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1. Objetivo de esta guiay resumen ejecutivo

Esta guia trata de recopilar el conjunto de acciones y decisiones que debe adoptar el
responsable de un organismo publico, cuando se enfrenta con la necesidad de abrir una sede
electrdénica e introducir en su dmbito de competencias la tramitacion de los procedimientos
administrativos por medios digitales.

Aunque frecuentemente se asocian estos eventos a proyectos tecnoldgicos, que sin duda lo
son, es no menos importante y a veces olvidada, la labor que debe emprender la organizacion
para acompafiar el proceso tecnoldgico con una serie de medidas organizativas,
promocionales, formativas y de difusion y motivacidn, que son las Unicas capaces de
impulsar el objetivo que se persigue con el uso de ACCEDA. Por tanto esta guia estd
destinada a la lectura de los Responsables Funcionales de una Sede electrénica (RFS).

Resumen de acciones y decisiones

e La Direccién debe asumir que, en buena medida, la sede electrénica sera la imagen
publica del organismo y otorgar la importancia que ello merece.

e Designar un Responsable Funcional de la Sede que esté en contacto directo con la
Direccién, al que encomendarad la direccién de los trabajos, no tecnoldgicos,
necesarios para alcanzar, con éxito, el objetivo que se persigue. Estos trabajos
versardn sobre diferentes materias pero estaran fuertemente relacionados entre si.
Son las siguientes:

1. Coordinacion con el entorno publico

2. Adopcion de la solucidn tecnolégica

3. Desarrollo del marco normativo de la sede

4. Gestion y administracion de la sede

5. Designar los responsables TIC del organismo (interlocutores técnicos de la
SGAD)

6. Ordenacién del negocio publico (identificar ambitos, procedimientos,
responsables funcionales a nivel ambito )

7. Formacion de todos los implicados en el proceso.

Importante

En resumen, la disponibilidad de una sede electrdnica propia de un organismo,
asi como la tramitacién electrénica de procedimientos administrativos, no es
un trabajo de los informaticos, es una labor de toda la organizacion e implica
un profundo cambio cultural.
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2. El cambio cultural ACCEDA. Un reto para la organizaciéon

La disponibilidad de una sede electronica y la tramitacion electrénica de procedimientos
y de sus correspondientes expedientes va mucho mas alla del uso de herramientas
tecnoldgicas que den soporte a este tipo de trabajo. La principal tarea que debe abordar una
organizacion, que se plantee obtener este fin, es ordenar el ambito de sus competencias,
identificando los nuevos trabajos que hay que ejecutar, designar a los responsables de los
mismo y adoptar las medidas de concienciacién y formacion de todo el personal involucrado en

el cambio del método de trabajo. Se relacionan las principales tareas:

2.1. Coordinacion con el entorno publico:
Si fuera necesario que la sede electrénica de un entorno publico en que existen varias sedes
electrdnicas, se debe aclarar el rol de cada una de ellas con respecto al resto, para determinar
cual debe ser la sede principal y cudles deben ser subsedes de la primera y si para estas existe
alguna condicién en cuanto a la imagen, contenidos, referencias, etc.

2.2. Adopcion de la solucion tecnolégica
En el contexto de esta guia se considera que esta tarea ya esta superada, pero no esta de mas
destacar que en este punto hay que valorar los factores a favor del uso del servicio horizontal
ACCEDA, en cuanto a la minimizaciéon de la inversién, la rapidez de implementacién pero
también hay que ser consciente de que el uso de un servicio comun, a pesar de disponer de
potentes capacidades de configuracién y adaptacidn a casos particulares, no podra evolucionar
en una linea diferente a aquella que quede definida por el interés comun.

2.3. Desarrollar marco normativo
De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3.2 del Real Decreto 1671/2009, de 6 de
noviembre, la creacién de sedes electrénicas se realizard por Orden del Ministro
correspondiente, que deberd publicarse en el «Boletin Oficial del Estado», con el contenido
minimo, caracteristicas y demas requisitos previstos expresamente en dicho real decreto.

El RFS debera elaborar y tramitar la Orden Ministerial que regula la existencia de la sede y
velar por su actualizacion a medida que se incluyan nuevos procedimientos electrénicos.

2.4. Gestién y administracion funcional de la sede
Para disponer de una sede electrdnica propia y dotarla de contenidos, es imprescindible
designar un equipo concreto, con responsabilidad funcional, no tecnolégica. Este equipo
debe tener un Responsable Funcional de la Sede (RFS) con capacidad para consultar la opinidn
y obtener directrices de la Direccidon del organismo titular y velara la imagen corporativa, la
seleccion de contenidos, la difusidn y promocién de la sede, dentro y fuera de la organizacion y
dictara las pautas para su funcionamiento.
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Es importante que se establezca un canal para la recopilacién centralizada de noticias, su
aprobacién y publicacion. También que se defina la dindmica de renovacidn minima de
contenidos, la seleccion de destacados, etc.

La funciéon del Responsable de Sede, debe estar apoyada por la labor de, al menos dos usuarios
administradores de sede, que se encarguen de la publicacién y renovacidn de contenidos. La
seleccion de este equipo es de gran relevancia y se debe asegurar su capacitacién, confianza y
disponibilidad (establecer turnos o habilitar medios para garantizar la actualizacion de los
contenidos de la sede). La designacion de estas personas exigira una comunicacion formal al
responsable tecnoldgico para que se les otorgue permisos suficientes para el desempefio de
esta funcion.

2.5. Ordenacion del negocio publico.
En este punto se trabajaran pensando en el volumen de procedimientos administrativos que
se ofreceran a través de la sede y se tramitaran electrénicamente.

La estructura y dimensiones del organismo propietario de la sede, para dimensionar la
organizacion de administradores, tramitadores, gestores, etc. puede alcanzar dimensiones mas
o menos grandes. Este aspecto es muy importante, ya que los administradores de la sede o los
administradores de ambito, deben tener capacidad suficiente para formar y atender las dudas
e incidencias que tengan el resto de usuarios de su organizacién.

Los aspectos a valorar son los siguientes

e Ambitos en los que se puede dividir el negocio publico que es competencia del
organismo. Probablemente estos ambitos estén asociados a la propia estructura
organica, pero no necesariamente debe ser asi. (No es necesario considerar las ramas
de la organizacidn que no tramiten procedimientos administrativos).

En este punto se debe considerar que un ambito puede definirse de forma vertical, es
decir, estar asociado a una Unidad Administrativa, por ejemplo, una Direccidn General
o por el contrario puede ser horizontal, como el que podria asociarse a los
procedimientos administrativos de las Delegaciones provinciales de un determinado
organismo.

La definicion de dmbitos, debe ser equilibrada, es decir que no sea general —un solo
ambito- ni tampoco tan fragmentada que se dificulte la gestién.

e Designar el responsable funcional del ambito. Sera el maximo conocedor del negocio
sectorial, con capacidad para determinar los datos y tramites caracteristicos del
negocio de un ambito

e Identificar los procedimientos administrativos que se ejecutan en cada uno de los
ambitos de trabajo y conocer:

= su responsable administrativo
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» |os tramitadores que participan en su gestion
= el firmante de las resoluciones

El responsable de cada procedimiento o grupo de procedimientos debe definir el flujo y
condiciones de la tramitacion de los expedientes abiertos para dicho procedimiento, asi

como sus contenidos.

e Determinar las Categorias Funcionales por las que se presentaran los

procedimientos anteriormente identificados en la sede electronica.

2.6. Responsables tecnoldgicos
De forma paralela a la ordenacién del negocio desde el punto funcional, se requiere
habilitar la estructura de los Responsables tecnolégicos de la Sede (RTS).
Habitualmente este equipo forma parte de la estructura TIC del Organismo titular de la
Sede, que puede estar apoyado con asistencia externa y que serdn los administradores
de la solucién tecnolégica del organismo. Seran los responsables de:

e Conocer la solucién tecnoldgica ACCEDA y estudiar sus manuales

e Hacer las pruebas en los distintos entornos tecnolégicos (demo, pre y pro)

e Configurar la solucidn del organismo haciendo uso de las opciones de parametrizacion
de la herramienta.

e Dar soporte a todos los usuarios del organismo en el uso de ACCEDA

e Actuar como interlocutores técnicos Unicos con el prestador del servicio ACCEDA,
trasladando las incidencias y consultas al soporte de la SGAD.

La designacion de este equipo debera ser comunicada formalmente al equipo
ACCEDA de la manera que se determine.

2.7. Formacion
Es importante prever con suficiente antelacién difundir entre los empleados publicos
informacidn en cuanto al cambio de los modelos de trabajo, motivarles en cuanto a las
facilidades que les aporta la tramitacidn electrénica y formarles en el uso de las nuevas
herramientas.
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Anexo | Check- list de las decisiones o0 acciones del Titular de la
sede electronica

DECISION o ACCION ESTADO RESULTADO

Coordinacion con el entorno
publico (caso de subsede)

Designacion del RFS*

Marco normativo

Adopcion de la solucion
tecnoldgica

Anexo Il. Check-list de las decisiones o acciones del Responsable
Funcional de la Sede ACCEDA

DECISION o ACCION ESTADO RESULTADO

Designacion equipo de
Administradores
Funcionales de la Sede

Identificacion de los
procedimientos y registro
en SIA

Identificacion de
Responsable de
procedimiento,
Tramitadores y firmantes

Definiciéon de los ambitos
de tramitacion

Categorias de
procedimientos

Designacion de
Administradores TIC

! Responsable Funcional de la Sede
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