que se requiere la acreditacion.

La informacidn sobre los requisitos debe incorporar también la de los documentos en

papel u otro soporte que, en su caso, deban aportarse como elementos probatorios o
acreditativos de la concurrencia de los requisitos.

C) Organizaciéon responsable de la tramitacién

La descripcién ha de incorporar también informaciéon acerca de la organizacion
responsable de la tramitacidn, con independencia de que se trate de una Unica unidad
u érgano o que en el proceso participen varias unidades u érganos.

En este punto, debera allegarse informacidn detallada sobre cada uno de los érganos o
unidades participantes en las distintas fases de tramitacién del procedimiento, con una
clara identificacién de quién hace qué: i) quién inicia el procedimiento asi como el
modo en que se realiza, si de oficio o a instancia de parte, ii) quién o quiénes son los
responsables de su instruccién y, finalmente, iii) cual es el drgano que resuelve.
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D) Desglose pormenorizado de la tramitacidn

La descripcion debe incorporar también un desglose pormenorizado de la tramitacién
del procedimiento®®, que debe alcanzar a cada una de sus fases”’, entendiéndose por
estas el conjunto de tramites o actividades consecutivas que responden a una misma
finalidad en el circuito de tramitacion.

A su vez, en cada fase del procedimiento, la descripcién habrda de detallar los tramites
o actividades que comprende, entendiendo por tales el conjunto de actuaciones
relacionadas entre si, cuyo objeto es cumplir una funcién concreta, dentro de una fase
del procedimiento.

Finalmente, cada tramite o actividad debe descomponerse en tareas, entendidas estas
como las unidades basicas de trabajo necesarias para el desarrollo de la tramitacién
qgue se realizan, generalmente, en el ambito de una misma unidad, inicidndose en el
momento de su entrada en ella y finalizando en el momento de su traspaso a otra,
habiéndose producido un cierto valor afiadido.

Como unidades basicas de trabajo y con independencia del tipo de procedimiento de
que se trate, las tareas se incluiran en alguno de los siguientes grupos:

I.  Directivas
Il.  Técnicas
lll.  Ejecutivas
IV. Auxiliaresy
V. de Apoyo.

El Anexo 2 de este Manual recoge una Tabla estdndar de tareas genéricas, en la que,
para cada una de ellas se especifica el perfil de la persona que deberd normalmente
ocuparse de ella.

Para cada una de las tareas identificadas, la descripcidon debera incluir su objeto o
finalidad asi como los documentos que, si procede, le sirven de soporte, indicando de
manera concisa cual es su utilidad en la tramitacién del procedimiento, en orden a
analizar si tienen o no la condicién de carga administrativa y si, eventualmente,

E| procedimiento administrativo se define usualmente como “cauce formal de la serie de actos en que
se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin” (Apartado V de la Exposicidn de
Motivos de la Ley de Procedimiento Administrativo de 17 de julio de 1958)

* De acuerdo con lo previsto en la LRIPAC las fases de todo procedimiento son Iniciacidn, Instruccién y
Finalizacion.
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pueden ser objeto de supresion o sustituciéon por algin otro medio que no tenga la
condicidn de carga o que minimice su impacto sobre el administrado.

E) Responsables y tiempos

En orden a posibilitar la mediciéon de las cargas de trabajo que recaen sobre cada
puesto y unidad, es deseable identificar asimismo al responsable de cada tarea, con
indicacion de la unidad de adscripcion, informando asimismo del tiempo utilizado en la
evacuacion de cada tarea, distinguiendo entre el tiempo previsto en la normativa
aplicable y el tiempo medio de ejecucion.

Los tiempos invertidos en cada uno de los pasos identificados permitiran, por
agregacion, determinar el tiempo total previsto hasta llegar a la resolucion.

F) Diagramacion.

Junto a lo ya sefialado, es conveniente completar la descripcién del procedimiento con
un diagrama de flujo de la tramitacién de cada expediente, en el que se ponga de
manifiesto su recorrido de modo gréfico. A este efecto, si no se dispone de él, serd
necesario elaborar un diagrama en base a la informacién recogida en las primeras
fases del proceso.

La diagramacién es una técnica mediante la que se representa graficamente la
estructura ldgica de un proceso, considerandose como una de las técnicas mas Utiles
en el anadlisis de los procedimientos en tanto que aporta una descripcion clara y
sencilla del desarrollo de los mismos y facilita la identificacién de los problemas,
oportunidades de mejora y puntos de ruptura del proceso.

El objetivo de la diagramacion es detectar los puntos débiles de la tramitacion de un
procedimiento y establecer las medidas correctoras que agilicen y simplifiquen su
gestion. La diagramacion permitira conocer:

e Lasecuencia de la tramitacién.

e El objeto o finalidad de la misma.

e El puesto de trabajo (o competencia profesional) que realiza cada uno de sus
pasos.
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e Los documentos que dan soporte a la tarea.

La diagramacion puede hacerse con mayor o menor profundidad, en funcién de los
objetivos que se pretende conseguir: si se trata de agilizar los procedimientos, o de
elaborar manuales de procedimiento, es preciso disponer de diagramas muy
detallados; sin embargo, cuando se analiza globalmente una organizacién, estos
diagramas precisan un grado de detalle menor.

De acuerdo con esto cabe utilizar al menos dos enfoques distintos de la diagramacion:

“por tramites” y “por tareas”, enfoques cuyas principales caracteristicas se describen
seguidamente.

e Diagramacion por tramites

Es la representacion grafica de cada uno de los tramites que integran un determinado
procedimiento, entendiendo por tramite la serie de actuaciones que se realizan en una
unidad desde que entra el documento o expediente hasta que, una vez concluidas las
tareas que tiene encomendadas, sale para pasar a otra unidad, generandose un “valor
afiadido” o producto.

Aunque la imagen final que se obtenga variard en funcion de la herramienta®® que se
haya utilizado para generar el diagrama de flujo, la matriz final obtenida debe mostrar
necesariamente la siguiente informacion:

e cudles son las unidades que participan en el procedimiento, reservando a
cada una de ellas el espacio pertinente, ya sea en forma de fila o de
columna, ordenadas segin el momento de su intervencién en el
procedimiento

e cuales son los tramites que se realizan en cada unidad, representando cada
uno de ellos mediante una figura, generalmente un rectdngulo, ubicado
dentro del espacio asignado a la unidad que lo realiza y conectado
mediante lineas de flujo con el tramite siguiente

e finalmente se completard el diagrama, como mejor proceda, con la
explicacidn literaria de la informacién grafica representada, informando

8 Independientemente de los productos comercializados para esta finalidad, existen en la red multiples
productos de software libre que facilitan la elaboracién de los diagramas de flujo.
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ademas al nivel que resulte preciso del significado de cada uno de los
simbolos utilizados en el grafico.

El grafico siguiente es un ejemplo de este tipo de diagrama realizado de manera
manual.

Solicitante Registro  Unidad Unidad Descripcion
tramitadora externa

1 1. Presentacion solicitud

L 2 2. Registro y reparto

3. Estudio y peticion

‘ informe
4 4. Emision informe

w

5 5. Recepcion y valoracion
expediente.
6 6. Firma resolucion y
notificacion
7 7. Conocimiento

resolucion recaida

Aunque de la propia técnica no se deduzcan de manera inmediata los plazos previstos
para la realizacién de cada tramite, cabe incorporar esta informacién a la ficha
correspondiente.

30



31

o c ¥ MINISTERIO
S "Q  DEHACIENDA ;
i Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

e Diagramacion por tareas

La diagramacion por tareas es la representacion pormenorizada de todas y cada una de
las que integran cada tramite del procedimiento, mostrando graficamente las
transiciones entre ellas e identificando a los responsables de su ejecucién.

Estos diagramas ofrecen una descripcién muy precisa del flujo de trabajo, pudiendo
mostrar para cada tarea los documentos requeridos, los posibles caminos alternativos,
y separando los procesos de control de los directamente operativos o de otros que
impliquen una eleccidn. El flujograma final presentara una vision muy pormenorizada
del proceso y de sus partes, mostrando sus pesos relativos, y permitiendo observar si
se detecta alguno de los problemas mas comunes en un flujo de trabajo como: la
duplicacién de actividades, la desigual o incorrecta distribucién de las cargas de
trabajo, la existencia de actividades que no aportan “valor afiadido”, el exceso de
traslados o comunicaciones internas, etc.

Como en el caso anterior, el diagrama de flujo obtenido finalmente variara en funcién
de la herramienta utilizada para su elaboracién, con independencia de lo cual dicha
imagen debe mostrar necesariamente:

e cada una de las tareas que conforman el procedimiento, informando de las
acciones susceptibles de realizar en cada paso unidas entre si, mediante
lineas de conexion, en el sentido de avance del flujo de proceso representado

e para cada tarea identificada se informarda, separadamente, del responsable
de su realizaciéon, identificado mediante la denominacién del puesto que
ocupa,

e se incluird asimismo una breve descripcion literaria de cada tarea,
desglosando cuando sea necesario la informacidon gréfica representada
anteriormente.

Se incluye seguidamente un ejemplo de diagrama de flujo por tareas elaborado de
manera manual, utilizando el catalogo de simbolos que se incluye a continuacién.
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Tareas Responsable Descripcion tareas
De A través de Registro llega el
Registro expediente formado por la solicitud

y la documentacién aportada por
el interesado

‘ Expediente |

- - 1. Examina la solicitud y verifica que
Recepcion @ Unidad A el expediente esta completo y

que el solicitante cumple los
requisitos exigidos. Da
instrucciones Unidad B.

¢Relne|requisitos
y completo?
No Si

. 2. Documentacion incompleta:
Incompletg ] i Unidad B -
P 0 reune requisitos @ Recaba al interesado los

documentos que faltan. Una vez
Peticion recibidos y completado el 32
documentacion — expediente se pasa a 1
F;para

| (verificacion requisitos)
Prepara No reune requisitos: Prepara oficio
Recepcion resolucion desestimatoria.

Reune requisitos: Prepara oficio
resolucion estimatoria.

I Resolucién Resolucién
desestimat® estimatoria

‘ Expediente

\—'I‘l : Unidad A 3. Firma resolucion
Tarea 1 W

) . 4. Envia resolucion al interesado y
Remite @ Unidad B archiva expediente

I

‘ Expediente|

Resolucion

A interesado
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3

SIMBOLOS EMPLEADOS
SIMBOLOS DE OPERACION siMBOLOS DE SIMBOLOS DE DECISION
3 DOCUMENTACION
Operacién Decision
de control Documento

O Operacion

de confeccién

J

Varios SIMBOLOS PARA PROCESO
documentos | ELECTRONICO DE DATOS
Operacién
general (j pantall
SIMBOLOS DE FLUJO antaila
D Conector entre
paginas (D Inicio-Fin
Teleproceso
O Conector dentro Archivo
de pagina definitivo
i6 Teclado
>< c[j)eztrucclont Archivo :I
e documentos temporal

Aunque de la propia técnica no se deduzcan de manera inmediata los plazos previstos
para la realizacién de cada tramite, cabe incorporar esta informacién a la
documentacién correspondiente.

G) Analisis y mediciéon de tiempos de tramitacion

Ya se ha dicho que para obtener una descripcion eficaz del procedimiento es deseable
obtener informacidn sobre el tiempo utilizado en el desempefiio de las distintas tareas
identificadas, distinguiendo entre el tiempo previsto en la normativa aplicable y el
tiempo medio de ejecucion. Estas métricas parciales permitiran, por agregacion,
determinar el tiempo total previsto hasta llegar a la resolucion.

En este sentido hay que sefialar ademas que, desde el punto de vista del ciudadano,
uno de los aspectos mas relevantes a la hora de valorar el buen o mal funcionamiento
de las AAPP y que, consecuentemente, debe ser objeto de racionalizacién en todo
procedimiento es el tiempo que requiere su tramitacion. Esta exigencia no se deriva
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Uunicamente del mandato de la LRJIPAC, que obliga a resolver expresamente y en un
determinado plazo (el aplicable especificamente a cada procedimiento o en su defecto
el general de tres meses estipulado por la Ley) sino porque asi lo exige cualquier
Administracion que se pretenda eficaz y eficiente.

Los plazos normativamente previstos para cada tramite deben ser entendidos como un
limite maximo que no se puede rebasar, y cuya reduccidn significativa sera uno de los
objetivos basicos de los procesos de racionalizacién del procedimiento: la capacidad de
responder rapidamente a las peticiones produce siempre una valoraciéon positiva entre
los interesados.

Para identificar posibles opciones de mejora en la tramitacién, no basta con conocer el
tiempo total de duracidn, entendiendo éste como el plazo transcurrido entre la fecha
de inicio determinada bien por la presentacién de una solicitud por parte del
interesado, cuando se inicie a instancia de parte, bien por la recepcién de la
autorizacion para iniciar el expediente, cuando se inicie de oficio, y la fecha final en
gue se considere concluido el procedimiento, sino también todos y cada uno de los
tiempos parciales relacionados con su tramitacién, que puedan ser objeto de medicién
temporal.

Para una adecuada valoracién de la duracidn de un procedimiento debe analizarse:

e |a distribucién de tiempos en el procedimiento, teniendo en cuenta las

actividades mas significativas.

e ladistribucion de tiempos por unidades, en los supuestos en que sean varias las

gue intervienen en la gestion.

e |a medicién del tiempo de actividad que incluye, tanto el de trabajo efectivo en

una actividad como el denominado “burocratico”, que se aplica a la realizacién

de traslados, esperas, etc.

Para ello se debe fraccionar el procedimiento en tramos —bien por la singularidad de
sus tramites, bien por corresponder a la intervencién de distintas unidades— midiendo
la duracién de cada uno de ellos por diferencia de fechas entre principio y final de los
mismos. La realizacion de este analisis debe partir de la diagramacion realizada
anteriormente, ya que esta permite identificar qué intervalos de tiempo deben ser
objeto de especial atencion.
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e Desarrollo.

Considerando que esta actividad es complementaria de la descripcién general del
procedimiento, sera necesario comenzar por establecer el método de recogida de
datos, decidiendo si lo que se pretende realizar es un estudio exhaustivo de la
totalidad de los expedientes tramitados en un periodo predeterminado o si se
trabajara sobre una muestra de expedientes que se considere representativa.

En el supuesto de que se opte por analizar solo una parte de los expedientes resultara
util acudir a la técnica del muestreo, recomendandose a efectos de la definicion de la
muestra las siguientes reglas:

e En cuanto a la extensidon temporal del periodo a analizar, se suele utilizar como
rango el ultimo afio natural anterior al momento en que se realiza el andlisis. Nada
impide, sin embargo, establecer un criterio distinto cuando existan razones para
ello. En procedimientos de gran complejidad y duracidn puede resultar
recomendable utilizar para el andlisis un horizonte temporal superior al afio
natural.

e En cuanto a la eleccién de la muestra, la Unica consideracion que debe tenerse
presente es la necesidad de que resulte representativa, de forma que para el nivel
de confianza elegido, el error que se cometa en la realizacién de las medidas sea el
mas adecuado. Los expedientes deberdn seleccionarse de manera aleatoria entre
los tramitados en el periodo considerado. Conviene sefialar que del analisis de una
muestra disefiada y tomada correctamente se pueden extraer resultados muy
precisos.

e Fuentes de informacion

La principal fuente de informacién sobre los tiempos empleados en la tramitacion de
un procedimiento la constituyen las fechas que se deducen de las bases de datos en las
que se refleja la gestion de los expedientes, ya se trate de las aplicaciones informaticas
mediante las que estos se gestionan, ya sean las que manejan los registros de las
organizaciones. Ocasionalmente puede ser necesario completar esta informacién
acudiendo a los datos que figuran en los propios documentos que conforman el
expediente.

En todo caso, la determinacién de los tiempos se realizard por diferencias entre las
fechas correspondientes al inicio y a la finalizacidn de cada uno de los tramos en que
se hubiera dividido el procedimiento.
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Se incluye seguidamente a modo de ejemplo la ficha que muestra el andlisis de
tiempos de un expediente tedrico elaborado al efecto.

ANALISIS DE TIEMPOS POR MUESTREO

. SUBTOTAL TOTAL
Expediente N2 :

Dias Dias
e Entrada Solicitud — Remision Unidad X 1 1
e Elaboracién proyecto Resolucién — Firma Resolucion 20 21
e Firma Resolucion — Registro/Salida 3 24
e Registro Salida — Notificacion interesado 7 31

e Mediciones a realizar

Con base en la informacion obtenida segln lo indicado en el punto anterior se medir3,
tanto para el circuito de tramitacion en su totalidad como para cada uno de los
intervalos en los que se haya convenido en descomponerlo los tipos de tiempos que se
definen a continuacién:

e Tiempo completo: Tiempo total empleado en la evacuacion de un tramite o la

realizacion de una tarea, basado en la constatacién de las fechas que se deducen
de la documentacién que conforma los expedientes, y puede desglosarse en los
dos tiempos que se detallan seguidamente:

- Efectivo de actividad: Tiempo que corresponde al periodo minimo
imprescindible para llevar a cabo el trabajo requerido por cada uno de los
intervalos considerados convencionalmente en el andlisis o, dicho de otra
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manera, tiempo dedicado especificamente a la realizacion de las tareas propias
del procedimiento. La informacion sobre el tiempo imprescindible para realizar
una tarea solo puede deducirse de la informacién facilitada por las personas
que intervienen directamente en la tramitacién. Se puede prever
eventualmente la cumplimentacion de un cuestionario por parte de las
personas que intervienen en la tramitacién del procedimiento en el que se
detalle esta informacion con el desglose que se considere oportuno.

Externo: Tiempo derivado de la evacuacion de tramites que sean necesarios,
bien por imperativo legal, bien derivado de actividades que involucran a los
interesados, bien por actuaciones que competen a unidades externas a la
encargada de la tramitacion. La medicidn del tiempo externo se debe realizar a
partir de los datos deducidos de la muestra seleccionada, computando como
tal el intervalo comprendido entre el momento en el que la unidad tramitadora
pierde el control del expediente objeto de estudio (p. €j., fecha de salida de la
peticién de un informe) hasta el momento en que dicho control vuelve a ella
(p.ej., fecha en que se registra la entrada del informe solicitado). El tiempo
resultante sera exacto puesto que las entradas y salidas de los expedientes
estaran necesariamente fechadas y/o registradas.

A partir de los resultados obtenidos para cada uno de los expedientes que

conformen la muestra seleccionada, se cuantificaran los siguientes tiempos

medios, referidos al procedimiento en conjunto, calculados mediante el algoritmo

de media aritmética reducida la dispersidon, es decir, media aritmética de los

valores obtenidos una vez eliminados los valores maximo y minimo de la serie

total:

Tiempo medio de resolucion, media de los “tiempos completos” obtenidos
para todos los expedientes integrados en la muestra, representativo del plazo
gue transcurre entre el inicio y la finalizacién de la actividad objeto de andlisis,
momento que, si el analisis se refiere a expedientes finalizados, coincidird con
la notificacidén de la resolucién. Debera determinarse si aparecen desviaciones
entre los plazos previstos en la normativa y los reales, debiendo identificarse
las causas que dan lugar a dichas desviaciones a fin de proponer mejoras
especificas.

Tiempo medio de tramitacidon, media de los “tiempos efectivos de actividad”
obtenidos para los expedientes de la muestra, representativo del tiempo
realmente utilizado por la unidad tramitadora en realizar la actividad objeto de
analisis, cualquiera que esta sea, tiempo que multiplicado por el niumero total
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de expedientes gestionados pondrd de manifiesto la carga de trabajo real que
su gestion representa.

Incluye el denominado tiempo “burocratico”, utilizado en traslados, correos o
esperas no obligatorias, asi como el llamado “tiempo medio de inactividad”,
qgue es la media de los tiempos “burocraticos”, esto es, cuando la tramitacién
estd interrumpida por causas no imputables a la normativa o procedimiento
aplicables.

e Tiempo medio de espera, media de los “tiempos externos” de todos los
expedientes de la muestra, representativo del plazo en que los expedientes
estan paralizados en espera de que finalice una actividad obligatoria que se
debe desarrollar fuera del dambito de la unidad tramitadora. Conviene
identificar en lo posible la causa de las esperas, en orden a reducir o eliminar
aquellas que sean susceptibles de reduccion o eliminacién.

El andlisis y evaluacidn de este conjunto de datos permitird establecer el margen de
mejora general que puede derivarse del proceso de simplificacién, determinando
dénde y en qué aspectos se puede incidir.

e Valoracion

Conviene reflejar los datos que puedan extraerse del analisis de los tiempos mediante
cuadros-resumen graficos que faciliten su comprension e interpretacién, asi como el
establecimiento de comparaciones significativas, Utiles para la posterior evaluacién e
introduccidn en su caso de medidas tendentes a mejorar la tramitacién.

Los aspectos a valorar son los siguientes:

e Establecer el grado de adecuacion de los tiempos obtenidos a los plazos
establecidos por las normas reguladoras.

e |dentificar los plazos de tramitacidén mas largos.

e Fijar los porcentajes de tiempo de tramitacién atribuibles a las distintas
unidades intervinientes en el procedimiento.

e Evaluar la relacién entre tiempos internos y externos, en aquellos
procedimientos en que intervengan unidades fuera de la organizaciéon
responsable de su tramitacién.
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e Comprobar los tiempos empleados en la realizacién efectiva de las tareas y los
tiempos de inactividad burocratica.

e Detectar la posibilidad de que determinadas actividades puedan realizarse de
manera simultanea.

H) Identificacion de cargas administrativas

e Objetivo del proceso

Para completar la descripcién del procedimiento, es necesario identificar las cargas
administrativas incorporadas al mismo y proceder a su reduccidn, sea a través de su
racionalizacién o simplificacién o sea mediante su eliminacion.

Un proceso de reduccidn de cargas no quedaria completo si no conllevara la reducciéon
de las cargas detectadas, sea directamente por el organismo responsable de la
ejecuciéon del mismo o por el organismo competente, si la reduccién o racionalizacion
de las cargas requiriera la realizacién de cambios normativos o de otra indole.

e Dificultades

A la hora de analizar el proceso de identificacidon de cargas administrativas es necesario
tener en cuenta que el mismo presenta una dificultad intrinseca, vinculada con la
propia amplitud del concepto de carga administrativa, que permite enfoques e
interpretaciones diferentes y conlleva un elevado subjetivismo a la hora de considerar
como carga una determinada obligacion o deber.

Esta dificultad no es facilmente superable:

e Por un lado, la heterogeneidad de las obligaciones impuestas por las AAPP a los
operadores econdmicos y los ciudadanos desaconseja acotar o concretar mas el
concepto de carga, si no se quiere caer en el casuismo o dejar fuera algun supuesto
de carga.

e Por otro, el proceso de reduccion de cargas es un proceso iniciado en el dmbito
internacional y promovido y monitorizado por organizaciones internacionales -
incluso aplicado por instituciones supranacionales como la UE para la
flexibilizacion de propio ordenamiento-. En este sentido, desde el inicio, ha estado
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presidido por la preocupacién de contar con un modelo de costes homogéneo,
gue permita comparar las mediciones de costes efectuadas por paises con
sistemas normativos y organizaciones juridicas muy diferentes. La necesidad de
este sistema de medicidn comun obliga necesariamente a simplificar y generalizar.
La superacién de las peculiaridades y particularidades especificas solo es posible a
través de estandares abstractos, que, por su propia generalidad, admiten
interpretaciones muy diversas.

Como ilustracién de la amplitud del concepto de carga administrativa puede ofrecerse
como ejemplo la relacidon ad exemplum que contiene la «Guia Metodoldgica» que
desarrolla la disposicién adicional primera del RD 1083/2009, que no es exhaustiva, ni
excluyente en las categorias que la componen, pero que “permite identificar las cargas
administrativas mds frecuentes incluyendo tanto los trdmites obligatorios como
aquellos que tienen un cardcter voluntario”.

Asi, por definicion de la Guia Metodoldgica, se consideran cargas administrativas todas
aquellas tareas de naturaleza administrativa que deben llevar a cabo las empresas y los
ciudadanos para cumplir con las obligaciones derivadas de la norma.

Relacidn de cargas administrativas mas frecuentes

a. Solicitud y renovacion de autorizaciones, licencias y permisos (incluidas

exenciones)

En general todo aquel requisito que suponga la presentacién ante una
Administracién o tercero de datos identificativos de la persona o empresa u otros
datos para la realizacién de una actividad o el ejercicio de un derecho.

Se incluyen, entre otros:
licencias de obras

licencia de venta de determinados productos
carnés profesionales

AN NI

autorizaciones medioambientales, etc....

b. Comunicacion de datos y presentacion de documentos.

En general, todo aquel requisito que suponga la obligacion de presentar, a la

Administracién o a terceros, informacién sobre la actividad que realiza una empresa.
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Se incluyen, entre otros:

v' comunicacion de actividades y datos

<

presentacion de informes periddicos o no periddicos

v presentacidn de facturas o documentacidon que acompafia al pago de tributos
o tarifas

v suministro de datos estadisticos

v’ certificados

v declaraciones responsables, etc...

c. Conservacion de documentos.

Obligacién de conservar y, en su caso, poner a disposicion de la Administraciéon y

terceros, documentos emitidos por la Administracidn, por terceros o por la propia
empresa.

Ejemplo: conservacion de la documentacion relativa a la formacion impartida a los
trabajadores.

d. Inscripcion, baja o modificacion en un registro

Inscripcién, baja o modificacion en registros administrativos, gremiales,
profesionales o de otro tipo.

Ejemplo: inscripcion en el Registro de Operadores Intracomunitarios en el dmbito de
la declaracion del IVA; inscripcion en un registro de licitadores.

e. Llevanza de libros, elaboracion de documentos, cuentas, declaraciones,

manuales, productos, planes.

En general, todo aquel requisito que suponga la obligacién de elaborar y, en su caso,
mantener al dia un documento que puede ser exigido por la Administracién o por un
tercero.

Ejemplo: la llevanza del libro registro de determinadas operaciones
intracomunitarias, la elaboracion del Plan de Igualdad en empresas de mds de 250
empleados o del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.
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f. Auditorias, inspecciones y controles.

Toda obligacidon normativa de someterse a control.

Ejemplos: medicion y evaluacion del nivel de exposicion al ruido por parte del
empresario; inspecciones técnicas, inspecciones de calidad, de instalaciones, de
maquinaria, realizadas por empresas especializadas.

g. Acreditacion de avales, garantias u otros fondos.

La acreditacion de la constitucion de avales, garantias y otros fondos, cuando forman
parte esencial del ejercicio de la actividad.

Ejemplo: la prestacion de garantia provisional en el dmbito de la contratacion
publica.

h. Informacion a terceros u obtencion del consentimiento de terceros.

En general, todos los requisitos que debe cumplir una persona o empresa para
informar a los ciudadanos, clientes, trabajadores, accionistas, etc.., de algin hecho,
actividad o caracteristica.

En este punto se englobarian también la publicacién de hechos acaecidos o
proyectados y la acreditacion de la obtencién previa de homologaciones o
aprobaciones externas a la Administracién.

Ejemplos: etiquetas de energia de electrodomésticos; carteles de prohibicion de
fumar; anuncios en periddicos o boletines de convocatorias de determinadas
reuniones de organos sociales; acreditacion del acuerdo de la junta de accionistas
para ciertas actuaciones de una sociedad; certificados médicos; certificados de
ingenieros.

i. Formalizacion de hechos o documentos ‘

En general, todos los requisitos que impliguen obtener la formalizacién en
documento publico de un hecho o documento por una persona o entidad
acreditada.

Ejemplo: otorgamiento de escritura publica, obtencion de visados.

Fuente: «Guia Metodoldgica» que desarrolla la disposicidn adicional primera del RD 1083/2009, Anexo V
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e El Modelo de Costes Estandar

Habida cuenta de esta dificultad, tanto en el &ambito de la UE como a escala nacional,
se han desarrollado distintos métodos especificos de deteccién, edicién y reduccién de
cargas, que intentan superar estas dificultades y ofrecer alternativas metodoldégicas
claras y viables.

En el ambito europeo la metodologia usada para identificar y cuantificar
econdmicamente las cargas administrativas se basa en el denominado Modelo de
Costes Estandar (MCE)*, desarrollado por el Ministerio de Hacienda de los Paises
Bajos con el objetivo de disponer de un método simplificado y coherente para mediry,
por tanto, reducir el impacto de la reglamentacién aplicable a las empresas.

En la actualidad, el MCE es el método mds empleado para medir las consecuencias
administrativas de la regulacion para las empresas. Sus fortalezas son: a) Proporcionar
una metodologia sencilla y consistente; b) Adoptar un enfoque pragmadtico de la
medicidn y c¢) Proporcionar estimaciones coherentes en las diversas areas de regulacion
normativa.

La metodologia del MCE parte de la consideracién de los costes generados a las
empresas por la normativa juridica. Este analisis es uno de los pilares clave del modelo.

En este sentido distingue:

e Los costes econdmicos directos, que son el resultado de una concreta y directa

obligacion de transferir una cantidad de dinero al Gobierno o Autoridad
competente. Por tanto, estos costes no estan relacionados con una necesidad de
informacién por parte del Gobierno. Incluyen tarifas administrativas, impuestos,
etc. —p. €j. las tasas para solicitar un permiso seria un coste econdmico derivado de
la normativa-.

e Los costes estructurales a largo plazo, equivalentes a los costes de oportunidad o

a los impactos positivos y negativos que la normativa puede tener sobre la
competitividad. Es decir, las consecuencias estructurales a largo plazo para la
empresa derivadas de la regulacion.

49Standard Cost Model (SCM)
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e Los costes de cumplimiento, que son aquellos derivados del cumplimiento de la

normativa, con la excepcién de los costes econdmicos directos y las consecuencias
estructurales a largo plazo.

En el contexto del MCE, los costes de cumplimiento aun pueden dividirse en “costes
sustantivos de cumplimiento” y “costes administrativos”, siendo estos ultimos aquellos
gue estan relacionados con la tramitacién administrativa y que se imponen a las
empresas como consecuencia de la regulacién. Es decir, los costes en los que incurre la
empresa para cumplir los objetivos de la normativa.

Dentro de los costes administrativos estan las cargas administrativas, que son los
costes que la empresa debe soportar como consecuencia del cumplimiento de un
requisito normativo. Las cargas administrativas son asi un subconjunto de los costes
administrativos, puesto que éstos engloban también las actividades administrativas
que las empresas continuarian realizando si se derogase la normativa.

Para el MCE los costes que deben medirse son los costes administrativos, esto es, los
costes recurrentes que se producen en la actividad cotidiana de la actividad de las
empresas.

Estos costes estan ligados a la realizacién de distintas obligaciones y cargas que la
norma impone a la empresa. La identificacién de estas obligaciones a partir de la
normativa y el desglose de éstas en una serie de componentes manejables que
pueden medirse es la segunda pieza clave del MCE, que permite alcanzar un alto
grado de detalle en la medicidén de los costes administrativos, en particular cuando
desciende al nivel de actividades individuales.

El Modelo parte de la idea, empiricamente comprobada, de que los costes
administrativos estan siempre vinculados al cumplimiento de obligaciones de

informacién (Ol), que son las obligaciones derivadas de la norma que requieren que la
empresa suministre informacién y datos al sector publico o a terceras partes.

Para la identificacién de estas obligaciones hay que tener en cuenta que una norma
puede contener numerosas obligaciones de informacion —p. ej., informes, solicitud de
permisos, exenciones, autorizaciones, etc.-. Las Ol no implican necesariamente que la
informacién deba ser proporcionada a la Autoridad publica o a otras personas: pueden
incluir simplemente el deber de tener informacién disponible para una inspeccién o
para ser aportada a peticion de parte.
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Las Ol se desglosan en una o mas peticiones o requerimientos de datos (DR). Por DR se

entiende cada elemento de informacion que debe aportarse al cumplir una Ol —p. €j.,
facturacién, empleo, acciones, etc.-

Las DR a su vez se desglosan en actividades o tramites administrativos (AA), que son

las actividades administrativas especificas que realiza la empresa para aportar la
informacién necesaria para cada uno de aquellos.

Estas AA son las que son objeto de medicién por el MCE. Para ello, recurre a una serie
de pardmetros que es necesario recopilar a base de encuestas o trabajos de campo
sobre las empresas.

e Precio: el precio consta de una tarifa, los costes salariales mas los gastos
generales generados por las actividades administrativas realizadas internamente
o, en los casos de subcontratacion de servicios, el coste por hora generado por
los proveedores. Ademas, ciertas adquisiciones pueden incluirse como coste
promedio anual por cada afio que se espera que dure la compra. La adquisicidn
debe realizarse uUnicamente para posibilitar que la empresa cumpla una
obligacion de informacién o requerimiento de datos especifica. En otros casos,
como las conexiones a Internet, éstas no se incluyen al poder utilizarse dicha
conexion para muchos otros propdsitos.

e Tiempo: lacantidad de tiempo requerida para completar la AA.

e Cantidad: comprende el tamaino de la poblacidn de las empresas afectadas.

e Frecuencia: nimero de veces que la actividad debe realizarse cada afio.

Una vez revelados los datos de las empresas comprendidas en la muestra, el MCE
realiza una homologacién de los mismos a través del concepto de la empresa de
eficiencia normal, concepto fundamental y unidad de medicién de cualquier andlisis

efectuado con base en el Modelo. Las empresas de eficiencia normal son aquéllas que
resuelven sus tareas administrativas de manera normal. La medicién basada en el MCE
excluye tanto las empresas particularmente eficientes como las ineficientes.

e El Modelo de Costes Estandar de la UE

El MCE ha sido adoptado por varios paises miembros de la UE y ha conducido a la
creacién de una red de paises que participan bien con la intencién de medir sus costes
administrativos, bien en calidad de observadores. Si bien la férmula bdasica es muy
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similar en los distintos Estados miembros, existen grandes diferencias entre ellos por lo
gue respecta a la aplicacién concreta del método.

Por su parte, la Comisién europea ha desarrollado su propio Modelo®® —el Modelo de
Costes Estandar de la UE (MCE UE)- basado en el MCE, pero, al igual que en los

mencionados paises, con ciertas diferencias y adaptaciones.

El MCE-UE, como el MCE, parte de la diferenciaciéon entre costes administrativos y

costes de cumplimiento. De acuerdo con el «Programa de Accién para la Reduccion de

las Cargas Administrativas en la Unién Europea»51 y con el documento de trabajo de la
Comision «Medir los costes administrativos y reducir las cargas administrativas en la
Unién Europea»>?, ambos asociados a la iniciativa «Legislar Mejor», los costes
administrativos serian los “costes experimentados por las empresas, el sector
asociativo, los poderes publicos y los ciudadanos para cumplir una obligacion legal de
facilitar informacion sobre sus actividades (o su produccion) a las Autoridades publicas
0 a partes del sector privado”. Y los costes de cumplimiento, los resultantes de los
requisitos genéricos de la legislacion -por ejemplo los costes producidos por el
desarrollo de nuevos productos o procesos adaptados a nuevas normas sociales y
medioambientales-.

Dentro de los costes administrativos aun habria que introducir una segunda distincion
entre la informacidn que las empresas recopilarian aun en el caso de que no lo exigiera
la legislacion y la informacidn que no se recogeria de no existir disposiciones
legislativas al efecto. La primera genera lo que se conoce como “costes
administrativos” en sentido estricto; la segunda, las lamadas “cargas administrativas”.

Los documentos de la UE advierten que algunas cargas administrativas son necesarias
si se quieren alcanzar los objetivos subyacentes de la legislacion -por ejemplo cuando
la informacidn es necesaria para garantizar la transparencia de los mercados-. En estos
casos, no seria posible reducirlas. Las cargas susceptibles de ser reducidas serian, pues,
aquellas que pueden ser objeto del proceso sin poner en cuestién los objetivos
subyacentes a la legislacién. La medicion y simplificacion de los cumplimientos, que

> Documento de trabajo de los servicios de la Comisién sobre la elaboracién de una metodologia comun
de la UE para evaluar los costes administrativos impuestos por la legislacion de la UE (Developing an EU
common methodology for assessing administrative costs imposed by EU legislation - Report on the Pilot
Phase [April-September 2005]), SEC (2005) 1329, adjunto a la Comunicacion de la Comisidn relativa a
una metodologia comun de la UE para la evaluacion de los costes administrativos impuestos por la
legislacion, COM (2005) 518 de 21 de octubre de 2005. En http://eur-lex.europa.eu

>t ver epigrafe 1.3 de este Manual

>> Documento de Trabajo de la Comisién COM (2006) 691 final, de 14 de noviembre de 2006. En
http://eur-lex.europa.eu
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afectan a los principios fundamentales de la legislacién de base, serian en todo caso
objeto de un proceso de desregulacién, mas complejo y dificil de poner en practica.

A partir de este andlisis de costes, el MCE-UE incorpora la mayoria de las principales
caracteristicas metodoldgicas del MCE: desglose de las Ol en DR y AA, ecuacién de
base, parametros de coste, férmulas para expresar la frecuencia de las AA,
planteamiento para la evaluacién del rendimiento de una “entidad normalmente
eficiente”, etc.”®. Pero presenta una serie de particularidades, que comparte con
algunas de las variantes nacionales del MCE.

Estas diferencias radican en la composicion de los grupos destinatarios de las Ol
(incluidos los ciudadanos y el sector asociativo), en si debe incluirse o no informacion
facilitada a partes del sector privado, en si deben evaluarse o no costes excepcionales
importantes y en las modalidades de fijacién de un umbral de exclusién para las Ol.

Por ultimo, cuando se aplica a la evaluacién de impacto (ex-ante), el modelo MCE UE
sigue un planteamiento basado en los “costes netos”, en el que éstos se definen como
los costes que generaria la medida propuesta, menos los costes que ésta eliminaria en
la UE o a nivel nacional.

e El Modelo de Costes Simplificado

El Anexo V de la «Guia Metodoldgica» que desarrolla la disposicién adicional primera
del RD 1083/2009, titulado “Meétodo Simplificado de Medicion de Cargas
Administrativas y de su Reduccion — Sistema Compartido de las Administraciones
Publicas” incluye lo que pretende ser un modelo de medicion de costes y reduccidn de
cargas administrativas aplicable tanto a la AGE como a las CCAA y las EELL. >4

Este modelo —denominado a falta de otro nombre mejor como en el Anexo V de la
«Guia», Método Simplificado de Medicién de Cargas Administrativas y de su Reduccién
(MS)-, como en otros paises miembros de la UE, desarrolla un método especifico de
cuantificacién de costes administrativos basado en el MCE pero con una serie de
aclaraciones y ayudas para adaptarlo a nuestro entorno y a la realidad de nuestras
AAPP.

EL MS se basa en los trabajos de identificacion y medicién de cargas efectuados hasta
la fecha en Espafa, sefaladamente en los realizados en 2007 por el entonces

>3 Manual de Uso del MCE-UE. En http://ec.europa.eu/governance/impact/docs en.htm.

>4 Ver letra C) del epigrafe 2.4.3.2 del presente Manual.
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Ministerio de Administraciones Publicas (MAP) en colaboracion con la Confederacion
Espanola de Organizaciones Empresariales — Confederacién Espanola de la Pequefa y
Mediana Empresa (CEOE-CEPYME) y el Consejo Superior de Cdmaras de Comercio,
Industria y Navegaciéon (CSCOCIN), y en las sugerencias recibidas a través de la web
“Presenta Una Idea” del MAP. Concretamente en el trabajo realizado con el CSCOCIN
se realizaron entrevistas con mas de 200 empresas y se identificaron mas de 600
trdmites administrativos soportados por éstas en su actividad cotidiana.

El modelo, asi mismo, ha sido validado por empresas consultoras y otros expertos en
racionalizacién y simplificacién normativa e incorpora sugerencias aportadas por todas
las Administraciones Publicas espafolas, gozando de un alto grado de consenso.

De acuerdo con el documento de presentacion del «Plan de Accion para la Reduccién
de Cargas Administrativas» de 2008, la principal virtualidad practica del MS es que
“facilita la identificacion y medicién homogénea de las cargas administrativas por
todas las Administraciones Publicas” y sus fortalezas mdas importantes son que
“proporciona mecanismos para eliminar o reducir las cargas” y que “estd basado en la
experiencia”.

e Aplicacion del MS a la identificacion de cargas

Como ya se ha visto, el objetivo de esta fase metodolégica es determinar las cargas
administrativas que seran objeto del proceso de reduccién. Y como también se ha
dicho, presenta dificultades aplicativas, debido basicamente a la ambigliedad genérica
del concepto de carga administrativa.

En la voluntad simplificadora que le caracteriza, el MS escapa del proceso
caracteristico del MCE de desglose de las Ol en DR y tareas administrativas e incluye
una identificacién a priori de las cargas acompanada de una regla practica: en el caso
de que alguna medida normativa contenga una carga que no pueda encuadrarse en la
misma, habra de ser asimilada a alguna de las categorias existentes®.

Las categorias aprioristicas establecidas por el MS se basan en los estudios realizados
para la elaboracidon de éste y se trasladan a la tabla de costes administrativos que
constituye su nucleo central®’. Acto seguido, se ofrecen incluidas en un cuadro.

> En http://www.seap.minhap.gob.es. Ver Anexo 1 de este Manual.
*® Anexo V de la «Guia Metodoldgica» del RD 1083/2009. Ver epigrafe 1.1 de este Manual
57 ¢

Idem
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Cargas administrativas

1.- Presentar una solicitud presencialmente

2.- Presentar una solicitud electrénica

3.- Tramitacion mediante intermediarios (bancos, médicos, ...)

4.- Presentaciéon convencional de documentos, facturas o requisitos

5.- Presentacion de una comunicacion presencialmente

6.- Presentacion de una comunicacion electronicamente

7.- Presentacion electrénica de documentos, facturas o requisitos

8.- Aportacion de datos

9.- Presentacion de copias compulsadas

10.- Presentaciéon de un informe o memoria

11.- Obligacion de conservar documentos

12.- Inscripcidn convencional en un registro

13.- Inscripcion electrénica en un registro

14.- Llevanza de libros

15.- Llevanza libros en via electrdénica

16.- Auditoria o controles por organizaciones o profesionales externos

17.- Informacidn a terceros

18.- Formalizacidon en documentos publicos de hechos o documentos

19.- Obligacion de comunicar o publicar alguna informacion

1) Analisis del grado de informatizacion

La generalizacidn del uso de la informatica en el dmbito de las AAPP, especialmente a
partir de la publicacién de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos (LAECSP)®®, hace necesario que la descripcién de
los procedimientos objeto de simplificacidén incorpore siquiera una referencia al grado
de aprovechamiento de las oportunidades que ofrecen las tecnologias de la
informacién (TI) en la gestion del mismo.

Desde la d6ptica de la gestidn, esta cuestion tiene un doble punto de vista: hacia el
interior de la Administracidn, debe valorarse el grado de informatizacion de la gestion
del procedimiento, mientras que hacia el exterior, se medira el nivel de desarrollo de
las opciones que se ofrecen al ciudadano para relacionarse con la administracidn
gestora por medios electrdnicos.

>8 BOE 150, de 23 de junio
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Hacia el interior de las AAPP, es decir, en lo que se refiere a la tramitacion

electronica de los expedientes, existe una gran diversidad de situaciones: desde
aquellas organizaciones en las que, dado su bajo nivel de informatizacién, el
ordenador constituye una mera mdaquina de escribir; hasta aquellas otras que,
gozando de un elevado nivel de informatizaciéon, gestionan sus expedientes
mediante aplicaciones workflow, disefiadas o adaptadas al efecto, que ademas de
permitir la gestion y el almacenamiento de documentos relevantes, posibilitan la
integracion con el correo electrénico facilitando las comunicaciones con el
interesado y con otros organos o unidades. Estos sistemas pueden integrar
eventualmente funciones como la firma electrénica y el archivo electréonico de
documentos, asi como médulos de auditoria de la gestidon de los cuales puede
extraerse facilmente toda la informacion descrita hasta aqui.

Entre los dos niveles descritos pueden identificarse una gran variedad de
situaciones intermedias, de las que conviene conocer el pormenor para mejor
aprovechar las oportunidades que ofrezcan de cara a la simplificacién
procedimental.

Hacia el exterior, es decir, en lo referente a las relaciones entre la Administracién y
los interesados, el nivel de tramitacion telemdtica de los procedimientos v,
eventualmente, de cada uno de sus tramites, puede clasificarse, siguiendo los
criterios establecidos en el «Plan de Accién e-Europa 2005»*° de la UE, en alguna
de las cuatro etapas siguientes:

- Informacion. La informacién necesaria para comenzar el procedimiento para la
obtencidn de este servicio publico esta disponible on-line

— Interaccion unidireccional. El sitio publico accesible ofrece la posibilidad de
obtener, aunque no segun un procedimiento electrénico (descargando los
formularios) el documento en papel para comenzar la tramitacion con vistas a
obtener este servicio. También se consideran los formularios digitales para una
gestidn no electrdénica de esta etapa.

- Interaccion bidireccional. El sitio publico accesible ofrece la posibilidad de
recibir un envio electrénico con un formulario digital oficial para comenzar el
tramite destinado a obtener el servicio. Esto implica que debe existir una

>° Comunicacién COM (2002) 263 final de la Comisién, de 28 mayo 2002, al Consejo, al Parlamento
Europeo, al Comité Econdmico y Social Europeo y al Comité de las Regiones sobre “Plan de accién
eEurope 2005: una sociedad de la informacidn para todos”. En http://europa.eu.
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forma de autentificacion personal (fisica o juridica) para obtener estos
servicios.

— Gestion electrénica completa. El sitio publico accesible ofrece la posibilidad de
completar la gestion a través del portal, incluyendo decisiones y tramites. No

se necesitan otros procedimientos formales con formularios en papel.®

En general los niveles interno y externo de informatizacidon en las Administraciones
Publicas suelen ser concordantes, de modo que un alto grado de informatizacioén de la
gestidn suele concurrir con una gestion electrénica completa de cara al interesado y un
grado bajo o, incluso, medio, con alguna de las etapas inferiores enumeradas.

J) Transparencia e informacion

Al igual que sucedia con la publicacién de la LAECSP -que marca el principio y el final de
una etapa en la evolucion de la gestion administrativa-, la publicacion de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen
Gobierno (LTAIBG) y los principios de informacidén y publicacion activa que introduce,
aconsejan dedicar un apartado especifico de la descripcién del procedimiento objeto
de simplificacidon a los elementos de transparencia introducidos en su tramitacién. Y
ello no solo por la importancia intrinseca de los mismos, sino también porque la
adecuada informacién a empresas y ciudadanos de los tramites y requisitos exigidos en
los procedimientos administrativos que les afectan, contribuird a mejorar la respuesta
de estos y a incrementar la eficacia y agilidad de la tramitacion.

En especial, habra de reflejarse en la descripcion:

e La regulacidon de los posibles tramites de audiencia a los interesados y de
informacién publica del procedimiento.

e La publicidad dada a los tramites, requisitos y documentos exigidos a ciudadanos y
empresas en paginas web, sedes electrdnicas y portales y puntos de acceso a los
servicios de Administracion Electrdnica.

® |nforme de la Comisién Europea “Web-survey on Electronic Public Service”, enero, 2004. En
http://europa.eu.)
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2.4.1.3 Documentacion del proceso

Toda la informacién descriptiva del procedimiento -recogida conforme a las anteriores
indicaciones- debe documentarse con el mayor detalle posible mediante fichas de
trabajo disefadas segin el modelo que se considere mas adecuado.

A efectos de mayor claridad, se incluye seguidamente lo que puede ser un modelo
susceptible de utilizacion:

Ficha de descripcion de procedimientos

PROCEDIMIENTO:
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2.4.2 Fase ll: Reingenieria del procedimiento

Una vez reunida y documentada toda la informacion descrita en los puntos
precedentes se procederd a su andlisis para realizar el ajuste de la tramitacion del
procedimiento a tres niveles:

e De eficacia: se pretende que la tramitacién, tal y como quede finalmente
establecida, posibilite la resolucién del mayor nimero posible de expedientes en
una cierta unidad de tiempo, para lo cual debe valorarse la utilidad de cada tramite
y eliminar, si procede, aquellos que resulten superfluos y que conlleven una
prolongacién innecesaria del plazo de resolucién,

e De eficiencia: como consecuencia de lo anterior se alcanzara un ahorro de costes,
derivado de la gestién racionalizada del procedimiento

e De legalidad: asegurando que la gestién del procedimiento redisefiado se adecue
del mejor modo posible a la normativa que lo regula, o, en su caso, planteando la
modificacion de dicha normativa en lo que sea requerido para adecuarla a los
cambios necesarios.

Desde la valoracidon de estos aspectos, la “reingenieria” del procedimiento implica,
cuando menos, la realizacion de las siguientes acciones:

A) Necesidad del procedimiento

A la luz de la informacién recogida en la fase de descripcion del procedimiento, la
primera cuestién que cabe plantearse es la necesidad del procedimiento mismo y, en
consecuencia, cual seria el impacto de su eliminacion o, en su caso, de su integracién
en uno Unico con otros similares pertenecientes a la misma familia o tipo (p.ej. ayudas
y subvenciones, becas y premios, etc.) eliminando singularidades que puedan resultar
injustificadas.

B) Revision de la normativa reguladora.

Igualmente, a la vista del andlisis de la informacién recogida, puede ocurrir que los
cambios que se deben introducir en un procedimiento -al afectar a aspectos
sustanciales del mismo- obliguen a modificar su normativa reguladora.
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En este supuesto sera preciso comenzar por elaborar y tramitar el o los proyectos de
disposicidn que sean necesarios y que, de acuerdo con lo previsto en el RD 1083/2009,
debera ir acompafiado de una MAIN®!, elaborada y valorada con arreglo a las pautas
orientativas para su realizacién incluidas en la correspondiente «Guia Metodolégica».

Si, por el contrario, las modificaciones no afectan a aspectos sustanciales
explicitamente reglados por la normativa reguladora, bastard con actualizar
convenientemente las instrucciones en vigor y los manuales de procedimiento en los
que se apoye la gestidn, reflejando en ellos los cambios pertinentes.

C) Racionalizacion de las cargas de trabajo.

Analizadas la necesidad del propio procedimiento y la de introducir cambios
sustanciales en su regulacién, es necesario reconsiderar, a la vista de la informacién
recogida al realizar el desglose de la tramitacion -informacién que se presentara
también en modo grafico mediante el diagrama de flujo correspondiente- la
participacién de las distintas unidades y érganos en el mismo.

Asi la LRJPAC abre la posibilidad de utilizar distintas figuras juridicas en la tramitacion
de los procedimientos: a) Desconcentracion de competencias; b) Delegacién de
competencias; c) Avocacién de competencias; d) Encomienda de gestién y e)
Delegacién de firma. El uso adecuado de estas opciones permitira acumular vy, si
procede, reubicar del mejor modo posible las tareas del proceso en el seno de la
organizacidn que las gestiona.

D) Revisidn de tramites

En este punto, es necesario revisar los tramites y actividades previstas o integradas en
el procedimiento, procurando eliminar eventuales redundancias, acumulando en lo
posible la realizaciéon en un solo acto de todos los tramites y/o actividades que lo
permitan y eliminando aquellos que, objetivamente, resulten superfluos.
Especialmente, dado su impacto en la duracion total de la tramitacién, habran de
tenerse en cuenta los trdmites que involucren al interesado, la existencia de
comunicaciones, tanto internas como externas y la necesidad de obtener informes
evacuados por otros drganos.

En el caso de que el procedimiento contemple la evacuacién de informes por érganos
o unidades externas al responsable de la tramitacién, se revisara asimismo su

1 ver epigrafe 1.1. de este Manual
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necesidad valorando el impacto que tendria sobre el procedimiento su desaparicién.
Cuando el informe en cuestion resulte sustancial para la tramitacion del
procedimiento, se fijardn reglas claras sobre los plazos para su evacuacién, asi como
sobre los efectos eventuales del silencio.

E) Acreditacidon del cumplimiento de requisitos.

Respecto del modo de acreditar requisitos, es preciso tener en cuenta que segun lo
previsto en la LRIPAC y la LAECSP®’, asi como en su normativa de desarrollo y
disposiciones complementaria563, la aportacion de documentos que obren en poder de
la Administracion podra ser suplida, previa la pertinente autorizacién del ciudadano,
por la consulta de sus datos en las bases de datos publicas que corresponda.

Conviene resefiar asi mismo que en los casos en que sean requeridos algunos
documentos no es deseable que se trate de originales ni, en lo posible, de copias
compulsadas que encarecen de forma innecesaria la tramitacion.

En cuanto al momento de la tramitacion en el que se solicita al interesado que acredite
su cumplimiento, debe valorarse si la que se aplica es la mejor opcién posible
considerando que, por ejemplo, en procedimientos en los que se aplique la
concurrencia competitiva resultarda mas econdmico procesalmente iniciar el
procedimiento al amparo de una declaracidén responsable de los interesados de que
cumplen los requisitos exigidos, previendo que se acredite documentalmente su
cumplimiento Unicamente a aquellos interesados que sean susceptibles de ser
beneficiarios. Una u otra opcion condicionara el volumen de informacién que la unidad
gestora deberd comprobar y, consecuentemente, la carga de trabajo y el tiempo de
tramitacion.

F) Listado de verificacion

El conjunto de actuaciones descritas hasta aqui se sistematizan en el “Listado de
verificacion” (“Checklist”) que se incluye como Anexo 3 del presente documento, y que

®2 Citada en epigrafe 2.4.1.2,, letra 1), de este Manual

& Especialmente el Real Decreto 522/2006, de 28 de abril, por el que se suprime la aportacion de
fotocopias de documentos de identidad en los procedimientos administrativos de la Administracion
General del Estado y de sus organismos publicos vinculados o dependientes, y el Real Decreto 523/2006,
de 28 de abril, por el que se suprime la exigencia de aportar el certificado de empadronamiento, como
documento probatorio del domicilio y residencia, en los procedimientos administrativos de la
Administracion General del Estado y de sus organismos publicos vinculados o dependientes (BOE 110 de
9 de mayo).
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ya se ha sefalado que es utilizado en el proceso de reduccién de cargas
administrativas®.

G) Ajuste de tiempos

Una vez revisados los tramites, actividades y tareas de cada fase del procedimiento, y
efectuadas las correcciones pertinentes sobre su disefio, se estableceran los nuevos
tiempos parciales y totales de tramitacion, considerando asimismo en la cuantificacion
de este ultimo tiempo, los plazos reservados para la evacuaciéon de actividades
externas a la unidad tramitadora y los plazos de notificacién.

e Ajuste de los plazos de notificacion y resolucion.

La optimizacién de los tiempos de tramitacion de cualquier procedimiento pasa
necesariamente por una revision de los plazos que se aplican en él tanto para las
notificaciones, como para la resolucion. Es frecuente que la regulacién de los
procedimientos no establezca plazos concretos, sometiéndose al general de tres meses
fijado con caracter supletorio por la LRJPAC.

e Ajuste de los tiempos de tramitacion.

Una forma de optimizar la tramitacién del expediente es, precisamente, concretar
normativamente los plazos aplicables a cada tramite que lo requiera, mas ajustados a
las posibilidades efectivas de que se disponga, incluida la notificacién por medios
telematicos.

e Tiempo efectivo estimado

Con base en los tiempos medidos para el procedimiento tal y como se tramita en la
actualidad, una vez realizado su redisefio en el cual se habran suprimido,
posiblemente, algunos tramites y fijado nuevos plazos para los restantes, se podrd
establecer convencionalmente el que se denominara tiempo efectivo estimado,
resultante de los plazos asignados al nuevo modelo de tramitacion que se haya
establecido.

* Ver letra H) del epigrafe 2.4.1.2
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H) Fortalecimiento de la gestidn electronica.

De modo similar a como sucedia con las actividades incluidas en el listado de
verificacidn, en el rediseno del procedimiento debe valorarse el modo en que se
integran las Tl en la gestién procedimental, tanto desde el punto de vista de la
utilizacién de la ofimdtica en el seno de la organizacion, como del aprovechamiento de
las herramientas telematicas disponibles.

Si bien es cierto que el momento no es propicio para abordar proyectos de desarrollo
propietario para la gestion procedimental, también lo es que existen a disposicién de
los gestores herramientas informaticas que, soportadas en plataformas de software
“libre” o de “cédigo abierto”, ofrecen multiples posibilidades de aprovechamiento, asi
como aquellas herramientas que, desarrolladas desde la SEAP, se ponen a disposicién
de las unidades gestoras para ser adaptadas a sus necesidades bien mediante una
adecuada parametrizacién, bien mediante reutilizacién del software.

I) Transparencia e informacidn

Andlogamente, deben valorarse los elementos de transparencia incluidos, en su caso,
en la tramitacién procedimental y, especialmente, los relacionados con la publicidad
de los tramites, documentos y requisitos exigidos.

J) Reduccién de cargas

La “reingenieria” del procedimiento incorpora como ultima fase la identificacidn de las
medidas que permitiran la reduccién de las cargas detectadas y medidas.

En este sentido, el término reduccién debe entenderse conforme con su sentido
gramatical de “disminucidon” o “minoracién”, esto es, como una progresion dindmica
gue va desde una minima simplificacidn del contenido de la Ol asociada a la carga que
se pretende reducir hasta la eliminacién o supresion de ésta. Por ello, tanto el «Plan de
Accion» de 2008 como los documentos de la UE, utilizan en ocasiones el término
“racionalizacién” de cargas administrativas en sentido equivalente a “reduccion”.

e Dificultades

Como sucedia con la identificacién de cargasGS, también en esta fase del proceso la
actividad de los responsables se enfrenta a dificultades y problemas especificos En este

&5 Ver epigrafe 2.4.1.2, letra H), anterior
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caso, estan ligados a la pluralidad de técnicas de simplificacidn y reduccién existentes y
a la ausencia de reglas fijas y univocas que emplear en cada caso.

Como ejemplo puede ofrecerse nuevamente el «Plan de Accion de Reduccién de
Cargas» de 2008, que incluye una lista ad exemplum de técnicas de reduccién de
cargas, tomada del «Programa de Accién» de la UE.

Ejemplos de técnicas de reduccion de cargas

1. Reducir la frecuencia

Reducir la frecuencia de las declaraciones obligatorias a los niveles minimos
necesarios para alcanzar los objetivos fundamentales del acto en cuestiéon y, de ser
posible, armonizar la frecuencia de las declaraciones que se exigen en diferentes actos
legislativos relacionados entre si.

2. Evitar redundancias

Verificar que la misma obligacién de informacidon no se impone varias veces por
canales diferentes y eliminar los casos de solapamiento.

3. Automatizacion

Sustituir la recogida de informacidon que se efectia actualmente por medio de
formularios en papel por un sistema de declaracién electrénica utilizando, en la
medida de lo posible, portales inteligentes.

4. Adecuacion

Introducir umbrales para los requisitos de informacién, procurando reducir en la
medida de lo posible las exigencias impuestas a las pequefias y medianas empresas, o
recurrir a métodos de muestreo.

5. Priorizacion

Contemplar la sustitucion de los requisitos de informacidon impuestos a todas las
empresas de un sector por un planteamiento basado en el riesgo, consistente en
centrarse especificamente en los operadores que realizan las actividades mas
expuestas.

6. Actualizacion

Reducir o suprimir los requisitos de informacién impuestos en relaciéon con exigencias
fundamentales que, entretanto, hayan desaparecido o hayan sido modificadas.

7. Informacion

Facilitar informacion adicional de aquellos actos legislativos que pudieran ralentizar la
actividad empresarial o requerir asesoramiento juridico.

Fuente: «Guia Metodoldgica» que desarrolla la disposicién adicional primera del RD 1083/2009, Anexo V
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e Aplicacion del MS

Sin perjuicio de que mas adelante, en el epigrafe 2.4.3.2, se analice con mayor
profundidad, hay que tener en cuenta que el proceso de identificacién de cargas est3
intrinsecamente dirigido a la valoracion y mediciéon de éstas, de acuerdo con los
criterios siguientes.

El MS —como el MCE o el MCE-UE- no contiene reglas fijas para la culminacién de esta
ultima fase del proceso de reduccion de cargas. Ello, como se ha dicho, es debido a la
heterogeneidad de los procedimientos y técnicas que pueden emplearse.

De este modo, la decision Ultima acerca de la técnica o instrumento de reduccidn
aplicado a cada caso concreto dependera del érgano encargado del proceso, que habra
de tener en cuenta, cuando menos:

El contenido de la Ol asociada a la carga objeto del proceso

Su relacion con las finalidades subyacentes en la normativa que la impone

La naturaleza de la carga asociadaala Ol, y

El coste econdmico de la carga para la empresa y el ciudadano.

Adicionalmente, hay que tener en cuenta que, tal y como se ha dicho repetidas veces a
lo largo de este Manual, en nuestro sistema juridico -ajustado a la légica del Estado de
Derecho-, las cargas administrativas para las empresas y ciudadanos vienen
necesariamente impuestas por una norma juridica. De este modo, la modificacién de la
Ol asociada a la carga que se trata de reducir o la racionalizacién o simplificacion de
ésta implican necesariamente la modificacién, simplificacidn o racionalizacién de dicha
norma.

Por ello, el rango jerarquico, la naturaleza y la integracién de dicha norma con el
ordenamiento juridico seran también factores decisivos a considerar en el momento
de elegir la técnica de reduccién que haya de emplearse en un caso concreto.

Aparte de estos criterios generales, y de acuerdo con las finalidades de este Manual,
puede incluirse aqui, con vistas a orientar al drgano de la AGE que en definitiva sea
responsable de llevar a la practica un proceso de reduccion de cargas, la lista de
medidas o técnicas de reduccién y simplificacion de cargas que incluye el Anexo V de la
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«Guia Metodoldgica» de desarrollo de la disposicion adicional primera del RD
1083/2009.

El método simplificado para medir la reduccion de cargas administrativas, nos

proporciona, ademds de las tablas con el valor en euros que se ha otorgado a las

cargas administrativas, los pasos a seguir para su medicion:

1.

La primera pregunta que nos tenemos que hacer es ¢ Qué quiero medir?: las cargas
administrativas que “sufren” las empresas o ciudadanos, cuya reduccidn tratamos
de medir, estan contenidas en las normas que regulan los diferentes
procedimientos.

Identificacion de las cargas, segun las tablas del MS

Determinacion de los parametros (valores para medir las cargas administrativas en
términos anuales):

a. Coste unitario (CU): valor de la carga en la tabla.
Frecuencia anual (F): numero de veces que los destinatarios de la
norma/iniciativa tienen que cumplir con la obligacidn (carga) en un afio.

c. Poblacién (P): nimero de empresas/ciudadanos que tienen que cumplir
con la carga.

La medicidn, que es de caracter estimativo, se calcula a partir de los tres valores: el
coste de cumplir con la carga segun el tipo de tramite/carga, la frecuencia con la
gue debe realizarse y la poblacion que debe cumplirla. La frecuencia y la poblacién
pueden ser sustituidos por el nimero de expedientes (por ejemplo los del ultimo
ano, o la media de los tres Ultimos afios).

Una vez establecidos los parametros, hacemos una de las dos multiplicaciones:

- CU*F*P=valor en € de cada una de las cargas
- CU*NZ2 expedientes= valor en € de cada una de las cargas.

Se comparan situaciones: Se analiza el valor total de las cargas de la situacién
anterior y el valor total de las cargas en la situacion actual y se restan ambas
cantidades. El valor que se obtiene es el ahorro que hemos conseguido al
modificar la norma o al tomar una iniciativa que facilita la relacion de las empresas
o ciudadanos con nuestra Administracién.
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La lista distingue entre medidas directas e indirectas y hay que advertir que no es
exhaustiva ni las categorias que la componen son excluyentes.

Técnicas de reduccidn o simplificacion de cargas

MEDIDAS DIRECTAS

Supresion de la carga administrativa

v Eliminacién de obligaciones innecesarias, repetitivas u obsoletas, bien por la
evolucidn tecnoldgica y social, bien por derogaciéon expresa o tacita del marco
normativo en que se sustentan.

Eliminacién de procedimientos

v’ Sustitucién del régimen de autorizacion, licencia y otros titulos habilitantes por la

comunicacion previa susceptible de comprobacion ulterior.

Eliminacién o simplificacion de tramites

v Sustitucién de la obligacién de aportar documentacién o adjuntarla a la solicitud

por declaraciones responsables susceptibles de comprobacidn ulterior.

v" Renovacion automatica o proactiva de licencias, permisos, etc.

v" Eliminacién de redundancias o solapamientos en las normas o procedimientos que
implican la reiteracion de una misma carga, con especial incidencia en
procedimientos habituales (por ejemplo en la solicitud de una subvencién).

v' Establecimiento de umbrales minimos por debajo de los cuales se exime del
cumplimiento de la carga administrativa.

v Inscripcién de oficio en un registro tras la presentacién de una declaracion
responsable o la obtencién de una autorizacién.

Simplificacion documental

v No solicitar los documentos o datos que ya obren en poder, directa o
indirectamente, de las Administraciones, en particular a través de la interconexion
de fuentes de datos, obteniendo previamente el consentimiento del interesado.

v" Reduccién de la documentaciéon o datos a aportar, exigiendo Unicamente la
documentacién imprescindible.

v Simplificacién de los formularios (incluidos los electrénicos) y unificacién de

formatos en todo lo posible.
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Reduccion de frecuencia

v Reduccién de la frecuencia de presentacién de los datos o documentos.

v' Ampliaciéon de los plazos de validez de permisos, licencias, inscripciones en
registros, etc.

Mejoras tecnoldgicas, acceso por medios electrénicos

v" Automatizaciéon de las relaciones con la Administracién o con terceros, que
permita evitar desplazamientos o reiteraciones en las cargas.

v’ Interconexion de fuentes de datos entre Administraciones o terceros que evite la
presentacion de certificados, documentos o datos que ya obren en poder de la
Administracién, en particular a través de los registros.

Coordinacion administrativa

v' Coordinacién efectiva entre los distintos Organos que participan en
procedimientos administrativos para eliminar trdmites concurrentes o solapados.

v' Coordinacién entre las diferentes Administraciones Publicas para establecer
mecanismos de tramitacion de procedimientos complejos, en los cuales
intervengan, por ejemplo, las CCAA y las EELL, principalmente.

MEDIDAS INDIRECTAS

Reduccion de plazos y silencio administrativo

v' Respuesta inmediata en los procedimientos.

v' Reduccién de los plazos legales y efectivos en la tramitacion de los
procedimientos.

v" Reduccién de plazos de conservacion de documentos o datos.

v Por su efecto indirecto en la reduccidon de plazos, revision del sentido del silencio
administrativo ampliando el nimero de procedimientos con silencio positivo.
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Informacion y lenguaje administrativo

v Puesta a disposicion de informacién adicional o sistemas de ayuda para facilitar el
cumplimiento de las cargas administrativas impuestas, tales como los canales de
empresa o guias de ayuda.

v' Divulgacion de las cargas administrativas que se modifican o suprimen.

v' Acceso, en la pagina web correspondiente, a toda la tramitacién de un
procedimiento, asi como a sistemas de ayuda que faciliten la cumplimentacion, el
envio, la notificacion y el pago de tasas e impuestos por via electrénica.

v Simplificacién y unificacién del lenguaje administrativo facilitando la comprension,

cumplimentacion y tramitacién de documentos

Fuente: «Guia Metodoldgica» del RD 1083/2009, Anexo V

Ampliando las técnicas de reduccion de cargas arriba enunciadas, y siempre sin danimo
de establecer una relacidon cerrada y exhaustiva, ni en lo que hace a sus posibles
categorias, ni en lo que se refiere a formas concretas de reduccién de cargas, podemos
afiadir por nuestra cuenta algunos otros ejemplos de técnicas de simplificacién que no
aparecen en el listado pero que se han venido aplicando en los ultimos afios por el
Gobierno y las AAPP.

INCORPORACION DE MEDIOS ELECTRONICOS
v" Transformar sistemas de archivo de documentos y datos en soporte papel por
sistemas que utilizan medios electrénicos
LIBERALIZACION
v' Transformar regimenes de autorizacion por regimenes de declaracion
responsable.

APORTACION DE DOCUMENTOS

v" No aportacidn de copias de los documentos presentados
v" No dirigir el mismo escrito a mas de un Organo

v" Establecer modelos normalizados de solicitudes

Asi mismo, se incluye como Anexo 3 de este Manual un posible modelo de “Listado de
Verificaciéon” (“Checklist”) - que cada gestor puede acomodar a sus propias
caracteristicas - orientado a comprobar de modo rapido las posibilidades de reduccién
de cargas aplicables en cada caso.
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2.4.3 Fase lll: Implantacion y cuantificacion de ahorros

Una vez establecidas las propuestas de simplificacion y mejora a introducir en el
procedimiento o proceso administrativo, se hace necesario proceder a la implantacion
de las mismas, es decir, a hacer efectivos los necesarios cambios en la forma de
gestionar -que pueden afectar o no a las normas reguladoras- y en los medios
utilizados para la gestion.

Asi mismo, es necesario cuantificar o medir los ahorros que pudieran derivarse del
redisefio efectuado para la Administracion gestora —en principio, todo proceso de
simplificacion produce un ahorro en el coste de gestion del procedimiento de que se
trate-. El conocimiento efectivo de esos ahorros contribuird tanto a asegurar la
implantacion y estabilidad de los cambios efectuados como a proporcionar un
indicador muy valioso para la evaluacién y seguimiento final del proceso.

Por ultimo, hay que tener en cuenta que, desde la perspectiva de las cargas
administrativas soportadas por empresas y ciudadanos, los procesos de simplificacidon
administrativa y reduccion de cargas, en la medida en que liberan a éstos del
cumplimiento de obligaciones con las AAPP, generan también un ahorro en los costes
soportados en el curso de su actividad, justamente en el capitulo de relaciones con la
Administracion. Al igual que los ahorros en los costes de gestion soportados por las
AAPP, estos ahorros del ciudadano y la empresa han de ser mensurados y también
constituyen una valiosa informacién a la hora de efectuar un diagndstico completo de
los resultados del proceso.

2.4.3.1 Plan de implantacion

El éxito de la puesta en marcha de los cambios estd estrechamente vinculado a la
elaboracién simultanea de un «Plan de Actuacién» en el que se prevea con el detalle
necesario, ademas de la adecuacion de los medios a disposicién de las unidades a las
exigencias que conllevan los cambios propuestos, la realizacién de acciones formativas,
dirigidas al personal de las unidades gestoras afectadas por las modificaciones vy
acciones informativas, dirigidas a los interesados en la actuacién de la Administracién
sobre la materia reglada.

Obviamente si se deben elaborar nuevas normas reguladoras del procedimiento o
modificar las vigentes, el Plan debe prever los tiempos necesarios para su tramitaciéon y
aprobacion, previamente al inicio de las acciones reales sobre la gestion.
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De igual forma, cuando los cambios afecten al entorno tecnolégico que soporta el
procedimiento, el Plan preverd también su impacto sobre los medios a disposicién,
tanto fisicos, como légicos y de comunicaciones.

La implementaciéon del Plan conllevard, con toda probabilidad, un periodo de tiempo
en el que, con cardcter provisional, la carga de trabajo se vera incrementada sobre las
unidades gestoras hasta que el conjunto de los cambios introducidos haya sido
interiorizado tanto por la organizacién como por los interesados.

2.4.3.2 Cuantificacion de ahorros

A) Medicién de ahorros en las AAPP

e Introduccion

La determinacion del coste de los productos de cualquier organizacién constituye
materia reservada a la contabilidad analitica, disciplina en la cual, reclasificando y
procesando, temporal y econdmicamente, la informacion extraida de la contabilidad
financiera, completada con datos calculados o tomados de otras fuentes
complementarias, se concluyen la imputacién del gasto incurrido en un determinado
periodo a los productos obtenidos en el mismo.

En el ambito de las AAPP, la implantacién de la contabilidad analitica, aunque prevista
por la vigente normativa contable, se encuentra en muy diversos estadios dada la
complejidad que conlleva el tratamiento de la informacidon y, eventualmente, la
dificultad de identificar los productos finales que generan los organizaciones
administrativas.

Dicho lo anterior, conviene sefialar que el objeto del método de cdlculo que aqui se
describe no es tanto medir de manera exacta el coste de la tramitacidon de los
expedientes como cuantificar, al menos de forma aproximada, el ahorro derivado de
las decisiones de simplificacién adoptadas al realizar la reingenieria del procedimiento,
ahorro que se calculard como diferencia entre el coste de cada una de las tareas
modificadas antes y después del rediseno.

Asumiendo la existencia de importantes limitaciones, se propone seguidamente un
método de calculo del coste medio efectivo de las tareas que se realizan para la
tramitacion de un expediente, coste que, por agregacién, permitird determinar el de
los tramites y, consecuentemente, el del expediente en su conjunto.
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El método propuesto parte de la premisa de que cada tarea de las que forman el

e Metodologia

expediente, en tanto que unidad bdsica de actividad, es realizada por un Unico
trabajador. A partir de esta hipdtesis su coste se determinard en funcion de dos
factores: i) el nimero de horas dedicadas a su realizacion vy ii) el coste unitario de la
hora de trabajo del responsable de su realizacidn, factores que se desarrollan
seguidamente.

Las horas requeridas para el desarrollo de la tarea se deducirdn de forma inmediata a
partir del andlisis del procedimiento tal y como se ha descrito en los apartados
precedentes, especialmente en el epigrafe 2.4.1.2.G).

En tanto que, usualmente, tal y como muestra la tabla de tareas genéricas incluida en
el ANEXO 2 del presente documento, cada tarea en funcién de su complejidad y/o
responsabilidad se atribuye a trabajadores incluidos en un determinado Grupo de
Titulacién (o Grupo Profesional de Clasificaciéon equivalente para el personal laboral), a
partir de la informacién reunida en el analisis del procedimiento, se habra identificado
al responsable de la tarea que se analiza. Conocido el Grupo de Titulacidon se podrdn
identificar los pardmetros con base en los cuales se fija la remuneraciéon de cada
trabajador en los Presupuestos Generales del Estado.

De forma muy simplificada para fijar el coste unitario de la hora de trabajo se propone
considerar dos componentes:

e la remuneracién directa del trabajador, calculada a partir de la informaciéon que

facilita la Direccidon General de Costes de Personal y Pensiones Publicas (DGCPyPP)
de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos del MINHAP, relativas a las
retribuciones del personal funcionario, asi como, para el nimero de efectivos, los
datos del Registro Central de Personal (dependiente en la actualidad de la DGOAP)
a ldeenerode 2014,y

e |a parte proporcional de los costes de funcionamiento, deducidos del Capitulo II,

“Gastos corrientes en bienes y servicios” y del Capitulo VI “Inversiones reales”,
segun las consignaciones figuradas en el Presupuesto de gastos.

El importe de la remuneracién directa del trabajador, se establecerd mediante un
Mddulo promedio tipo para cada Grupo de Titulacion (o Grupo profesional de

Clasificacién equivalente para el Personal Laboral) de la organizacién responsable del

procedimiento, mddulo calculado sumando: i) Sueldo anual; ii) Complemento de
destino anual y iii) Complemento especifico anual.
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Para el calculo de este mddulo se ha prescindido de la antigiiedad (trienios) asi como
de otras posibles remuneraciones (complemento de productividad).

Se incluye como ANEXO 4 de este Manual el documento “Retribuciones del Personal
Funcionario, Haber Regulador y Cuotas de MUFACE y Derechos Pasivos”, elaborado
por la DGCPyPP con los valores autorizados para el ejercicio 2014.

Modulo retributivo del Grupo de Titulacion =

(> Sueldo x N2 efectivos Grupo Titulacion + 3 CD x N2 efectivos nivel + 3 CE x N2
efectivos nivel)
/ 3 Efectivos Grupo Titulacion

El Mddulo de costes de funcionamiento, segundo componente del coste total, se

obtendrd de dividir entre el nimero total de efectivos de la organizacion el importe de
las dotaciones del Capitulo Il, “Gastos corrientes en bienes y servicios” y del Capitulo VI
“Inversiones reales”, del Presupuesto de Gastos que corresponda, excluyendo
previamente aquellas partidas que puedan suponer una distorsion sustancial respecto
de otras unidades administrativas®.

El médulo incluird necesariamente las dotaciones del Articulo 21, “Reparaciones,
mantenimiento y conservacién”, y las de los Conceptos 220, “Material de oficina”, 221,
“Suministros”, 222, “Comunicaciones” y 227, “Trabajos realizados por otras empresas
y profesionales”, debiendo valorarse en cada unidad la conveniencia de incluir o no las
dotaciones destinadas a los restantes conceptos del Articulo 22, “Material, suministros
y otros”, en tanto que puedan carecer de relacién alguna con la gestién de los
procedimientos, en especial los incluidos en el Concepto 226, “Gastos diversos”, que
deberdn ser valorados pormenorizadamente.

Otro tanto cabe decir respecto a las dotaciones de los Articulos 23, “Indemnizaciones
por razon del servicio”; 24, “Gastos de Publicaciones”; 25, “Conciertos de Asistencia
Sanitaria” y 27, “Compras, suministros y otros gastos relacionados con la actividad”.

¢ se citan, a modo de ejemplo, las dotaciones del concepto 202, “Arrendamientos de edificios y otras
construcciones”, en tanto que representan un gasto que en determinadas unidades es inexistente al
desarrollar su actividad en sedes propiedad del Patrimonio del Estado.
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En las paginas siguientes se incluyen, a titulo ilustrativo, tablas con los datos y los
calculos efectuados para el conjunto de la AGE. En lo que se refiere al Capitulo I, se
han tenido en cuenta todos sus articulos, si bien se han realizado algunas exclusiones
por servicios U organismos presupuestarios y por programas, en funcién de que la
finalidad de esos gastos fuese ajena a los que implica la tramitacién administrativa que
puede ser objeto de simplificacion®’.

De este modo, con las exclusiones aludidas, los datos del capitulo Il abarcan:
Ministerios, Organismos auténomos, Agencia Estatal de Administracidon Tributaria,
Agencias Estatales (Ley 28/2006) y Administracion de la Seguridad Social.

En cuanto al Capitulo VI, se excluiran los gastos de inversién y mantenimiento de obra
publica (Articulos 60 y 61) y los gastos de defensa.

Realizados estos ajustes se obtendra un importe neto de los gastos de funcionamiento
imputable a los procedimientos, del que se deducird el Mddulo correspondiente
mediante la férmula:

Modulo de Costes de funcionamiento =
Dotaciones ajustadas de Capitulo Il y VI / N2 total de efectivos

Finalmente, para cada Grupo de Titulacidn se obtendra el Coste unitario de Ia hora de

trabajo sumando el importe de ambos mddulos y dividiendo el resultado total por el
numero de horas que corresponda a la jornada anual®.

Coste unitario hora de Grupo Titulacion =
Médulo retributivo del Grupo Titulacidn + Mddulo de costes de funcionamiento
/ N2 horas de la jornada anual

7 En los Organismos auténomos del M2 de Justicia sélo se incluye al Centro de Estudios Juridicos; en el
Me de Defensa sélo se incluyen los Servicios 01 y 03, Programa 121M; en cuanto a Otros Organismos
publicos del M2 de Hacienda y Administraciones Publicas, sélo figura la Agencia Estatal de
Administracién Tributaria y, en el M2 del Interior, sélo se reflejan los datos del Servicio 01, Programa
131M, sin perjuicio de computar a todos sus Organismos auténomos.

®8 Debe tenerse en cuenta que la Resolucidn de 23 de diciembre de 2013, de la SEAP (BOE del 24) ha
adaptado la Resolucién de 28 de diciembre de 2012 de la propia SEAP (BOE del 29), fijando la jornada
anual en 1.657 horas.
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Obtenido el valor de ambos componentes, el coste de una tarea sera el resultado de la

siguiente expresion:

Coste medio por Tarea = N2 de horas x Coste unitario hora Grupo Titulacion

Establecido el coste promedio de cada una de las tareas que conforman un tramite se
podrd obtener, por agregacion, el coste medio de cada tramite y, en consecuencia, el
coste medio de cada fase del procedimiento y del procedimiento en su conjunto,
pudiendo representarse mediante el algoritmo siguiente:

Coste medio por Expediente = Y Coste medio de todas sus tareas

Considerando que la reingenieria del procedimiento no afecta al coste unitario por
hora de trabajo aplicado a las tareas y si, Unicamente, al nUmero de horas que se
utilizan para la gestién de los expedientes, la medicidon del ahorro alcanzado se
obtendra como diferencia entre el coste medio incurrido en la tramitacién de un
expediente antes y después del redisefio.

Asi, en funcion del valor que se tome para el dato “N2 de horas” en el calculo del coste
medio por tarea de las que conforman un expediente, se obtendran dos posibles
valores: i) el coste medio efectivo por expediente, el obtenido aplicando el nimero de
horas utilizadas en la gestién de cada tarea antes de la reingenieria, y ii) el coste medio
previsto por expediente, el calculado utilizando el nimero de horas requerido después
de la implantacion de las modificaciones propuestas.

Ahorro alcanzado =
Coste medio efectivo por Expediente — Coste medio previsto por Expediente

Este método de calculo, a fuer de sencillo, podria presentar algunas debilidades, en
tanto que: 1) no computa la totalidad de los costes directos, 2) no toma en
consideracion ni los costes indirectos ni los calculados y 3) no incluye el coste derivado
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de elementos del procedimiento cuya medicién presenta especiales dificultades, como
son los tiempos de espera o el de las tareas y/o tramites que se realizan fuera del
ambito de la unidad gestora, asi como el coste de informes externos o comparecencias
de los interesados.

Ahora bien, como se ha dicho, los costes internos de los procesos de trabajo en las
Administraciones Publicas vendran determinados no solo por los costes de personal
sino también por los costes de funcionamiento de los servicios, de forma que el coste
medio por tarea serd el resultado de multiplicar el coste unitario por hora del Grupo de
Titulacion/Clasificacion por el nimero de horas que lleva realizar la tarea en cuestion.

Asi pues, para calcular el coste unitario hora por Grupo de Titulacién o Clasificacién,
habra que sumar a los costes de personal los relativos a los gastos corrientes; donde el
modulo de gastos corrientes, serd la suma del Capitulo Il y Capitulo VI de los
Presupuestos Generales del Estado (excluyendo los gastos de inversién vy
mantenimiento de obra publica y gastos de Defensa).

Modulo de Costes de funcionamiento
Dotaciones ajustadas de Capitulo Il + Capitulo VI / N2 total de efectivos

Para el calculo de porcentaje de imputacién de los costes de funcionamiento, se ha
optado por el método del MCE utilizado para el cdlculo del coste del personal de las
empresas considerando que la media de imputacién de los paises europeos es de un
30%.

Por tanto, tomando como referencia una jornada anual de 1.657 horas de trabajoBg, el
coste de la hora de cada grupo profesional serd el resultante de la divisién del salario
anual por esta cantidad, segun se recoge en la siguiente tabla:

&9 Resolucién de 23 de diciembre de 2013 de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.
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COSTE UNITARIO POR HORA DE GRUPO DE TITULACION

(I) Coste hora
del Médulo (I1) Imputaciéon hora | (lll) Coste Unitario
GRUPO Retributivo del | del 30% de Costes de hora Grupo de
Grupo de Funcionamiento Titulacion = (1+1)
Titulacion

Al o equivalente 27,42 6,27 33,69
A2 o equivalente 21,93 6,27 28,20
C1 o equivalente 15,27 6,27 21,54
C2 o equivalente 13,22 6,27 19,49
E o equivalente 11,81 6,27 18,08
Valor medio 17,40 6,27 23,67

(importes en euros)

Para el calculo de los costes salariales se ha tomado como fuente de datos los

proporcionados por la DGCPyPP y por la Direccion General de la Funcién Publica.

En la siguiente tabla queda reflejada la obtenciéon del coste hora del Mddulo

Retributivo del Grupo de Titulacién/Clasificacidn, a partir de las retribuciones medias

anuales de los efectivos en servicio activo en la AGE a 1 de enero de 2014, segln datos

del Registro Central de Personal”.
RETRIBUCIONES MEDIAS DEL PERSONAL DE LA AGE

70
GRUPO DE FUNCIONARIOS LABORALES TOTAL COSTE HORA
TITULACION

NGmero Retribucion NGmero Retribucion Ntmero Retribucion | (Retribucion

media media media media/1657)
Aloequiv. | 24.667 | 50.686,61 4.454 30.610,90 | 29.121 | 45.431,58 27,42
A2 0 equiv. | 27.364 | 36.291,93 2.278 27.457,88 | 29.642 36.334,78 21,93
C1 o equiv. 39.995 26.525,89 17.913 21.894,16 57.908 25.304,73 15,27
C2 o equiv. 42.676 21.666,75 9.740 19.608,10 52.416 21.904,75 13,22
E o equiv. 343 20.459,11 9.842 17.568,76 10.185 19.567,01 11,81
TOTAL"" | 135.045 | 31.366,95 | 44.227 | 21.122,74 | 179.272 | 28.839,67 17,40
iilzgrte& Horas/afio 1.657

7 Incluye efectivos de los Ministerios (excepto los destinados en Centros penitenciarios), Organismos
auténomos, Agencia Estatal de Administracion Tributaria, Agencias Estatales (Ley 28/2006) vy
Administracion de la Seguridad Social. En cuanto al personal laboral, se han tomado los efectivos y las
retribuciones medias de quienes, dentro de dichos dmbitos, estan acogidos al Convenio colectivo Unico
del personal laboral de la Administracion General del Estado, exceptuando también a quienes trabajan
en Centros penitenciarios.
! Los totales de las columnas “Retribucién media” contienen la media ponderada de las retribuciones,
segun el volumen del colectivo al que afectan.




B\ =

,x_" MINISTERIO
S
a2

DE HACIENDA :
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Por su parte, la tabla que figura a continuacion refleja los costes de funcionamiento
(Capitulo 1l y Capitulo VI, estado de gastos, Ley 22/2013, de 23 de diciembre, de PGE
para 2014’%) asociados a cada Departamento y a sus Organismos y Agencias vinculados

o dependientes, teniendo en cuenta las exclusiones ya apuntadas.

COSTES DE FUNCIONAMIENTO

MINISTERIO Capitulo Il Capitulo VI Total Capitulos Il y VI
12. Asuntos Exteriores y 165.406,95 21.099,25 186.506,20
Cooperacion
13. Justicia 147.842,99 62.039,34 209.882,33
14. Defensa 109.270,42 0,00 109.270,42
15 Hacienday 1.423.461,04 116.867,94 1.540.328,98
Administraciones Publicas
16. Interior 179.824,35 71.119,00 250.943,35
17. Fomento 122.759,60 50.212,51 172.972,11
18. Educacion, Culturay 179.333,52 72.174,71 251.508,23
Deporte
19. Empleo y Seguridad 1.747.547,44 232.068,06 1.979.615,50
Social
20. Industria, Energia y 47.461,05 79.311,86 126.772,91
Turismo
23. Agricultura,
Alimentacion y Medio 334.029,37 260.063,29 594.092,66
Ambiente
25. Presidencia 103.358,95 34.468,13 137.827,08
26. Sanidad, Servicios 87.542,56 19.688,06 107.230,62
Sociales e Igualdad
27. Economiayy 264.649 07 278.016,62 542.665,69
Competitividad
GASTOS TOTALES 4.912.487,31 1.297.128,77 6.209.616,08

Y en esta ultima tabla se indica el calculo

funcionamiento al personal de la AGE.

’2 BOE 309, de 26 de diciembre.

(miles de euros)

de cdmo se imputan los costes de
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IMPUTACION DE COSTES DE FUNCIONAMIENTO AL PERSONAL DE LA AGE (***)

(1) COSTES DE (3) IMPUTACION (4) 30% IMPUTACION (5) COSTE
FUNCIONAMIENTO (2) TOTAL COSTES DE COSTES DE UNITARIO/HORA
(CAPiTULOS Iy Vi PERSONAL FUNCIONAMIENTO FUNCIONAMIENTO (4)/[1.657

GASTOS) (1)/(2) (3)*(0,30) HORAS/ANO (**)]
en miles de euros (*) (en miles de euros) (en miles de euros) (en euros)

6.209.616,08 179.272 34,64 10,39 6,27

Horas/afno 1.657

(*) Excluyendo inversién y mantenimiento de Obra Publica y gastos de Defensa

(**) Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la SEAP, por la que se dictan instrucciones sobre jornada
y horarios de trabajo del personal al servicio de la AGE y sus organismos publicos, modificada por la de
23 de diciembre de 2013 (ambas ya citadas)

(***) Estado de Gastos de la LPGE para 2014 y datos del Registro Central de Personal, DGOAP, SEAP,
MINHAP, enero 2014

B) Analisis de la Rentabilidad y Costes Administrativos de los proyectos

informaticos. Calculo del retorno de la inversion.- Herramienta ARCAS

La herramienta ARCAS” tiene por objeto el analisis de la rentabilidad de los proyectos
informaticos y se basa en la metodologia del SCM y del método simplificado para la
medicion de cargas administrativas.

Esta herramienta ha sido desarrollada por la Subdireccién General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones del Ministerio de Industria, Energia y Turismo, y
posteriormente por mandato de la Presidenta de la Comisidn Permanente del Consejo
Superior de Administracién Electrdnica, ha sido validada por un grupo de trabajo de la
AGE, compuesto por representantes de las Subdirecciones Generales de Tecnologias
de la Informacidon y Comunicacion de todos los Ministerios y por los interlocutores de
Cargas Administrativas de los Departamentos Ministeriales, la mayoria de ellos,
Inspectores de Servicios.

73 | a herramienta ARCAS est4 a disposicién de los usuarios que la deseen utilizar, en los siguientes
enlaces: https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/ArcasAsesoramiento/ y
https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Arcasinformes/Portada.aspx
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Asi pues, la base del cdlculo para el retorno de las inversiones, sera una comparacion
de los costes actuales de las tareas administrativas, con los costes una vez realizada la
inversion TIC, asi como el célculo del retorno de la inversion.

Dado que el coste de la carga se basa en el tiempo medio que tarda un trabajador en
hacer una determinada tarea administrativa, teniendo en cuenta la suma del coste
salarial asi como de los costes de funcionamiento, tal como se ha explicado en la letra
A) anterior.

Para mayor claridad, se reproducen las férmulas aplicables:

- Coste medio por Tarea:

Coste medio por Tarea = N2 de horas x Coste unitario hora Grupo Titulacién

- Coste unitario hora de Grupo de Titulacion:

Coste unitario hora de Grupo Titulacién =
Moddulo retributivo del Grupo Titulacion + Médulo de Gasto corriente
/ N2 horas de la jornada anual

- Coste medio por expediente:

Establecido el coste promedio de cada una de las tareas que conforman un
tramite se podra obtener, por agregacion, el coste medio de cada tramite vy,
en consecuencia, el coste medio de cada fase del procedimiento y del
procedimiento en su conjunto, pudiendo representarse mediante el
algoritmo siguiente:

Coste medio por Expediente = Y Coste medio de todas sus tareas

- Ahorro alcanzado= Coste medio efectivo por Expediente (situacion actual) —
Coste medio previsto por Expediente (considerando la inversion TIC).
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C) Medicion de ahorros para ciudadanos y empresas

Asi como resulta relativamente sencillo calcular los ahorros para la Administracién en
materia de simplificacién, segun se desprende de lo expuesto en la letra A) anterior, no
lo es tanto cuando nos referimos a los ahorros obtenidos en el dmbito de las cargas.

La propia definicién de cargas administrativas -“el coste estimado en el que incurre un
ciudadano o una empresa en la realizacion de todas aquellas gestiones, voluntarias u
obligatorias, necesarias en su relacién con las Administraciones Publicas”- delimita
claramente el objetivo al que va dirigido la reduccidn de las cargas y quiénes son los
principales beneficiados de este proceso.

Ahora bien, la reduccidon de cargas supone para la Administracién un importante
esfuerzo de racionalizacién y simplificacién que se traducen, obviamente, en un
significativo ahorro.

Cabe citar, por ejemplo, que el ahorro anual de cargas administrativas, resultado de la
implantacion de la VUDS asciende a 306.361.133 euros, de los que 229.145.775 euros,
aproximadamente, corresponden a la Administracion General del Estado.

Es evidente que si las medidas de reduccion de cargas consisten, por ejemplo, en
minimizar los recursos que se dedican innecesariamente a tareas administrativas
redundantes innecesarias u obsoletas, la nueva situaciéon tendrd un efecto favorable
en el presupuesto de gastos del organismo de que se trate.

La segunda fase del proceso de reduccién de cargas, dirigida a la medicién de los
costes econdmicos generados por las cargas impuestas por la normativa a empresas y
operadores econdmicos, también presenta en la practica dificultades de aplicacién.

Estas estan primeramente vinculadas a la necesidad ya comentada de que el proceso
de medicion sea homogéneo y homologable con los realizados por distintos paises y
organizaciones. Pero también tropiezan con otra dificultad esencial: la ausencia en la
practica totalidad de los paises de nuestro entorno de estudios generales o estadisticas
fiables sobre los costes de las obligaciones impuestas a ciudadanos y empresas por los
Gobiernos y las AAPP administrativas o de la actividad de gestion interna de las
empresas.

Ello obliga a los responsables de la medicidn de costes y cargas administrativas a
realizar trabajos de campo o estudios especificos, con el inevitable coste asociado, o a
acudir a estimaciones mds o menos ajustadas a la realidad.
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De acuerdo con el MS para el calculo del coste administrativo (CA) de una carga

determinada, se multiplican tres factores: el “coste unitario” (CU) de cumplir con la
carga, la “frecuencia” (FR) anual con la que debe realizarse y la “poblacién” (PB) que

debe cumplirla.

En términos matematicos:

CA=CUxFRxPB

La aplicacion de este Método permite establecer el valor monetario de una carga
administrativa expresado en euros y en términos anuales, teniendo en cuenta lo que
luego se dira acerca de los valores FR y PB.

e Coste unitario

El CU constituye la principal novedad del MS y se ha calculado en funcién de los
parametros “tiempo destinado a la actividad” y “precio por unidad de tiempo” del
MCE, teniendo en cuenta los datos ofrecidos por empresas y expertos durante las
entrevistas realizadas en los estudios de campo efectuados, estadisticas publicadas y
baremos publicos.

Obviamente, estos valores habran de revisarse periddicamente a la luz de las futuras
aportaciones de datos a los que se tenga acceso.

El CU se refleja en una tabla de valores, la misma tabla de cargas administrativas que
se ha reflejado en la letra H) del epigrafe 2.4.1.2, completada con los correspondientes
costes unitarios’*:

7% Anexo V de la «Guia Metodolégica» del RD 1083/2009. Ver epigrafe 1.1. de este Manual
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Tabla de medicion del coste directo de las cargas administrativas

Carga u obligacién Euros

1.- Presentar una solicitud presencialmente 80,00
2.- Presentar una solicitud electrdnica 5,00
3.- Tramitacion mediante intermediarios (bancos, médicos, ...) 35,00
4.- Presentacidn convencional de documentos, facturas o requisitos 5,00
5.- Presentacién de una comunicacion presencialmente 30,00
6.- Presentacion de una comunicacion electronicamente 2,00
7.- Presentacion electrénica de documentos, facturas o requisitos 4,00
8.- Aportacion de datos 2,00
9.- Presentacion de copias compulsadas (se acumula al coste del 100
documento) !
10.- Presentacion de un informe o memoria 500,00
11.- Obligacidn de conservar documentos 20,00
12.- Inscripcidon convencional en un registro 110,00
13.- Inscripcidn electrénica en un registro 50,00
14.- Llevanza de libros 300,00
15.- Llevanza libros en via electrdnica 150,00
16.- Auditoria o controles por organizaciones o profesionales externos 1.500,00
17.- Informacidn a terceros 100,00
18.- Formalizaciéon en documentos publicos de hechos o documentos 500,00
19.- Obligaciéon de comunicar o publicar alguna informacion 100,00

De conformidad con el MS, los costes pueden ser acumulativos. Asi, p.ej., si se exige

presentar una solicitud presencial, acompafiada de dos documentos, de los cuales uno

debe compulsarse, el calculo del coste seria el siguiente:

80,00 euros por la solicitud presencial + 10,00 euros por la presentacion convencional

de dos documentos + 1,00 euros por la compulsa de uno

=91,00 euros.
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e Frecuencia
La FR indica cuantas veces al afio debe cumplirse el tramite.

A diferencia del CU, no se trata de un dato que deba estimarse, sino que se obtiene
directamente de la norma —puede darse el caso de que una misma obligacién tenga
qgue cumplirse de forma diferente segun, por ejemplo, el tipo de empresa-. Ello no
obstante, en ocasiones, es necesario hacer algun cdlculo u operativa para su utilizacién

Asi, cuando la norma establece una renovacién o repeticiéon periddica del proceso, la
frecuencia debe llevarse a denominador anual. Por ejemplo, una renovacién cada 10
afios supone una frecuencia de 1/10, o sea 0,1 veces al afio; para una repeticiéon de
una declaracion cada tres meses, la frecuencia serd 4 veces al ano.

Asi también, cuando la obligacion se liga a la ocurrencia de un hecho -por ejemplo al
constituirse una empresa, ante un accidente laboral o un despido-, la Unica forma de
establecer la frecuencia es estimar el nUmero de expedientes anual. En este caso, para
el cdlculo del coste administrativo, el producto del CU x la FR no se multiplicara por la
PB, puesto que la frecuencia y la poblaciéon coinciden.

En algunos supuestos, se disminuye la frecuencia del tramite u obligacién. En este
caso, la frecuencia que se tendra en cuenta es la diferencia entre la frecuencia original
y la reducida. Por ejemplo, si se pasa de una obligacidn trimestral (cuatro veces al afno)
a una anual, la frecuencia aplicada a la reduccién sera 3 (las veces al afo que se ha
eliminado la obligacion).

e Poblacidn

La PB indica cuantas empresas al afio se ven afectadas por la norma en cuestién.

A diferencia del CU y la FR, no se trata de un dato que deba estimarse u obtenerse de
la norma, sino que ha de tomarse de la realidad, basicamente de las estadisticas
obrantes en el Departamento ministerial ejecutante del proceso de reducciéon o

publicadas por el Instituto Nacional de Estadistica (INE)”> u érganos similares.

La estimaciéon de la poblacién afectada debe corresponder con los que realmente
cumplen o estan obligados a cumplir con la carga y no con los que potencialmente

75 .
En www.ine.es
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podrian estar afectados. Por ejemplo, una inscripcién en un registro administrativo
puede ser realizada por cualquier empresa, pero sélo una parte de ellas lo hace
normalmente: este Ultimo es el nimero que debe indicarse.

Sin embargo, cuando se esta abriendo una posibilidad que puede o no ser utilizada por
todos los interesados -por ejemplo, el acceso electrénico de las empresas a los
servicios publicos-, se estimard la poblacién que hace uso de ese acceso. No obstante,
se supone que, mediando el tiempo, todos los interesados se acogerdn a la mejora.

Finalmente, es importante tener presente que la PB también puede ser un
acontecimiento: por ejemplo, el nimero de solicitudes, expedientes o informes
anuales.

e Medicion de ahorros

Pese a que en el proceso de reduccién de cargas descrito por el «Plan de Accidon» de
2008 no se incluia una fase de calculo de ahorros, el MS —como el MCE-UE en su
aplicacion a evaluaciones ex ante ofrece criterios para calcular los costes netos-
incorpora un mecanismo para medir los ahorros generados a ciudadanos y empresas
por la racionalizacion de cargas efectuada.

Para ello, el érgano responsable debe comenzar por identificar en las normas y
procedimientos derivados de las mismas los mecanismos de reduccién empleados.

La medicion de los ahorros surgird de la diferencia entre la situacidon de inicio y la
situacion tras haber reducido las cargas.

Asi, el importe de la reduccién serd el que se obtenga de comparar el valor monetario
de la carga, calculado antes de aplicar la reduccién, con el obtenido bajo los nuevos
parametros resultantes una vez realizada la reduccidn. Para ello, se aplicara la misma
Tabla de Coste Unitario de las Cargas Administrativas incluida en la «Guia
Metodoldgica» del RD 1083/2009"° que se ha empleado con anterioridad para calcular
el coste de las cargas.

Poniendo como ejemplo una reduccion de cargas consistente en sustituir la
presentacion presencial de una solicitud por la presentacion telematica, el proceso a
seguir para calcular el ahorro es el siguiente:

78 Ver epigrafe 1.1.de este Manual
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o Identificar la categoria de la carga.

Cada categoria tiene un coste asociado, P. ej. “Presentar una solicitud
presencialmente” tiene un coste unitario de 80,00 euros

e Maedir los ahorros
Se calcula la diferencia entre los valores de ambas. P.ej., Sustituir “Presentar una

solicitud presencialmente” (80,00 euros) por “Presentar una solicitud electronica”
(5,00 euros) representa (80,00 — 5,00) = 75,00 euros de ahorro

Para simplificar, se incluye a continuaciéon una nueva version de la Tabla de Costes
Unitarios que contiene el desglose en dos columnas del coste de las cargas que

naturalmente sustituyen a otras:

Tabla para la medicion de ahorros por la sustitucion de cargas administrativas 80
TRAMITACION  TRAMITACION
CARGA/ OBLIGACION PRESENCIAL ELECTRONICA
CU (euros) CU (euros)
1y 2.- Presentar una solicitud 80,00 5,00
3.- Tramitacién mediante intermediarios
- 35,00 35,00
(bancos, médicos...)
4y 7.- Presentacién de documentos,
. 5,00 4,00
facturas o requisitos
5y 6.-Presentacién de una comunicacién 30,00 2,00
8.- Aportacion de datos 2,00 2,00
9.- Presentacion de copias compulsadas 1,00 1,00
10.- Presentacion de un informe o memoria 500,00 500,00
11.- Obligacién de conservar documentos 20,00 20,00
12 y 13.- Inscripcidon en un registro 110,00 50,00
14 y 15.- Llevanza de libros 300,00 150,00
16.- Auditoria o controles por
o ] 1500,00 1500,00
organizaciones o profesionales externos
17.- Informacidn a terceros 100,00 100,00
18.- Formalizacion en documentos publicos
500,00 500,00
de hechos o documentos
19.- Obligacidon de comunicar o publicar 100,00 100,00
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Finalmente, hay que advertir que existen reducciones que no se pueden calcular
siguiendo esta férmula, especialmente en el caso de reducciones complejas y
modificaciones procedimentales o normativas. Por ello el MS propone una segunda
parte de la tabla con valores agregados para su aplicacién, con la advertencia expresa
de que la misma no puede usarse para el calculo de costes directos.

Tabla para la medicion del coste agregado de la reduccién

D U P A U {0
1.- Renovacién automatica de autorizaciones y licencias 175,00
2.- Implantacién de tramitacion proactiva 100,00
3.- Establecimiento de respuesta inmediata en un procedimiento 200,00
4.- Reduccion de plazos de respuesta de la Administracion
v' Del 1-25% 20,00
v Del 26-50% 60,00
v' Del 51- 75% 110,00
v Del 76-99% 180,00
5.- Establecimiento de sistemas especificos de ayuda a la 30,00
cumplimentacion
6.- Puesta en marcha de campanas de informacién a interesados 15,00

e Aplicacion informatica de medicidn de cargas administrativas

Con objeto de facilitar su labor a los responsables de realizar mediciones de cargas
administrativas, y calcular los correspondientes ahorros generados por su reduccion, la
DGMAPIAE habia disefiado una herramienta informatica, denominada APLICA, con
base en el MS en su sistema de medicidon de cargas.

Esta aplicacidn esta disponible a través de una pdgina web para los responsables de
reduccion de cargas de todas las AAPP que permite, ademads, obtener informacién
actualizada de los avances del programa de reduccion de cargas. Ambas herramientas
electrdénicas constituyen un instrumento de primer orden para llevar a
cabo los procesos de reduccién de cargas que requiere el cumplimiento
de los objetivos de mejora normativa del Gobierno.
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2.4.4. Fase IV. Evaluacion: indicadores

Alcanzada la estabilidad en el nuevo modelo de gestidon del procedimiento, debera

comenzar a realizarse su evaluacién, actividad que se realizard a partir de indicadores

respecto a los objetivos perseguidos, cuya obtencidon debera mantenerse en el tiempo

de manera indefinida, sirviendo en adelante para detectar y, cuando proceda, corregir

tendencias indeseadas o plantear la introduccion de nuevas correcciones que mejoren

la eficacia de la gestion.

Como aspectos susceptibles de evaluacion a través de indicadores se deben

considerar:

1.

Indicadores internos de funcionamiento, tendran por objeto comparar la gestién
del procedimiento a lo largo del tiempo, partiendo de los valores previos a la
simplificacion y, una vez implementada esta, los que se vayan obteniendo con la
periodicidad que se acuerde. Este tipo de indicadores deben basarse en tres
factores: el nUmero de personas que participan en la tramitacion, el nimero de
expedientes tramitados en un periodo y la duracién de la tramitacién.

Indicadores externos o de satisfaccidn, cuyo objeto sera medir la valoracién de los
interesados respecto de los cambios introducidos, siendo deseable, como en el
caso anterior, allegar informacion sobre este aspecto en un momento anterior a la
puesta en marcha de los cambios, de modo que se pueda comparar con los valores
gue se obtengan al medir las mismas magnitudes una vez realizados los cambios.
Estos indicadores se basaran, de una parte, en las Quejas y Reclamaciones que la
gestion del procedimiento pueda suscitar por parte de los interesados y, de otra,
en la realizacién de Encuestas de Satisfaccion a realizar con la periodicidad que se
estime conveniente.

El cuadro siguiente presenta algunos de los posibles indicadores que se pueden

establecer, refiriéndose los cuatro primeros grupos (de eficacia, de eficiencia, de

economia y de resultado) a los descritos como “internos” y los del quinto grupo a los

enunciados como “externos o de satisfaccion”.
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INDICADORES ”

C INDICADORES DE EFICACIA

(medios o recursos utilizados y la forma en que estan organizados para
el cumplimiento de los objetivos de la unidad)

recursos humanos
recursos materiales
recursos financieros
recursos organizativos

SN

C INDICADORES DE EFICIENCIA
(grado de aprovechamiento de los recursos)

v" resultados obtenidos para cada objetivo/ recursos empleados para su
logro

C INDICADORES DE ECONOMIA
(ahorro obtenido respecto de las previsiones realizadas)

v" recursos reales utilizados en cada objetivo/ recursos previstos para ese
mismo objetivo

< INDICADORES DE RESULTADO

(grado de movilizacién de los recursos alcanzado)

v resultado obtenido/ resultado planteado para ese objetivo

C INDICADORES DE SATISFACCION

(grado de satisfaccion expresado por el usuario en relacién con sus
expectativas)

v’ expectativas versus realidad (valoracion de quejas frente a
felicitaciones o valoracion de quejas tras los cambios introducidos
respecto a las recibidas antes de dichos cambios)

"7 Para una determinacion especifica de los distintos tipos de objetivos e indicadores, pueden
consultarse, editados por la Intervencion General de la Administracion del Estado (IGAE), el manual E/
establecimiento de objetivos y la medicion de resultados en el dmbito publico (1997) y el manual
Indicadores de gestion en el dmbito del sector publico (2007).
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ANEXOS

ANEXO 1

Principales antecedentes de simplificacion
administrativa y reduccion de cargas en nuestro sistema
juridico

I. Ya en torno a la década de 1960 pueden encontrarse precedentes de simplificacién
administrativa. Asi el articulo 11 de la Ley de Régimen Juridico de la Administracién

del Estado, de 20 de julio de 1957’8, atribuia a los Secretarios Generales Técnicos la

competencia de “Proponer las reformas que se encaminen a mejorar y perfeccionar
los servicios de los distintos Centros del Ministerio y preparar la relativa a su
organizacion y métodos de trabajo, atendiendo principalmente a los costos y
rendimiento”. Y el articulo 38 de la Ley de Procedimiento Administrativo, de 17 de

julio de 1958, establecia lo siguiente: “Cuando los érganos administrativos deban
resolver una serle numerosa de expedientes homogéneos establecerdn un
procedimiento sumario de gestion mediante formularios, impresos u otros métodos
que permitan el rdpido despacho de los asuntos, pudiendo incluso utilizar, cuando sean
idénticos los motivos y fundamentos de las resoluciones, cualquier medio mecdnico de
produccion en serie de las mismas, siempre que no se lesionen las garantias juridicas
de los interesados”.

1. Mas modernamente la LOFAGE® (articulo 4, nimero 1, letra b), incluye, entre los
contenidos del principio de servicio a los ciudadanos, “la continua mejora de los
procedimientos, servicios y prestaciones publicas”. Asi mismo, encomienda a los
Subsecretarios de los Departamentos de la AGE la competencia para determinar las
actuaciones precisas para, entre otras cuestiones, “la racionalizacion y simplificacion
de los procedimientos y métodos de trabajo, en el marco definido por el Ministerio de
Administraciones Publicas” (articulo 15, niUmero 1, letra c).

lll.  Porsu parte la Ley 4/1999, de 13 de enero, de modificacién de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

78 BOE 187, de 22 de julio
® BOE 171, de 18 de julio
80 Vver epigrafe 2.2 de este Manual
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Procedimiento Administrativo Comtn® (disposicién adicional 12) emplaza al Gobierno

a establecer, en plazo de un afo, las modificaciones normativas precisas para la
simplificacion de los procedimientos administrativos vigentes en el ambito de la AGE y
de sus organismos publicos, atendiendo especialmente a la eliminacion de tramites
innecesarios que dificulten las relaciones de los ciudadanos con la Administracion
publica.

Igualmente (ibidem) emplaza al Gobierno para adaptar, en plazo de dos afios, las
normas reguladoras de los procedimientos al sentido del silencio administrativo
establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (LRIPAC)®?: esto
es, estimatorio excepto en los supuestos en los que una norma con rango de ley por
razones imperiosas de interés general o una norma de Derecho comunitario
establezcan lo contrario

Para el estudio y propuesta de estas reformas, de acuerdo con la misma disposicién

adicional, el Gobierno habra de crear una Comisién Interministerial presidida por el
Ministro de Administraciones Publicas (MAP) -hoy MINHAP-,

v. El Real Decreto 670/1999, de 23 de abril, por el que se crea la Comisién

Interministerial de Simplificacién Administrativa® desarrolla la disposicidn adicional

12 de la Ley 4/1999 encomendando al Gobierno el desarrollo del proceso de
simplificacion administrativa a través de la creacion de un érgano ad hoc, la Comision
Interministerial de Simplificacién Administrativa, dirigida a establecer las directrices y
criterios para la elaboracion de un «Plan General de Simplificacion» en la AGE, cuya
aprobacion le corresponde.

El citado Plan deberia contener una definicion de los objetivos, el disefio de las
acciones a realizar en cada Ministerio y los indicadores que permitan una evaluacion
de sus resultados. En tal sentido, integraria las acciones departamentales referidas a
los distintos @mbitos competenciales, partiendo del principio de que la simplificacion
de la actividad administrativa compete al Gobierno, siendo, por consiguiente, todos los
Ministerios que lo componen protagonistas de dicho proceso en su respectivo ambito
competencial, sin perjuicio, como es obvio, de la competencia de cardcter horizontal
gue, en materia de simplificacién, corresponde al MAP -hoy MINHAP-.

V. De conformidad con las previsiones del RD 670/1999, la Comisidn Interministerial de
Simplificacion Administrativa presenté al Consejo de Ministros -en 2000 y 2001,
respectivamente- el | y el Il Plan_General de Simplificacién Administrativa®,

 ver epigrafe 1.3 de este Manual
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¥ BOE 109, de 7 de mayo

¥ Se elabord un Il Plan de Simplificacion, que no llegé a formalizarse
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elaborados por el MAP. Ambos Planes contienen objetivos y medidas de simplificacion
y reduccién de cargas, entre los que son de citar los siguientes:

v" Reduccién de los documentos requeridos a los ciudadanos para relacionarse con la
AGE

v" Accesibilidad de las dependencias administrativas; simplificacion de los
formularios, impresos y solicitudes

v" Eliminacién de procedimientos innecesarios; informatizacién e interconexion de
oficinas de registro e informacion

v' Tele-tramitacién de procedimientos

v/ Establecimiento del correo electrénico en las comunicaciones intra-administrativas

v' “Oficina sin papeles”: gestién y archivo informatico de los procedimientos

v' Sustitucién de aportacion de documentos en solicitudes de autorizacién por

declaracion del solicitante.

VL. En 2007 el Gobierno inicia un programa sistematico de reduccién y eliminacién de
cargas administrativas: el «Programa de Mejora de la Reglamentacidn y de Reduccién

de Cargas Administrativas», aprobado por Acuerdo de Consejo de Ministros de 4 de
mayo de 2007%.

El Programa daba respuesta al «Programa de Accién para la Reduccion de las Cargas
Administrativas en la UE»®, puesto en marcha a principios de afio por la Comisién.
Este Programa implementaba un conjunto de acciones destinadas a reducir la carga
administrativa que imponia la reglamentacién en vigor y a instrumentar el compromiso
que se someteria al Consejo Europeo de primavera de 2007 de cuantificar en un 25 %
el objetivo de reduccion que deberadn alcanzar conjuntamente la Unién Europea y los
Estados miembros a mas tardar en 2012. El compromiso estaba enmarcado en el
ambito de la iniciativa «Legislar Mejor»®, como resultado del primer andlisis
estratégico del desarrollo de la misma.®

El Programa de Mejora espafiol preveia la creacién de un Grupo de Alto Nivel,
presidido por el MAP que se encargaria de redactar un «Plan de Accidn de Reduccion
de Cargas Administrativas» que debia incluir, a su vez, las siguientes acciones o
medidas de mejora normativa:

¥ publicado por Resolucién de 23 de mayo de la Secretaria General para la Administracién Publica (BOE
140, de 12 de junio)

8 Comunicaciéon COM (2007) 23 final de la Comisién Europea al Consejo, al Parlamento Europeo, al
Comité Econdmico y Social Europeo y al Comité de las Regiones, de 24 de enero de 2007. En http://eur-
lex.europa.eu

¥ ver epigrafe 3.1 de este Manual

88 Comunicacién COM (2006) 689 final de la Comision al Consejo, al Parlamento Europeo, al Comité
Econdmico y Social Europeo y al Comité de las Regiones, Andlisis estratégico del programa «Legislar
mejor» en la Unién Europea, de 14 de noviembre de 2006. En http://eur-lex.europa.eu
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a. Valoracién de las cargas administrativas existentes para las empresas en la legislacion
nacional, con el objeto de reducirlas en un “objetivo de ambicidn” comparable al 25%
europeo para el afio 2012, profundizando, en especial, en las medidas necesarias para
disminuir los tramites administrativos relacionados con la creacién de nuevas
empresas.

b. Participacion en el Programa de Accidn de Reduccidén de Cargas Administrativas de la
Comisidn Europea, cuyo objetivo es que las cargas administrativas derivadas de la
legislacién de la UE se reduzcan en un 25% para 2012.

c. Mejora de la regulacién, de forma que se reduzcan las cargas administrativas que las
nuevas normas supongan para las empresas y ciudadanos en general.

d. Uso intensivo de las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones (TIC),
incluyendo la “interconectividad” entre AAPP, como forma de reducir las cargas
administrativas en los procedimientos de impacto ciudadano.

e. Colaboracidon con las CCAA y los EELL a través de la Conferencia Sectorial de
Administracién Local, para vincular su participacién en los objetivos del Plan.

f. Identificacién de nuevas iniciativas que permitan avanzar en los procesos de
simplificacion de tramites que inciden en la vida de los ciudadanos y en sus relaciones
con las AAPP.

g. Colaboracién con las Camaras de Comercio y las organizaciones empresariales y
sindicales para avanzar en la rapida identificacidon de aquellas medidas que permitan la
reduccion de las cargas administrativas que dificultan la creacidon de nuevas empresas
y limitan la actividad de las ya existentes

El «Plan de Accién»®® se aprobd en 2008. Mencionaba expresamente la participacién de
Espafia en el proceso europeo y fijaba el objetivo explicito de valorar las cargas
administrativas impuestas a las empresas espafiolas por la normativa vigente y reducirlas
en un “objetivo de ambicién” comparable al establecido para la UE -el 25 por 100 del total
antes de 31 de diciembre de 2012-. El objetivo espafiol se fijé concretamente en el 30 por
100. Las razones que llevaron a ello fueron la consideracidn, primero, de la estructura
empresarial espafiola, en la que priman empresas de tamafio reducido; segundo, la propia
complejidad y la falta de analisis del impacto de la nueva normativa y, por ultimo, el
modelo de distribucion competencial de la Administracidn Publica en Espafia que, por la
intervencién o regulacion concurrente de las diferentes instancias politico-administrativas,
en ocasiones genera duplicaciones normativas innecesarias.

¥ plan de Accion para la Reduccion de Cargas Administrativas, Gobierno de Espaiia, junio 2008. En
http://www.seap.minhap.gob.es
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El valor de las cargas administrativas impuestas por la normativa espafiola se estimaba, a
partir de los estudios del Banco de Espaiia, la UE y la OCDE, en un 4,6 por 100 del Producto
Interior Bruto —en la UE, a partir de la extrapolacién de datos relativos a los Paises Bajos,
la estimacién era de un 3,5 % del PIB europeo-, alcanzando un valor de 50.000 millones de
euros. Asi, el objetivo de reduccion del 30 por 100 para 2012 suponia disminuir en 15.000
millones de euros el importe total de las cargas administrativas soportadas por los
ciudadanos y las empresas espafiolas.

Las medidas de reduccidn de cargas previstas en el Plan se recogen en el siguiente cuadro:

1. Medicion de cargas en dareas prioritarias

e I|dentificar y cuantificar las cargas administrativas que afectan a las empresas, con
especial atencidn a las PYMES, en seis areas prioritarias de caracter horizontal:

Derecho de Sociedades

Legislacién Fiscal

Estadisticas

Contratacién Publica

Medio Ambiente

Entorno laboral-Relaciones Laborales, incluyendo Seguridad Social y Prevencién

NANENENENEN

de Riesgos
2. Medicidn de cargas por los Ministerios

e Establecer mecanismos de evaluacion de los propios Departamentos Ministeriales y
organismos de la AGE, con colaboracion de la Agencia Estatal de Evaluacion de las
Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios (AEVAL).

3.Cooperacion

e Establecer mecanismos de colaboracion con todas las CCAA y la Federacién
Espafiola de Municipios y Provincias (FEMP) para el impulso de la reduccion de
cargas en sus ambitos de competencia con objetivos de ambicién comparable, de
forma que se alcance el objetivo total de reduccién del 30%, Colaborar con las
Camaras de Comercio y las organizaciones empresariales y sindicales

e Fomentar la cooperacién metodoldgica y el intercambio de buenas practicas con
aquellos paises de nuestro entorno con experiencias mas avanzadas en la materia.

4. Medidas Tecnoldgicas

e Alcanzar la total interconexién electrénica de los sistemas de informacion de las
Administraciones Publicas.

e Implementar la Ventanilla Unica contemplada en el proyecto de transposicién de la
Directiva de Servicios (VUDS).

e Creacion de un portal especifico para la reduccidn de las Cargas Administrativas.

e Compartir la informacidon que ya obra en poder de las Administraciones Publicas
(Intermediacién de Datos).

e Completar y depurar la informacién de los procedimientos recogidos en el Sistema
de Informacion Administrativa (SIA).
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5. Analisis del Impacto de Nueva Normativa ‘

e Elaboracién y aplicacién de un protocolo de actuacién para la valoracidon del
impacto normativo que se aplique sistemdticamente a toda la normativa que se
apruebe a partir del 1 de enero de 2009.

e Aprobar en el Ultimo trimestre de cada afo un Real Decreto de Reduccién de
Cargas administrativas que englobe las propuestas de mejora y medidas concretas
de simplificacién de las dreas prioritarias analizadas, trasladandolo previamente a
los agentes sociales para que puedan realizar observaciones.

7. Actividades de Participacion y Comunicacion

e Campafia que estimule a ciudadanos y empresarios a presentar sus ideas a través
de la pagina web del Ministerio de Administraciones Publicas.

e Jornadas de repercusion nacional para presentar el Plan de Accién y recoger, en su
caso, sugerencias adicionales de los empresarios y sectores implicados.

e Acciones formativas para difundir la cultura de reduccidon de cargas entre los
empleados publicos.

VII. De acuerdo con las previsiones del Plan, entre 2008 y 2011, el Gobierno aprobd varios
Acuerdos de Consejo de Ministros sobre reduccidn de cargas y mejora normativa. Tales

Acuerdos respondian al proceso de trabajo disefiado para los Departamentos y érganos de
la AGE en el apartado de medicién de cargas:

e Autoevaluacion por parte de cada Departamento u organismo de sus respectivos
procedimientos y procesos de actuacion.

e Generacidén, acto seguido, de propuestas de reduccion de cargas o de eliminacién de
las trabas burocraticas superfluas o innecesarias en el ambito de dichos
procedimientos y procesos, considerando especialmente las que pudieran afectar a la
creacidn de nuevas empresas.

e Validacion de las propuestas por el Ministerio de Administraciones Publicas.

e Elevacion de las propuestas validadas al Consejo de Ministros para su aprobacién.

En 2008 se aprobaron dos Acuerdos. El primero de ellos®, ponia en vigor un primer
paguete de 11 medidas de reduccion de cargas administrativas soportadas por las
empresas. El segundo”, aprobaba otras 70 medidas de via rapida, también referidas a la
actividad empresarial.

En 2009 se aprobé un tercer Acuerdo de Consejo de Ministros®, que iniciaba una nueva
via —cargas de naturaleza indistinta, soportadas igualmente por ciudadanos y empresas-,

%27 de junio
' 14 de agosto
%217 de abril
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aprobando 78 nuevas iniciativas de reduccién de cargas afectantes tanto a las empresas
como a los ciudadanos.

En 2010, se aprobé el cuarto Acuerdo de Consejo de Ministros de reduccion de cargas y
mejora normativa®, que recoge 88 medidas derivadas del estudio de seis areas prioritarias
-derecho de sociedades, legislacién fiscal, estadistica, contratacién publica, medio
ambiente y entorno laboral- y de las conclusiones de los trabajos realizados al amparo de
los convenios de colaboracidn suscritos con el Consejo Superior de Cdmaras de Comercio,
Industria y Navegacion (CSCOCIN) y la organizacién empresarial Confederacion Espafiola
de Organizaciones Empresariales — Confederacidon Espafiola de la Pequefia y Mediana
Empresa (CEOE-CEPYME).

Finalmente, en 2011 se aprobaron dos nuevos Acuerdos —quinto y sexto->*. El primero
recoge 14 medidas dirigidas exclusivamente a los ciudadanos, en cumplimiento de la
tendencia marcada por la Comisién Europea en el dmbito del programa de Better
Regulation, que se refleja en las conclusiones acordadas por el Grupo Técnico de
Reduccion de Cargas Administrativas para Ciudadanos de la UE en su reunion de 29 de
junio de 2010, coincidiendo con la Presidencia espafola. El segundo incorpora 22
propuestas de reduccion de cargas, procedentes tanto del sector empresarial como de los
diferentes Departamentos y érganos de la AGE, que tienen por destinatarios a empresas y
ciudadanos.

La aplicacion de estas 283 iniciativas supone un ahorro estimado para empresas y
ciudadanos de 5.867,5 millones de euros, de los cuales 3.627,3 millones repercuten en las
primeras -bien exclusivamente o bien indistintamente con los ciudadanos-, y 2.240,2
exclusivamente en estos.

En 2009, paralelamente al Ill Acuerdo de Reduccién de Cargas, el Gobierno abordd la
transposicién _al ordenamiento juridico espafiol de la Directiva 2006/123/CE del

Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de diciembre de 2006, relativa a los servicios en

el mercado interior —la llamada “Directiva de Servicios”-. La transposicidon se realizé a
través de la Ley 17/2009, de 23 de noviembre, sobre libre acceso a las actividades de
servicios y su ejercicio” —denominada “Ley Paraguas”- y de la Ley 25/2009, de 22 de
diciembre, de modificacién de diversas leyes para su adaptacion a la anterior®® —
denominada “Ley Omnibus”-.

En ambas normas, a través de las oportunas modificaciones de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local (LBRL)”, y de la LRIPAC®, se introdujeron

%23 de diciembre

13 de mayo y 16 de septiembre
> BOE 283, de 24 de noviembre
*® BOE 308, de 23 de diciembre

% BOE 80, de 3 de abril
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distintas medidas de simplificacién administrativa en los procedimientos vinculados con el
acceso a las actividades de servicios y su ejercicio.

Entre otras, ademas de la creacién de una ventanilla Unica para la realizaciéon de todos los
tramites e informaciones relacionadas con éstos (ventanilla Unica de la Directiva de
Servicios, conocida con el acrénimo VUDS), la flexibilizacion del régimen de autorizaciones
y licencias previas y la introduccién de declaraciones responsables y comunicaciones
previas en sustitucidn de las actuaciones autorizatorias.

En 2011, después del IV Acuerdo de Consejo de Ministros y paralelamente a la aprobacidn
del V y VI, el Gobierno impulsé la aprobacion de la Ley 2/2011, de 4 de marzo, de

Economia_Sostenible®. La Ley profundizaba en las medidas de simplificacion y

liberalizacion previstas en las Leyes 17 y 25/2009, extendiendo a las actividades
comerciales el régimen de acceso y ejercicio legalmente fijado para las de servicios e
introduciendo una nueva reforma en la LBRL para suprimir las autorizaciones y licencias
municipales exigidas, tanto en la iniciaciéon de dichas actividades como en la apertura de
los establecimientos ligados a las mismas.

Las autorizaciones y licencias eran sustituidas por una declaracién responsable de los
operadores. Las Unicas autorizaciones que se mantenian eran las exigidas por razones de
proteccion del medio ambiente, del patrimonio histérico-artistico, de la seguridad o de la
salud publica o las que requiriesen del uso privativo y la ocupacién del dominio publico.

También en 2011, el Gobierno aprobd el Real Decreto-ley 8/2011, de 1 de julio, de

medidas de apoyo a los deudores hipotecarios; de control del gasto publico vy

cancelacion de deudas con empresas y auténomos contraidas por las entidades locales;

de fomento de la actividad empresarial e impulso de la rehabilitacidn, y de simplificacion

administrativa'®, que dispuso la modificacién del sentido del silencio administrativo en
125 procedimientos administrativos de la AGE.

En estos procedimientos -mencionados en el Anexo-, el silencio pasa de negativo a positivo
una vez transcurrido sin resolucion el plazo maximo fijado para su tramitacidn.

El 3 de junio de 2011, el Consejo de Ministros aprobd varios compromisos de

simplificacion documental dirigidos a hacer efectivo el derecho de los ciudadanos a no

aportar a la Administracién ningin documento que ya estuviera en poder de la misma,
reconocido en los articulos 35, letra f), de la LRIPAC y 6, nimero 2, letra b), de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos
(LAECSP)™, y, para el caso concreto de las fotocopias del Documento Nacional de

% ver epigrafe 1.3 de este Manual
* BOE 55, de 5 de marzo.
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Identidad y de los certificados de empadronamiento, en los Reales Decretos 522 y
523/2006, de 28 de abril'®.

Los compromisos de actuacién eran los siguientes:

v" Supresién a 31 de diciembre de 2011, de las solicitudes de documentos obrantes en
poder del propio Departamento que los solicita.

v" Supresién, igualmente a 31 de diciembre de 2011, de las solicitudes de documentos
obrantes en poder de la propia AGE en, al menos, el 40 por 100 de los
procedimientos administrativos que lo requiriesen (el porcentaje seria del 50 por 100
en los Ministerios que solicitaran dichos documentos en la mitad o mas de sus
procedimientos).

v" Supresién a 31 de diciembre de 2012, del 100 por 100 de dichas solicitudes.

A 21 de noviembre de 2011, de acuerdo con el documento «Reduccion de cargas
administrativas», publicado por el extinguido Ministerio de Politica Territorial vy
Administracién Publica (MPTAP)'®, los ahorros para ciudadanos y empresas obtenidos a

dicha fecha a través de las medidas de simplificacion y reduccion de cargas enmarcadas

en el Plan de Accidn ascendian a 10.737,7 millones de euros. Como se ha visto mas arriba,

5.867,5 millones procedian de los ahorros obtenidos con la implementaciéon de las
medidas previstas en los seis Acuerdos de Consejo de Ministros de Reduccién de Cargas y
Mejora Normativa. Los restantes procedian de la sustitucidon de tramitaciones en papel y
presenciales por tramitaciones electrénicas en los 20 procedimientos administrativos de
mayor demanda ciudadana (3.169,4) y de la implementacion de las medidas de
simplificacidn previstas en la Ley Paraguas y la Ley Omnibus (1.700,8).

Entre el 21 de noviembre de 2011 y 31 de diciembre de 2012 se sumaron a estos ahorros
los obtenidos durante 2012 a consecuencia de la tramitacién telematica de los 20 servicios
administrativos mas demandados y de las medidas contempladas en las Leyes 17/2009 y
25/2009, los ahorros generados a emprendedores y empresas por la implantacién de la
VUDS, los ahorros derivados de la sustitucion de tramites presenciales por tramites
electrénicos en todos los procedimientos administrativos tramitados a través de las sedes
electronicas de la AGE y los derivados de las actuaciones de reduccién de cargas
administrativas que los diferentes Departamentos Ministeriales y las CCAA habian ido
implementando desde mayo de 2007 hasta la actualidad y que no figuraban en ninguno de
los Acuerdos de reduccién de cargas adoptados por el Consejo de Ministros.

Asi, a 31 de diciembre de 2012, las mediciones efectuadas permitieron superar los 15.000

millones de euros de ahorros y completar suficientemente el objetivo de reduccion del
30 por 100.

102
103

BOE 110, de 9 de mayo
En http://www.seap.minhap.gob.es
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Los Programas Nacionales de Reformas 2012 y 2013 (PNR 2012 y PNR 2013)'", en el
ambito de las grandes reformas estructurales que acometen con vistas a dinamizar la

economia y a aumentar el empleo y la competitividad, contienen varias medidas con
incidencia en el campo de la simplificacion administrativa.

Asi, la «Agenda de Reformas» del PNR 2012 dedica todo un apartado a “Crecimiento y

d//105

Competitivida , entre cuyos items figura uno expresamente dirigido a la eliminacion de

barreras administrativas y al fomento de la unidadde mercado y de la competencia.

En dicho item, el PNR sefala como “la eliminacion de barreras administrativas,
obstdculos y trabas para la realizacion de las actividades econdmicas tiene un impacto
positivo sobre las actuaciones llevadas a cabo por los operadores econémicos” ™y, en
este sentido, enuncia una medida ¥ justamente titulada “Reduccién de cargas

administrativas”.

El objetivo de la medida es “Reducir el peso burocrdtico de la Administracion, eliminando
trabas e incrementando la simplificacion y mejora procedimental, para facilitar la
tramitacion administrativa por ciudadanos y empresarios para el mejor ejercicio de los
derechos y cumplimiento de sus obligaciones”, y comprende diversas actuaciones, entre
otras las siguientes:

v" Impulsar la simplificaciéon administrativa de forma coordinada con el resto de AAPP
para restablecer la unidad de mercado dentro de Espafia

v" Promover la autoevaluacion sistemética y periddica por parte de los Organismos
Pdblicos de la normativa y los procedimientos administrativos con vistas a su
simplificacion y optimizacién

v' Conseguir que el 50% de los ciudadanos y el 80% de las empresas usen de forma
habitual la administracién electrénica.

Junto a estas acciones, expresamente referidas a la reduccién de cargas, el PNR 2012,
dentro del apartado dedicado a “Crecimiento y Competitividad” enumera otras, vinculadas
tanto a la eliminacién de barreras para los operadores econdmicos como al impulso a las
TIC. Entre las primeras se cuentan las relacionadas con la unidad de mercado vy la
liberalizacidon de actividades comerciales; entre las segundas, las relacionadas con el uso
de la factura electrénica y la creacién de un Punto Unico de entrada de las mismas en las
AAPP y con la reduccidn del papel en los procedimientos internos de la Administracion.

104
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Por su parte, el PNR 2013'®, en el apartado V, «Reformas para apoyar el crecimiento»,
incluye un epigrafe -AGS. NUm 3- denominado “Fomentar el crecimiento y Ia
competitividad actual y futura”, que se hace eco de las futuras Leyes de Apoyo al
Emprendedor y de Garantia de la Unidad de Mercado. Y en el mismo apartado V, incluye
un segundo epigrafe —AGS. num. 5, “Modernizar la Administracidon Publica”-, que anticipa

la creacién de CORA,

En 2012 y 2013, el Gobierno promueve la aprobacién de varias normas legales,
enmarcadas en el ambito de las reformas estructurales previstas en el PNR 2012 y el PNR
2013 y con gran incidencia en el dmbito de la simplificacion administrativa y la reduccidn
de cargas.

Asi, ampliando las medidas liberalizadoras previstas en la LES, la_Ley 12/2012 de 26 de

diciembre, de Medidas Urgentes de Liberalizacion del Comercio y de Determinados

Servicios'™° elimina todos los supuestos de autorizacidn o licencia municipal previa,
motivados en la protecciéon del medio ambiente, de la seguridad o de la salud publicas,
ligados a establecimientos comerciales y otros que se detallan en el texto con una
superficie de hasta 300 metros cuadrados™™. Asi mismo, extiende la reforma a todas las
obras ligadas al acondicionamiento de estos locales que no requieran de la redaccién de
un proyecto de obra.

Por su parte, las Leyes 14/2013, de 27 de septiembre, de Apoyo a los Emprendedores y su

Internacionalizaciéon''?, 20/2013, de 9 de diciembre, de garantia de la unidad de

mercado'”y_25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y

creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico**, contienen,

respectivamente y entre otras herramientas de dinamizacién de la economia:

e Una bateria de medidas de simplificacién administrativa y reduccién de la burocracia
en el dmbito de la creacién de empresas y de la actividad emprendedora.

e La consagracion del principio de “eficacia en todo el territorio”, que concede eficacia
plena en la totalidad del territorio nacional a las intervenciones de cualquier
Administracidon Publica que permitan el acceso a una actividad econdmica y a su
ejercicio, y posibilita que los operadores econdémicos legalmente establecidos en
cualquier punto del territorio puedan ejercer validamente su actividad en el resto.
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BOE 311, de 27 de diciembre
Posteriormente la disposicién final 72 de la Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de Apoyo a los

Emprendedores y su Internacionalizacion, elevé el umbral de superficie a 500 m2 y la disposicion final 32

de
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la Ley 20/2013, de Garantia de la Unidad de Mercado, lo ha elevado a 750 m2.
BOE 233, de 28 de septiembre

BOE 295, de 10 de diciembre

BOE 311, de 28 de diciembre
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e la regulacién del Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la AGE y el

establecimiento de Puntos Generales de Entrada similares en el resto de las AAPP,

que, en todo caso, podran utilizar el Punto de la AGE mediante la suscripcidn del
oportuno convenio de colaboracién. Asi mismo, se establece la obligatoriedad a partir
de 15 de enero de 2015 del uso de la factura electrénica para todos los proveedores

de bienes y servicios a las AAPP, a los que hace referencia el art. 4 de la citada Ley

25/2013, de 27 de diciembre, previéndose el suministro gratuito por el Ministerio de

Industria, Energia y Turismo del correspondiente software de facturaciéon a las

empresas, especialmente pequefias, medianas y micro, que lo deseen.

El dltimo hito resefiable entre los antecedentes de las politicas de simplificacion

administrativa y reduccion de cargas en nuestro sistema juridico lo constituye por el

115

momento la Comision para la Reforma de las Administraciones Publicas (CORA) .

CORA, a través de la Subcomisidn de Simplificacion Administrativa, ha propuesto una serie
de medidas de simplificacién administrativa y reduccién de cargas, que se reflejan en el
cuadro siguiente, agrupadas por “ejes” o areas tematicas:

PROYECTOS GENERALES

1 |2.04.003.31 INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONVENCIONAL Y
EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO.

2 |2.04.001.19 ELABORACION DE UN MANUAL DE REDUCCION DE CARGAS
ADMINISTRATIVAS Y MEJORA REGULATORIA PARA LA AGE

3 12.04.014.19 EXTENSION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL A LOS DOCUMENTOS

ELECTRONICOS Y OFIMATICOS ELABORADOS EN EL AMBITO DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

GRANDES PROYECTOS DE SIMPLIFICACION

PROCEDIMIENTOS MEDIOAMBIENTALES

4 | 2.10.001.20 |SIMPLIFICACION Y REDUCCION DE CARGAS ADMINISTRATIVAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA GESTION DEL DOMINIO
PUBLICO HIDRAULICO

5 | 2.10.002.20 |SIMPLIFICACION Y REDUCCION DE CARGAS EN PROCEDIMIENTOS
RELACIONADOS CON LA GESTION DEL DOMINIO PUBLICO MARITIMO-
TERRESTRE.

6 | 2.10.003.20 |SIMPLIFICACION Y REDUCCION DE CARGAS EN LOS PROCEDIMIENTOS
RELACIONADOS CON LA AUTORIZACION AMBIENTAL INTEGRADA (AAl)

7 [2.10.005.20 |APLICACION DE MEDIDAS DE SIMPLIFICACION Y REDUCCION DE CARGAS
ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE GESTION DE RESIDUOS

8 | 2.10.004.20 |SIMPLIFICACION Y REDUCCION DE CARGAS ADMINISTRATIVAS EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION AMBIENTAL.

9 [2.10.006.20 |SIMPLIFICACION Y REDUCCION DE CARGAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA
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PROCEDIMIENTO ADUANERO

10

ADMINISTRACION ELECTRONICA

2.04.010.20

VENTANILLA UNICA ADUANERA

SERVICIOS HORIZONTALES

11

2.04.005.31

POTENCIACION DE LA PLATAFORMA DE INTERMEDIACION DE DATOS (PID)
COMO MEDIO PARA HACER EFECTIVO EL DERECHO DE LOS CIUDADANOS A
NO PRESENTAR DOCUMENTOS QUE YA OBREN EN PODER DE LA
ADMINISTRACION.

12

2.04.008.50

PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO ELECTRONICO DE
APODERAMIENTOS (REA) Y POTENCIACION DE SU USO POR LOS
DEPARTAMENTOS Y ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO (AGE).

13

2.02.002.32

TABLON EDICTAL DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

14

SUBASTAS JUDICIALES ELECTRONICAS

TRAMITES ELECTRONICOS

15

2.08.001.32

GENERALIZAR LA EMISION DE DOCUMENTOS SANITARIOS EUROPEQS SIN
DESPLAZAMIENTO A LAS OFICINAS DEL INSS

16

2.08.002.32

CITA PREVIA DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL (SEPE).

17

2.08.003.32

SERVICIO TELEMATICO DISPONIBLE EN LA SEDE ELECTRONICA DE LA
SEGURIDAD SOCIAL PARA LA SOLICITUD Y ENVIO DE CERTIFICADOS DE
ESTAR AL CORRIENTE DE PAGO DE CUOTAS A LA SEGURIDAD SOCIAL (SS).

18

2.04.011.32

FOMENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALIZADOS POR
MEDIOS TELEMATICOS E INCREMENTO DE LAS ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS AUTOMATIZADAS.

19

2.04.012.32

UNIFICACION Y SIMPLIFICACION EN LA AEAT DE LOS SISTEMAS DE
IDENTIFICACION Y AUTENTICACION NO AVANZADA Y ADMISION Y
POTENCIACION DE LOS CERTIFICADOS DE EMPLEADO PUBLICO.

20

2.04.013.32

EXTENSION DE LA PRESENTACION ELECTRONICA OBLIGATORIA DE
DECLARACIONES Y OTROS DOCUMENTOS EN LA AEAT Y ESTABLECIMIENTO
PARA DETERMINADOS COLECTIVOS DE LA OBLIGATORIEDAD DE
PRESENTACION DE DOCUMENTACION A TRAVES DEL REGISTRO
ELECTRONICO

21

2.09.002.32

TRAMITACION TELEMATICA DE HOMOLOGACIONES DE VEHICULOS

22

2.05.001.32

COMUNICACIONES TELEMATICAS AL REGISTRO DE VEHICULOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE TRAFICO

23

2.05.002.32

CITA PREVIA EN LA DIRECCION GENERAL DE TRAFICO.

24

2.02.001.32

IMPLANTACION DEL EXPEDIENTE JUDICIAL ELECTRONICO (EJE) EN LA
AUDIENCIA NACIONAL (SALA DE LO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO).

25

TRAMITACION ELECTRONICA DESDE LOS CENTROS SANITARIOS DE
NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES.

26

2.12.001.32

MEJORA DE LA ACCESIBILIDAD A LOS TRATAMIENTOS CON
MEDICAMENTOS ESTUPEFACIENTES PARA USO HUMANO Y
ACTUALIZACION DE LOS REQUISITOS PARA LA DISPENSACION DE
MEDICAMENTOS ESTUPEFACIENTES VETERINARIOS.

96



97

\

¥ MINISTERIO

o v
S DE HACIENDA
= =

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

27 |2.12.002.32 | pESARROLLO E IMPLANTACION DE LA RECETA ELECTRONICA
INTEROPERABLE

28 CREACION DE UNA BASE DE DATOS DE TARJETA SANITARIA DEL SISTEMA
NACIONAL DE SALUD

29 [2.12.003.32 |IMPLANTACION DE LA HISTORIA CLINICA DIGITAL INTEROPERABLE (HCD)

APOYO A LA INVERSION Y LA EMPRESA

APOYO A LA EMPRESA

30 |2.13.002.40 | REvISION DEL UMBRAL PARA ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y NUEVAS
ACTIVIDADES, SIMPLIFICACION DE TRAMITES PARA LA APERTURA DE
NUEVOS ESTABLECIMIENTOS

31 |2.04.006.40 | pARTICIPACION DE LAS OFICINAS CONSULARES EN LA OBTENCION DEL
NUMERO DE IDENTIFICACION FISCAL (NIF) Y CERTIFICADO ELECTRONICO
POR LOS NO RESIDENTES

32 [2.09.001.40 |SIMPLIFICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION PUBLICA PARA PYMES

33 |2.00.003.40 | g)\PLIFICACION DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA LA APERTURA

2.02.002.32 | pE yNA EMPRESA. REDUCCION DE TIEMPOS Y COSTES EN LA CREACION DE
EMPRESAS
INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION
34 [2.13.003.40

ESTANDARIZACION Y SIMPLIFICACION DE LA EVALUACION CIENTIFICO-
TECNICA DE PROYECTOS Y OTRAS AYUDAS DE FOMENTO DE LA INVERSION
EN 1+D+l.

ATENCION AL CIUDADANO

UNIFICACION DE SERVICIOS Y PUNTOS DE ATENCION

35 2.04.008.50 | STABLECER EL PUNTO DE ACCESO GENERAL (PAG) COMO PORTAL DE
ENTRADA, ViA INTERNET, DEL CIUDADANO A LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS.

36 12.04.009.50 | EXTENSION DEL SERVICIO DEL TELEFONO 060 A LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

SIMPLIFICACION DE TRAMITES

37 |2.07.001.20 | g} |\INACION DE LA AUTORIZACION PREVIA DE LAS ACTIVIDADES DE
FORMACION DEPORTIVA PROMOVIDAS POR LAS FEDERACIONES
DEPORTIVAS ESPAROLAS O AUTONOMICAS.

38 12.08.004.50 | pESARROLLO DE LA OFICINA ELECTRONICA DE INFORMACION A LOS
CIUDADANOS Y GESTION DE PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

39 |2.08.005.50 | pRrOVISION DE INFORMACION SOBRE EL DERECHO A SU FUTURA
JUBILACION A LOS MAYORES DE 50 ANOS.

40 [2.08.006.50 | VISIBILIDAD DE LA OFERTA DE TRABAJO EN LOS SERVICIOS PUBLICOS DE
EMPLEO

41 [2.02.003.50 | OFICINA ELECTRONICA DE INFORMACION Y ASISTENCIA A VICTIMAS DEL

TERRORISMO

42

2.11.001.50

BOE A LA CARTA
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Junto a estas medidas, las restantes Subcomisiones y el Pleno de CORA han aprobado otras
gue, no obstante estar primordialmente vinculadas a los objetivos propios de la Comisién de
supresién de duplicidades y de racionalizacién de los servicios y medios comunes de las AAPP,
inciden también directamente en el ambito de la reduccién de cargas:

ADMINISTRACION ELECTRONICA

SERVICIOS HORIZONTALES

1 | IMPLANTACION DE LA FACTURA ELECTRONICA EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS,
PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DEL PUNTO DE ENTRADA GENERAL DE FACTURAS
ELECTRONICAS

2 | CENTRALIZAR LAS NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS ELECTRONICAS DE TODAS LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

3 | TABLON EDICTAL DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS — SERVICIO DE NOTIFICACIONES
TELEMATICAS SEGURAS (NOTESS)

4 | IMPULSO DEL SISTEMA DE SUBASTAS ELECTRONICAS: APLICACION SUBASTAS DEL BOE —
PORTAL DE SUBASTAS JUDICIALES

En relacién con estas medidas, es preciso destacar que, de acuerdo con el informe final**®y
otros documentos de CORA, las propuestas formuladas no constituyen ninglin numerus
clausus o limite para que los Departamentos ministeriales y otros organismos publicos pongan
en practica sus propias iniciativas y medidas de mejora y reduccién de cargas. Antes bien: la
reforma de las AAPP disefiada por la Comisién se concibe como un proceso abierto, continuo,
en el que las medidas concretas enunciadas constituyen simplemente una “guia” u “hoja de
ruta” puntual, que no impide su continuacién por las AAPP y érganos implicados.

Prueba de ello la constituye el RD 479/2013, de creacién de OPERAY, gue deja abierto el
camino para que la propia Oficina proponga, en su caso, las medidas que estime oportunas,
dentro de los términos previstos en el mismo.

Otra prueba del caracter abierto de CORA es que ésta decidié proponer al Gobierno la
ejecuciéon de dos proyectos de simplificacion -debatidos y consensuados en la Subcomision de
Simplificacién- antes del término de sus trabajos, considerando su importancia y operatividad
inmediata.

Estos proyectos son los siguientes:

e Proyecto Emprende En Tres

Regulado en un Acuerdo de Consejo de Ministros de 31 de mayo de 2013, establece un
sistema para integrar la declaracidn responsable que ha sustituido a la licencia municipal
en el sistema de constitucién telematica de sociedades, de modo que, ajustada a un

11° ver epigrafe 1.1. de este Manual
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Ver idem
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modelo al que se habran adherido los municipios, se pueda remitir por via electrdnica al

Ayuntamiento.

Nuevo Acuerdo de Reducciéon de Cargas y Mejora Normativa

En el mes de julio de 2013, el Consejo de Ministros aprobé un nuevo Acuerdo para la

reduccién de cargas administrativas y la mejora de la regulacion, con mas de 60 medidas

de simplificacién entre las que cabe destacar:

v

Posibilitar la habilitacion del libro de visitas en el momento del alta de la empresa en la
Seguridad Social por via electrdnica.

Posibilitar la presentacién de la documentacion requerida por la Inspeccidn de Trabajo
por via electrénica.

Posibilitar la contratacion del seguro directo de vehiculos a motor a través de internet
y su pago con tarjeta electrdnica.

Posibilitar la comunicacién electrénica de dafios y el reembolso de los siniestros del
seguro del automavil atendidos por las entidades aseguradoras privadas.

Autorizacién Unica de domiciliacidn y despacho centralizado de importacién con otros
Estados miembros.

Suprimir la obligacién, para corredores de seguros y corredores de reaseguros, de
remitir informacién estadistica semestral.

Suprimir la obligacidn, para los agentes de seguros vinculados y los operadores de
banca-seguros vinculados, de remitir a la Direccién General de Seguros y Fondos de
Pensiones la informacién del negocio semestral.

Implantar la licitacion electrénica en todos los centros del Instituto Nacional de
Gestion Sanitaria.
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ANEXO 2

Tabla estandar de tareas genéricas

TABLA DE TAREAS GENERICAS

Grupol [DIRECTIVAS Perfil
1.1 Desarrollar directrices
i
1.2 Planificar, proyectar <Z’:
1.3 Decidir, elegir, aprobar, denegar g
1.4 Controlar y hacer el seguimiento de actividades é‘
1.5 Coordinar -
o
1.6 Supervisary firmar o
-]
17 Relacionarse con otros organismos, participar en reuniones %
’ institucionales
Grupo2 |TECNICAS Perfil
2.1 Realizar estudios
2.2 Elaborar normativa ~
<
2.3 Redactar informes, actas... ‘L
54 Traducir, redactar documentos o correspondencia y relacionarse en <zt
' otro idioma Q
(@]
2.5 Supervisar técnicamente <
)
. 7. '_
2.6 Elaborar programas informaticos =
w
2.7 Preparar documentacion técnica 8
2.8 Informar y asistir técnicamente al usuario o a otro érgano o unidad 2
. (G]
2.9 Participar como ponente o profesor en congresos, cursos
2.10 Participar en reuniones de trabajo, contactar con otros profesionales
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Grupo3 |EJECUTIVAS Perfil
3.1 Elaborar documentos de tramitacién de expedientes
3.2 Solicitar datos
33 Elaborar estadisticas
3.4 Solicitar documentos, informes Z'l)
3.5 Preparar y utilizar herramientas informaticas o bases de datos §
3.6 Hacer cdlculos de todo tipo, aplicar baremos, tomar datos 8
3.7 Bastantear, verificar y cotejar o compulsar documentos '<2[
3.8 Clasificar, catalogar, inventariar E
3.9 Organizar actos, sesiones, conferencias... 8
3.10 Gestionar y realizar cobros, pagos y liquidaciones %
3.11 Relacionarse con proveedores-demandantes de servicios y medios
3.12 Despachar con superior jerarquico
3.13 Formar o entrenar al personal

Grupod4 |AUXILIARES Perfil
4.1 Gestionar la agenda del superior jerarquico
4.2 Registrar, recepcionar documentos
4.3 Abrir e iniciar carpeta de expedientes
4.4 Archivar
4.5 Utilizar tratamiento de textos, mecanografiar 3
4.6 Grabar datos y producir listados y documentos mecanizados {l')
4.7 Distribuir y enviar correo, fax, correo electrénico \§
4.8 Buscar y seguir documentos, datos, antecedentes g
4.9 Cumplimentar fichas y anotar datos manualmente E
4.10 Atender o realizar llamadas y visitas E
4.11 Atender ventanilla/informacién general g
4.12 Sellar
4.13 Escanear
4.14 Instalar y mantener equipos técnicos e informaticos

4.15

Atender la materialidad de las comunicaciones
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Grupo5 |[DE APOYO Perfil
51 Fotocopiar
Vigilar i
5.2 g g
Portear =
5.3 3
5.4 Conducir y mantener vehiculos %
55 Almacenar E
|_
56 Preparar envios de material a
o
5.7 Realizar trabajos de oficio S
o
G}
5.8 Acondicionar salas y medios para reuniones
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ANEXO 3

Checklist para la reduccidn de cargas y la simplificacion

procedimental

ASPECTOS INFORMATICOS

Nivel de informatizacién de la gestion

S|

NO

1 Existe una pagina web a través de la pueden relacionarse los interesados

2 Se gestiona el registro de la unidad por medios electrénicos

3 Los movimientos internos de los expedientes se realizan por medios
electrénicos

4 Se dispone de una aplicacién informatica que facilite la gestion de los
expedientes

5 Se prevén intercambios de informacion con los interesados por medios
telematicos

6 Existen formularios electrdnicos

7 Se dispone de medios de archivo electrénicos

ASPECTOS PROCEDIMENTALES

1 Existen sistemas de constancia de fechas para el control del cumplimiento de
plazos.

2 Se definen y planifican acciones correctivas

3 Se continua la tramitacion del procedimiento si no es contestado en plazo un
informe facultativo

4 Se realizan tareas simultdneamente, siempre que ello es posible

5 Se ha detectado el nUmero de puestos de supervisién y control a efectos de
identificar aquellos que sean inadecuados

6 Existe duplicidad de archivo (papel e informatizado)
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7 En el acuse de recibo se procede a reclamar todos los documentos
preceptivos que falten

8 Existen varios registros internos

9 Existe un manual del procedimiento

10 | El proceso de trabajo a seguir es claro, conciso y comprensible.

11 | Existen modelos normalizados.

12 | Se solicita sélo la documentacion imprescindible para la gestion del
procedimiento.

13 | Se reduce la documentacién o datos a aportar junto con la solicitud de
requerimiento Unicamente.

14 | Se reduce al minimo imprescindible la frecuencia, la que resulta
imprescindible, de presentar determinados documentos o datos.

15 | Existen umbrales minimos por debajo de los cuales se exime al interesado del
cumplimiento de una determinada carga administrativa.

16 | Se encuentran automatizadas las relaciones entre la Administracion y los
interesados en orden a reducir al maximo los desplazamientos fisicos.

17 | Existe interconexidn de fuentes de datos de las Administraciones Publicas
evitando asi al interesado presentar datos o documentos que obren en poder
de la Administracién, siempre previa obtencidén de su consentimiento.

18 | Existe la posibilidad de en algun procedimiento sustituir la obligacién de
aportar documentacion, adjunta a una solicitud, por declaraciones
responsables susceptibles de comprobacién ulterior.

19 | Serevisa el sentido del silencio administrativo ampliando el nimero de
procedimientos con silencio positivo.

20 | Se reducen los plazos legales y efectivos en la Administracién considerando
los establecidos en la norma como plazos maximos administrativos.

21 | Existe coordinacién efectiva entre los distintos organismos de una
Administracion que participan en procedimientos para eliminar tramites
redundantes, concurrentes.

22 | Existe entre las diferentes Administraciones Publicas mecanismos de
tramitacién de procedimientos complejos en los cuales intervengan érganos
o unidades pertenecientes a distintas Administraciones Publicas.

23 | El procedimiento esta inventariado en SIA
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ANEXO 4

Retribuciones del personal funcionario, haber regulador y cuotas de
MUFACE y derechos pasivos

Fuente: Direccion General de Costes de Personal y Pensiones Publicas

GOBIERNO
DE ESPANA

o

MINISTERIO

SECRETARIA DE ESTADO
DE PRESUPLESTOS ¥ GASTOS

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

DIRECCIGN GEMERAL DE COSTES

DE PERSOMNALY PENSIONES PUBLICAS

RETRIBUCIONES DEL PERSONAL FUNCIONARIO, HABER REGULADOR Y CUOTAS DE MUFACE Y DERECHOS PASIVOS

LEY 222013, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2014 (BOE 26 de diciembre de 2013)
Al A2

ANO 2014

B Cc1 C2 Agrup. Profesional E
SUELDO UN TRIENIO SUELDO UN TRIENIO SUELDO UN TRIENIO SUELDO UN TRIENIO SUELDO UN TRIENIO SUELDO UN TRIENIO

MENSUAL 1.109,05 42,65 958,98 34,77 838,27 30,52 720,02 26,31 599,25 17,90 548,47 1347
ANUAL (12 meses) 13.308,60 511,80 11.507,76 417,24 10.059,24 366,24 8.640,24 315,72 7.191,00 214,80 6.581,64 161,64
PAGA EXTRA JUNIO 684,36 26,31 699,38 25,35 724,50 26,38 622,30 22,73 593,79 17,73 54847 13,47
PAGA EXTRA DICIEMBRE 684,36 26,31 699,38 25,35 724,50 26,38 622,30 22,73 593,79 17,73 54847 13,47
TOTAL ANUAL 14.677,32 564,42 12.906,52 467,94 11.508,24 419,00 9.884,84 361,18 8.378,58 250,26 7.678,58 188,58
COMPLEMENTO DE DESTINO TOTAL SUELDO Y COMPLEMENTO DE DESTINO (Sin Trienios)

NIVEL  MES ANO (1) MES ANO MES ANO MES ANO MES ANO MES ANO MES ANO
30 968,75 13.562,50 2.077,80 28.239,82 1.921,13 26.469,02 1.807,02 25.070,74 1.688,77 23.447,34 1.568,00 21.941,08 1.558,01 21.812,14
29 86893 1216502 197,98 26.842,34 182791 25.071,54 170720  23.673,26 158895  22.049,86 146818 20.543,60 1.453,99 20.355,86
28 83240 1165360 1.941,85 26.330,92 179,38 24.560,12 167067  23.161,84 155242 2153844 143165  20.032,18 1.416,92 19.822,88
27 795,85 11.141,90 1.904,90 25.819,22 1.754,83 24.048,42 1634,12 22.650,14 151587 21.026,74 1.395,10 19.520,48 1.377,83 19.289,62

2% 698,20 9.774,80 1.807,25 24.452,12 1.657,18 22.681,32 153647 21.283,04 1418,22 19.659,64 1.297,45 18.153,38 1.276,07 17.864,98
25 619,47 8.672,58 1.728,52 23.349,90 1.578,45 21.579,10 1.457,74 20.180,82 1.339,49 18.557,42 121872 17.051,16 1.184,02 16.716,28
24 58292 816088 1.691,97 22.838,20 1.541,90 21.067,40 142119 19,669,12 1.302,94 18.045,72 1.182,17 16.539,46 1.155,94 16.183,16
23 54641 7.649,74 165546  22.327,06 1.605,39 20.556,26 138468  19.157,98 126643 17.534,58 1.145,66 16.028,32 1.117,88 15.650,32
22 50984 73776 161889 21.815,08 1.468,82 20.044,28 1.348,11 18.646,00 122986 17.022,60 110909  15516,34 1.079,78 15.116,92
21 47335 6.62690 158240 21.304,22 1.432,33 19.533,42 131162 1813514 119337 16.511,74 1.07260  15.005,48 1.041,75 14.584,50
20 23970  6.15530 154875  20.833,12 1.398,68 19.062,32 127797 17.664,04 1158972 16.040,64 103895  14.534,38 1.006,69 14.093,66
19 4175 584150 152630  20.518,82 176,23 18.748,02 1256552 17.349,74 113727 15.726,34 101650 14.220,08 983,29 13.766,06
8 39479 5527,06 1.503,84 20.204,38 1.353,77 18.433,58 123306 1703530 1.114,81 15.411,90 994,04 13.905,64 959,88 13.438,32
17 37233 521262 148138 19.889,94 1.331,31 18.119,14 121060  16.720,86 100235 15.097,46 971,58 13.591,20 936,48 13.110,72
16 349,93 4.899,02 1.458,98 19.576,34 1.308,91 17.805,54 1.188,20 16.407,26 1.069,95 14.783,86 949,18 13.277,60 913,13 12.783,82
15 32744 4.584,16 143649 19.261,48 1.286,42 17.490,68 1.165,71 16.092,40 104746 14.469,00 926,69 12.962,74 889,70 12.455,80
4 30501 427014 141406 18.947,46 1.263,99 17.176,66 114328 15.778,38 102503 14.154,98 904,26 12.648,72 866,32 12.128,48
13 2853 395582 139158 18.632,74 1.241,51 16.861,94 112080  15.463,66 100255  13.840,26 881,78 12.334,00 84289 11.800,46
122 26007 3.640,98 1.369,12 18.318,30 1.219,05 16.547,50 1.098,34 15.149,22 980,08 13.525,82 859,32 12.019,56 819,49 11.472,86
11 23762 332668 1.346,67 18.004,00 1.196,60 16.233,20 107589 14.834,92 957,64 13.211,52 836,87 11.705,26 796,09 11.145,26
10 21519 3.01266 1.324,24 17.689,98 117417 1591918 105346 14.520,90 935,21 12.897,50 814,44 11.391,24 77272 10.818,08
9 203,97 2.855,58 1.313,02 17.532,90 1.162,95 15.762,10 1.042,24 14.363,82 923,99 12.740,42 803,22 11.234,16 761,03 10.654,42
8 192,71 2.697,94 1.301,76 17.375,26 1.151,69 15.604,46 1.030,98 14.206,18 912,73 12.582,78 791,96 11.076,52 749,30 10.490,20

7 181,50 2.541,00 1.290,55 17.218,32 1.140,48 15.447,52 1.018,77 14.049,24 901,52 12.425,84 780,75 10.919,58 737,61 10.326,54
6 17027 2.38378 1.279,32 17.061,10 1.129,25 15.290,30 100854  13.892,02 890,29 12.268,62 769,52 10.762,36 72591 10.162,74
5 15904 2.226,56 126809  16.903,88 1.118,02 15.133,08 997,31 13.734,80 879,06 12111,40 758,29 10.605,14 714,21 9,998,94
4 14221 199094 125126  16.668,26 1.101,19 14.897,46 980,48 13.499,18 86223 11.875,78 741,46 10.369,52 696,67 9.753,38
3 12542 175588 123447 16.433,20 1.084,40 14.662,40 963,69 13.264,12 845,44 11.640,72 724,67 10.134,46 679,17 9.508,38
2 10857 151998 1217,62 16.197,30 1.087,55 14.426,50 946,84 13.028,22 828,59 11.404,82 707,82 9.898,56 661,61 9.262,54
1 9175 1.28450 120080 _ 15.961,82 1,050.73 1419102 | 93002 12.792.74 81177 11.169.34 691,00 9.663,08 644,08 9.017,12
S—
HABER REGULADOR A
RGeS 39.647,89 31.203,90 27.324,07 23.965,13 18.960,39 16.165,23
ICuota Derechos Pasivos 109,31 1.530,34 86,03 1.204 42 75,34 1.054,76 66,08 925,12 52,28 731,92 4457 623,98
uota MUFACE 47.86 670,04 37.67 527,38 32,98 461,72 28,93 405,02 22,89 32046 19,51 273,14
A
ELE0TOS DE PENSIONES 40.158,22 31.605,54 27.675,77 24.273,59 19.204,44 16.373,31

(*) Incluye 14 percepciones mensuales
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CUANTIAS DE LOS COMPLEMENTOS ESPECIFICOS PARA EL ANO 2014

Cuantia Cada Paga Cuantia anual Cuantia Cada Paga Cuantia anual
mensual Adicional mensual Adicional
2.053,11 2.053,11 28.743,54 541,85 541,85 7.585,90
1.990,06 1.990,06 27.860,84 541,20 541,20 7.576,80
1.864,03 1.864,03 26.096,42 539,33 539,33 7.550,62
1.738,03 1.738,03 24.332,42 538,22 538,22 7.535,08
1.674,99 1.674,99 23.449,86 518,84 518,84 7.263,76
1.590,97 1.590,97 22.273,58 504,30 504,30 7.060,20
1.506,94 1.506,94 21.097,16 500,31 500,31 7.004,34
1.401,92 1.401,92 19.626,88 499,59 499,59 6.994,26
1.312,18 1.312,18 18.370,52 487,25 487,25 6.821,50
1.276,20 1.276,20 17.866,80 481,51 481,51 6.741,14
1.249,15 1.249,15 17.488,10 475,32 475,32 6.654,48
1.151,96 1.151,96 16.127,44 463,01 463,01 6.482,14
1.123,11. 15123:11. 15.723,54 461,37 461,37 6.459,18
1.039,11 1.039,11 14.547,54 461,10 461,10 6.455,40
1.037,88 1.037,88 14.530,32 433,50 433,50 6.069,00
1.031,10 1.031,10 14.435,40 426,14 426,14 5.965,96
976,08 976,08 13.665,12 426,13 426,13 5.965,82
953,77 953,77 13.352,78 416,57 416,57 5.831,98
952,79 952,79 13.339,06 412,04 412,04 5.768,56
936,95 936,95 13.117,30 394,94 394,94 5.529,16
935,34 935,34 13.094,76 394,35 394,35 5.520,90
928,72 928,72 13.002,08 394,00 394,00 5.516,00
895,54 895,54 12.537,56 390,57 390,57 5.467,98
867,04 867,04 12.138,56 370,86 370,86 5.192,04
853,18 853,18 11.944,52 368,36 368,36 5.157,04
841,93 841,93 11.787,02 360,65 360,65 5.049,10
840,66 840,66 11.769,24 348,08 348,08 4.873,12
839,29 839,29 11.750,06 341,43 341,43 4.780,02
838,97 838,97 11.745,58 332,12 332,12 4.649,68
833,79 833,79 11.673,06 330,79 330,79 4.631,06
799,04 799,04 11.186,56 330,60 330,60 4.628,40
789,71 789,71 11.055,94 327,55 327,55 4.585,70
783,63 783,63 10.970,82 326,67 326,67 4.573,38
766,18 766,18 10.726,52 324,51 324,51 4.543,14
755,75 755,75 10.580,50 324,33 324,33 4.540,62
754,75 754,75 10.566,50 319,99 319,99 4.479,86
748,78 748,78 10.482,92 316,90 316,90 4.436,60
736,09 736,09 10.305,26 316,40 316,40 4.429,60
734,30 734,30 10.280,20 315,07 315,07 4.410,98
712,83 712,83 9.979,62 311,53 311,53 4.361,42
697,49 697,49 9.764,86 311,46 311,46 4.360,44
683,67 683,67 9.571,38 297,81 297,81 4.169,34
640,73 640,73 8.970,22 297,40 297,40 4.163,60
637,96 637,96 8.931,44 297,11 297,11 4.159,54
632,47 632,47 8.854,58 293,20 293,20 4.104,80
622,19 622,19 8.710,66 292,50 292,50 4.095,00
616,11 616,11 8.625,54 279,47 279,47 3.912,58
583,68 583,68 8.171,52 275,93 275,93 3.863,02
579,27 579,27 8.109,78 259,10 259,10 3.627,40
573,71 573,71 8.031,94 258,40 258,40 3.617,60
561,77 561,77 7.864,78 258,12 258,12 3.613,68
554,41 554,41 7.761,74 256,32 256,32 3.588,48
551,27 551,27 7.717,78 252,11 252,11 3.529,54
549,97 549,97 7.699,58 241,18 241,18 3.376,52
546,68 546,68 7.653,52 222,65 222,65 3.117,10
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GLOSARIO DE SIGLAS

AA Actividades o tramites administrativos

AAPP Administraciones Publicas

AEVAL Agencia Estatal de Evaluacién de las Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios

AGE Administracion General del Estado

AGS Area prioritaria identificada en el Estudio Prospectivo anual sobre el Crecimiento. Planes
Nacionales de Reformas

APLICA Herramienta informatica que facilita la medicidn de cargas administrativas

ARCAS Herramienta para el Analisis del Retorno de la Inversién y Costes Administrativos de Sistemas

BOE Boletin Oficial del Estado

CA Coste administrativo

CCAA Comunidades Auténomas

CcD Complemento de destino

CE Complemento especifico

CEOE Confederacion Espaiiola de Organizaciones Empresariales

CEPYME Confederacion Espaiiola de la Pequefia y Mediana Empresa

CORA Comision interministerial para la Reforma de las Administraciones Publicas

CSCOCIN Consejo Superior de Cdmaras de Comercio Industria y Navegacion

CU Coste unitario

DGCPyPP Direccidn General de Costes de Personal y Pensiones Publicas

DGMAPIAE Direccion General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la
Administracidn Electrénica.

DGOAP Direccion General de Organizacion Administrativa y Procedimientos

DOCE Diario Oficial de las Comunidades Europeas

DR Requerimientos de datos

EELL Entidades Locales

FEMP Federacion Espafiola de Municipios y Provincias

FR Frecuencia (anual con que debe realizarse un tramite)

HCD Historia Clinica Digital

1+D+l Investigacion, Desarrollo e Innovacién

INE Instituto Nacional de Estadistica

INSS Instituto Nacional de la Seguridad Social

IVA Impuesto sobre el valor afiadido

LAECSP Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos

LBRL Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local

LOFAGE Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacién y Funcionamiento de la Administracién General del
Estado

LRIPAC Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

LTAIBG Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen
Gobierno

MAIN Memoria de Analisis de Impacto Normativo

MAP Ministerio de Administraciones Publicas (no existente en la actualidad)

MCE Modelo de Costes Estandar

MINHAP Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

MPTAP Ministerio de Politica Territorial y Administracion Pdblica (no existente en la actualidad)

MS Método Simplificado de Medicion de Cargas Administrativas y de su Reduccion

MUFACE Mutualidad General de Funcionarios Civiles del Estado

NIF Numero de Identificacidn Fiscal

NOTESS Servicio de notificaciones telematicas seguras

OCDE Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico

Ol Obligaciones de Informacion

OPERA Oficina para la Ejecucidon de la Reforma de la Administracion

PAG Punto de Acceso General

PB Poblacion (ciudadanos o empresas que deben cumplir un tramite)

PIB Producto Interior Bruto
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PNR Plan Nacional de Reformas

PYMES Pequefias y medianas empresas

RD Real Decreto

REA Registro Electronico de Apoderamientos

SEAP Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
SEPE Servicio Publico de Empleo Estatal

SEPYG Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos
SGT Secretaria General Técnica

SIA Sistema de Informacién Administrativa

TIC Tecnologias de la informacion y las comunicaciones
UE Unidn Europea

VUDS Ventanilla Unica de la Directiva de Servicios
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