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1 Fundamentacion y objetivos.

Mejorar la calidad de la interaccion administrativa entre ciudadanos/as y empresas con
la Administracion Local es un compromiso que el Ayuntamiento de Castellén de la
Plana ha adoptado como prioritario. Hacer realidad este compromiso en acciones de
mejora que tengan una repercusion directa en ciudadanos/as y empresas requiere un
estudio profundo de la legislacién y normativa asi como y de los procesos internos de
la administracion.

El Ayuntamiento de Castellon de la Plana ha abordado el trabajo de simplificacion y
reduccion de cargas administrativas desde una doble perspectiva:

- Una perspectiva juridica, que se ha materializado en el documento “Propuesta
de Simplificacion, reduccion de cargas administrativas y adecuacién a la
Directiva 2006/123/CE de Servicios de Obras Menores y Ocupaciéon de Via
Pablica sujeta a licencia urbanistica y de las actividades sujetas a licencia o
comunicacion ambiental”’, y

- Una perspectiva técnica, que se materializa en el presente documento
“"Metodologia para la simplificacion y reduccion de cargas administrativas
desde una perspectiva técnica de reingenieria de procesos”.

Ambas perspectivas estan alineadas con los objetivos del Plan de Simplificacidon vy
Reduccién de Cargas Administrativas de la Generalitat 2009-2012.



2 Metodologia para la simplificacion y reduccion de cargas administrativas

La Simplificacion y Reduccion de Cargas implica una secuencia de acciones orientadas
a la identificacion de todos aquellos tramites-solicitudes de mayor relevancia para,
posteriormente, analizar la congruencia del procedimiento en términos de
simplificacion y reduccion de cargas administrativas.

El objetivo de este trabajo es generar una metodologia y una estructura documental
que permita a las personas o grupos encargados de la simplificacion y reduccion de
cargas administrativas realizar un reingenieria de procesos con una garantias minimas
de calidad.

En nuestro caso, el grupo de trabajo ha estado integrado por los siguientes empleados
publicos:

Juan Jiménez Hernandis - Secretario General de la Administracion Municipal.
José Vicente Cortés Carreres - Coordinador General del Area de Vicealcaldia.

Jorge Verchili Andreu - Director de Modernizacion y Calidad de los Servicios
Municipales.

Carlos Izquierdo Fortea — Técnico de Modernizacién y Calidad.

2 Diseiio de una metodologia de trabajo.

La metodologia adecuada para realizar una reingenieria de los procedimientos internos
con fin de obtener una simplificacion y reduccion de cargas requiere:

19.- Identificacion de aquellos tramites-solicitudes que recibe el Ayuntamiento de
Castellon por parte de los ciudadanos/as y empresas.

20.- Jerarquizacion de los tramites-solicitudes en base a criterios cuantitativos.
30.- Analisis cualitativo de los tramites identificados.

Una vez identificados y jerarquizados los tramites-solicitudes de mayor “impacto” en
empresas y ciudadanos/as, es necesario realizar un estudio en profundidad de la
secuencia de tareas, documentos y responsabilidades de cada uno de ellos, con el fin
de conocer qué acciones y tareas pueden ser eliminadas o realizadas de otra manera
acorde a los principios de celeridad y eficiencia y siempre dentro del marco de las
exigencias legales aplicables a cada tramite-solicitud.

La reingenieria de aquellos procedimientos internos que dan respuesta a tramites-
solicitudes realizadas por los ciudadanos/as y empresas al Ayuntamiento de Castellon
requiere un conocimiento exhaustivo del itinerario documental entre departamentos,
asi como de las tareas y responsabilidades asociadas en cada momento.

Desde el Ayuntamiento de Castellon se proponen los siguientes documentos como
base de estudio de este analisis en profundidad previo a la reingenieria de procesos:

- Ficha del proceso (tramite-solicitud).
- Diagrama de flujo del procedimiento (tramite-solicitud).

- Desarrollo del procedimiento (tramite-solicitud).



- Recopilacion de documentos del procedimiento asociados a cada tramite-
solicitud.

2.1 Identificacion de tramites-solicitudes que recibe el
Ayuntamiento de Castellon de la Plana.
La primera fase de la metodologia es la identificacion de los diferentes tramites-

solicitudes que realizan los ciudadanos/as y empresas al Ayuntamiento de Castelldn.
Para ello se ha confeccionado una tabla en .xls con las siguientes columnas:

I. Solicitud o tramite presentado por empresas.

II. Tiempo estimado de tramitacion (dias).

I1I. Dificultad en su tramitacién (1 baja - 3 alta).

Iv. Volumen de demanda (1 poca - 3 mucha).

V. Numero de documentos anexos solicitados al interesado.
VI. Sujeto a tasas.

VII. ¢Lo presentan gestorias?.
VIII. ¢Solicitado por empresas?.

Esta tabla tiene por objeto servir como base de gestion del conocimiento organizativo
de cada uno de los diferentes Negociados del Ayuntamiento de Castellon de la Plana
en lo referente a los tramites-solicitudes que gestionan de forma directa o derivados
desde el Negociado de Atencion Integrada.

El encargado de su cumplimentacion es el Jefe de Seccion o el
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Jefe de Negociado, en su caso.

Esta tabla no estd exenta de un componente de subjetividad, atendiendo a los
criterios de baremacion de algunas de las variables (columnas). No obstante, su valor
descriptivo de los tramites-solicitudes que se realizan en el Ayuntamiento de Castelldn
es elevado, siendo de gran utilidad para las fase posteriores.

2.2 Jerarquizacion de los tramites-solicitudes identificados en
funcion de la variable “solicitado por empresas”

La elaboracidon de la tabla “Identificacion y caracterizacion de tramites-solicitudes” en
Xls y su recepcién en este mismo formato va a posibilitar la jerarquizacién de los
contenidos en base a los criterios de las columnas.

Los criterios de jerarquizacién han sido, a partir de las columnas:

ler. criterio: “Solicitado por empresas”.

20, criterio: “N° de solicitudes”

3er. criterio: “Sujetos a tasas”.

Como resultado de la aplicacion de estos criterios de ordenacion al conjunto de

tramites-solicitudes recibidos se obtiene la tabla “Tramites-Solicitudes jerarquizadas
Empresas - n© solicitudes -
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tasas”.

El color de fondo de las filas y de la fuente permiten identificar el negociado origen de
la informacidn.

2.3 Analisis cualitativo de los tramites-solicitudes.

La tabla del anterior punto proporciona un listado jerarquizado que puede ocultar
sesgos debido a posibles sub o sobreestimaciones de los criterios de jerarquizacion por
parte de las personas que cumplimentaron la tabla del punto 1.1 (“Identificacion y
caracterizacion de tramites-solicitudes”), asi pues, es necesario un posterior analisis
cualitativo de los contenidos de la tabla del “Tramites-Solicitudes jerarquizadas
Empresas - n© solicitudes - tasas” con fin de identificar aquellos tramites-solicitudes
que hayan podido obtener una posicion jerarquica que no se ajuste a la realidad.

Para esto se ha utilizado una técnica grupal que aprovecha la sinergia del debate del
grupo de expertos del Ayuntamiento de Castellén de la Plana, con fin de extraer un
listado definitivo de tramites-solicitudes en los que focalizar los esfuerzos de analisis y
estudio en profundidad, todo ello, con vistas a una posible reingenieria de procesos
que permita hacer realidad la simplificacién o reduccion de cargas administrativas.

En la tabla que sigue se muestra el listado definitivo de 22 tramites-solicitudes que
seran objeto de un posterior analisis en profundidad, con el fin de aplicar la reduccién
de cargas administrativas y reingenieria en aquellos tramites en que sea posible.
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2.4 Estructura documental del Procedimiento Tipo para la
reduccion de cargas y la reingenieria de procesos.

Toda intervencion sobre un proceso necesita de un conocimiento previo de su
dindamica interna en el seno de la organizacion, en este caso el Ayuntamiento de
Castelldon de la Plana. Este conocimiento requiere un mapeado de las secuencias entre
Negociados, asi como de los documentos y tareas que estan implicados en el proceso.
Los diagramas de flujo permiten representar de forma grafica la realidad de los
procesos, exteriorizando de forma clara e inteligible el procedimiento y facilitando asi
la identificacion de tareas y/o documentos susceptibles de ser eliminados por
innecesarios o modificados con fin de que el proceso gane en celeridad y eficiencia.

El Procedimiento Tipo para la reingenieria de procesos esta compuesto por:
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- Diagrama de flujo del procedimiento del tramite-solicitud: el diagrama de flujo
representa “la vida” del tramite dentro del Ayuntamiento y se complementa con el
“Desarrollo del Procedimiento”.

DC.ACU - 02 Certificado de compatibilidad urbanistica

Versién 01 09 SEPTIEMBRE 2009

Ayuntamiento de Castellon de la Plana

.Descripcion del proceso Instrucciones del proceso
i = — ~ | 0.- Objeto y ambito de aplicacion. Este procedimiento tiene por objeto la emisién de un
certificado necesario y previo para poder otorgar una licencia o comunicaciéon ambiental.

1.- Registro: El ciudadano/a presenta la solicitud en el Registro General mediante la
cumplimentacion del documento D1.- “Instancia General”, aportando los siguiente documentos:

a) Plano de emplazamiento oficial, donde figure |a totalidad de la parcela ocupada por
la instalacion (Ordenacion Pormenorizada Plan General, escala minima 1/2000).

b) b)Memoria descriptiva de la instalacion y actividad que contenga sus
caracteristicas principales, justificando el cumplimiento de las Ordenanzas
municipales, aportando la documentacion gréfica necesaria (planos a escala y
debidamente acotados de plantas, alzados y secciones)

c) Necesidad de uso y aprovechamiento del suelo. Desglose de superficies.

d) Requerimientos de la instalacién respecto a los servicios publicos esenciales y su
conexién a las redes generales

e) Hoja de autoliquidacién de tasas vigentes

f) Plano georeferenciado donde figure la totalidad de la parcela ocupada por la
instalacion (ordenacion Pormenorizada Plan General, escala minima 1/2000).

La solicitud cumplimentada es remitida al Negociado Administrativo del Control Urbanistico
(NACU)

Participan en esta accién: Mari Carmen Barragan Brito — Jefa de Negociado de Atencién
integrada

2.- Registro de la documentacion y traslado NTCU: La documentacién es dada de alta (es
decir se le da n® de compatibilidad, por orden cronoclégico) y se traslada al Negociado Técnico
de Control Urbanistico (NTCU) con nota interior realizada por la Auxiliar Administrativo Lidén
Luis. Firmada por la Jefe del Negociado Administrativo de Control Urbanistico M® Teresa Benito
Gil.

3 y 4- Elaboracion y firma de Informe Técnico: Vista la documentacién aportada el Arquitecto
Técnico Municipal del NTCU elabora un Informe Técnico (Ana Eva Regalado, Beatriz Diaz,
German Huguet, o Yolanda Esteban).

5y 6.- Traslado de la documentacion al NACU: La documentacién se traslada al NACU, en
caso de que el informe técnico sea desfavorable o si tiene deficiencias se elabora un oficio al
interesado, para que en el plazo de 10 dias habiles desde que reciba el requerimiento subsane
las deficiencias anteriormente indicadas. Prepara el oficio Lidén Luis(Aux. Admin.) y lo firma

1

Desarrollo del procedimiento: son notas aclaratorias del diagrama de flujo.
Aparecen los responsables y colaboradores, con el fin de detallar la “ruta” del
expediente electrénico en caso del que el tramite sea incorporado a e-Administracion.
(ejem: Certificado de compatiblidad urbanistica).

- Recopilacion de documentos del procedimiento asociados a cada tramite-
solicitud: permite conocer todos los documentos que intervienen en el tramite-
solicitud, facilitando, tanto la normalizacién (de aquellos documentos que la requieran)
como la incorporacion en el Portal del Ciudadano para la e-Administracion.

- Identificacidon grafica de las tareas o documentos susceptibles de ser eliminadas
o reformuladas. Es conveniente la “materializacion” de las propuestas de supresion de
tareas internas que no aportan valor al tramite o que incluso dificultan su agilidad.

A su vez, es adecuado identificar aquellos documentos que se solicitan y que no
deberian solicitarse (reduccion de cargas - documentos aportados por empresas o
ciudadanos).

La propuesta que realizamos es identificar las tareas o documentos en el flujograma
con un color diferente (rojo). (ejem: licencia de ocupacion).
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