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1.- ANTECEDENTES

La Comunidad de Madrid, a través de sus Planes Estratégicos de Simplificacion de la Gestion
Administrativa (2001-2003 y 2005-2007), se ha ido dotando de las herramientas y normas que le han
permitido ir avanzando en la implantacion de la Administracion Electrénica, poniendo a disposicion de
los ciudadanos los siguientes servicios:

SERVICIOS DISPONIBLES EN LA WEB HERRAMIENTAS

APLICACIONEREG
~ | -REGISTROS TELEMATICOS-

APLICACIONICDA
”| . CONSULTADE DATOS-

—)l - PASARELADE PAGOS-

-NOTIFICACIONES TELEMATICAS-

APLICACION SIEX
- T - SITUACION DE EXPEDENTES-

En el ambito interno, se ha trabajado en la informatizacion de los procesos y en la gestion del
documento electrénico:

= Se ha dotado de certificado electronico de empleado publico a altos cargos, subdirectores y
empleados que lo requieren.

= Se ha implantado el portafirmas electréonico en todas las unidades administrativas, conectandolo
con el médulo de registro, que lo da de alta en la aplicacion y permite el envio, de forma
automaética, a cual unidad administrativa de la Comunidad. Cada documento firmado lleva
incorporado un cddigo seguro de verificacidon, que permite comprobar su autenticidad a través
de la web.
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2.- OBJETIVOS

La publicacion de la Ley 11/2007, requiere la adecuacion de todos los procedimientos administrativos
de la Comunidad de Madrid, para que el ciudadano pueda ejercer los derechos que la Ley le reconoce,
trabajando en 3 grandes lineas.

= Que el ciudadano pueda realizar cualquier tramite por internet, de cualquier procedimiento
administrativo.

= No exigirle la aportacion de aquellos documentos que la administracion pueda consultar, si el
ciudadano autoriza su consulta.

= Darle informacion sobre el estado de tramitacion de su expediente.

Para ello habia que redisefar todos los formularios de solicitud, incorporando la posibilidad de ser
notificado telematicamente y la opcién no aportar determinados documentos, de los que autoriza la
consulta.

Paralelamente, habia que diagramar los flujos de tramitacion de cada procedimiento, para su posterior
mecanizacion, y redisefiar aquellos que ya estaban informatizados para adaptarlos a los requisitos de
la Ley 11/2007.
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3.- PLAN DE ADECUACION DE PROCEDIMIENTOS

Se disefié un Plan estructurado en 3 fases:

1° FASE: INVENTARIO Y BASES § 2' FASE: ADAPTACION Y REDISENO 3" FASE: DESARROLLO DEL
DE A. ELECTRONICA DE PROCEDIMIENTOS SISTEMA

Inventario de Procedimientos

o . Creacion de Grupos de Trabajo Diagramacion de Procedimientos
Administrativos

Establecimiento de Estindares Construccion de
Dotacion de Herramientas nuevos formularios

Informatizacion de los
procedimientos administrativos

Metodologia de seguimiento de Publicacion en BOCM Desarrollo y mejora de
del Proyecto vy en Servicios y Tramites Servicios y Herramientas

En la primera Fase, se establecieron las bases de la Administracién Electrénica: fijar estandares de
documentos, dotarse de las herramientas necesarias para llevar a cabo el proyecto y crear un cuadro
de mando para llevar el control del proceso.

En la segunda Fase, se crearon grupos de trabajo con todos los agentes que intervienen en el
proyecto: responsables de las Consejerias, responsables de la Agencia de Informatica de la Comunidad
de Madrid y técnicos de la Direcciéon General de Calidad de los Servicios.

En la tercera Fase, dado que el Plan se ha concebido con una duraciébn de 3 afos, se pretende
diagramar y redisefiar todos los procedimientos para su mecanizacion, asi como para mejorar los
servicios y desarrollar nuevas herramientas.

Fase 1. Planificacion y Gestion del Proyecto:

a) Inventario de procedimientos: conocer qué tenemos, en qué grado de cumplimiento de los
requisitos de la Ley se encuentra y nivel de mecanizacion.

A través de las Secretarias Generales Técnicas, se envié un cuestionario a cada una de las Direcciones
Generales y Centros Directivos de cada Consejeria, de cumplimentacién y envio en linea, requiriendo
los siguientes datos:

= Denominacion del procedimiento

= Tipologia del mismo

= Datos de la informacion recogida en la web madrid.org

= Sj esta o no informatizado.

= Documentos requeridos

= Formularios relacionados al mismo

Con esta informacién, se ha desarrollado una “base de datos de procedimientos”, que se actualiza de
forma permanente, completandola con otros datos que permiten controlar su publicaciéon en el Boletin
Oficial y la actualizacion de la informacion en la web.

b) Definicion de estandares:
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= Elaboracién de manuales de estilo y funcionales.

= Definicion de modelos de documentos.

= Requisitos técnicos, funcionales y de disefio de los formularios.
= Elaboracion de plantillas estandar de formularios de solicitud

= Definicién de los elementos imprescindibles que se han de incorporar en la diagramacion de los
procedimientos.

c) Dotacion de Herramientas.
* |Implementacién de una herramienta de redisefio y diagramacion.

= Elaboracién de una Guia de uso de la herramienta, para su utilizacién por los responsables de
las Consejerias.

= Plan de divulgaciéon y formacion de los gestores en la técnica de diagramacion
d) Cuadros de mando para medicién y control de la ejecucién de los proyectos.

= Estado de situacion de los procedimientos

= Control de ejecucion de los proyectos

= Tareas pendientes, grado de avance, etc.

= Elaboracién, mantenimiento y actualizacion de una “web del conocimiento”, de acceso para los
empleados publicos, que permite conocer el grado de avance del proyecto.

Fase 2: Desarrollo del Provecto.

a) Creacion de Grupos de Trabajo:

OFICINADE
PROYECTOS

DIR. GRAL. ) 7y
CALIDAD i Coordina la ejecucion del proyecto :

SEC.GRAL.
TECNICA

Ir-rterloc;.ltor denla COI;-SEJETIE y coordinador de su proce

e — ...
ELECTRONICA i Coordinan la gjecucién del proyecto en sus Consejerias

STt | Apoyan al gestor y verifican su adaptacion a ia Ley 11/2007

GESTOR

CONSULTOR : Técnico informatico que realiza el redisefio |

Participacién en el proyvecto:
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Por parte de las Consejerias competentes, los Secretarios Generales Técnicos (SGT) han sido los
impulsores del redisefio de los procedimientos adscritos a la misma.

e Cada SGT ha nombrado un/a responsable de Administracion Electronica (RAE).

e Por cada procedimiento administrativo, se ha nombrado a un gestor responsable de su redisefio.

En la Agencia de Informatica de la Comunidad de Madrid (ICM) se ha creado una Oficina de Proyectos,
para planificar y controlar la ejecuciéon del proyecto, asi como asignar un consultor informatico para dar
apoyo técnico a los gestores en el redisefio de procedimientos y construccion de nuevos formularios.

La Direccion General de Calidad de los Servicios y Atencion al Ciudadano, como coordinadora e

impulsora del proyecto, ha asignado un técnico del Area de Administracion Electronica (TAE) a cada
Consejeria, para dar apoyo a los gestores, resolver dudas y validar los trabajos realizados.

Participacionen el proyecto

Responsable de Administracion
Electronica de la Consejeria,

nombrado por el SGT.

Técnico del Area de
Administracion Electronica .
Interlocutor con RAES Oficina de
proyectos y apoyo técnico al gestor.

Consultor de ICM:
Calabora con el gestoren el
redisefio técnico de formularios

Técnico/Responsable dela
trarnitacidn de un procedimiento
administrativo

Proceso de trabajo:

e Una vez identificados los gestores de cada uno de los procedimientos, la Oficina Técnica le nombra
un consultor que le ayude en las tareas de redisefio y construccion de formularios.

e Cuando el gestor da el visto bueno a las tareas de redisefio, se le envia una alerta al TAE
correspondiente, para que valide su adecuaciéon a la Ley 11/2007.

e Cuando el TAE valida el formulario, se genera una alerta en la Oficina Técnica para que comiencen
su construccion.

e El Area de Estudios Juridicos emite el informe favorable, que firma el Director General de Calidad
de los Servicios y Atencion al Ciudadano, y se envia a la Secretaria General Técnica
correspondiente, para que procedan a su publicacién en el BOCM.

e Una vez construidos los formularios, el consultor asociado al procedimiento hace las validaciones
correspondientes. El formulario queda en una aplicaciéon, a la espera de su publicacién en el BOCM
para ponerlos en la web.

e Cuando se publica la norma correspondiente, indicando que se habilita al Registro Telematico para
la realizacion de todos los tramites de ese procedimiento, junto con su formulario de solicitud, la
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Subdireccion General de Atencion al Ciudadano modifica la informacion en la web, y publica los
nuevos formularios y anexos vinculados a ese procedimiento.

Proceso de Adecuacion

Construccion

Definicion

Validacion Desarrollo Publicacion en

BOCM

Validacion
funcional

Consulter{ Gestor

Consulter] Gestor Consejerias

Actualizacién en
madrid.org

¥ Formulariaos

¥ |mpresos

¥ Flujo de tramitacion
¥ Intercambio de datos
conotras AAPP

Gestion del cambio:

e Establecimiento de reuniones periddicas con los responsables de administracion electronica de las
Consejerias, los técnicos de la Direccion General de Calidad de los Servicios y Atencion al
Ciudadano y los responsables del proyecto de la Agencia de Informatica de Comunidad de Madrid,
para informar del avance de los proyectos, plantear problemas encontrados y proponer mejoras.

e Realizacion de sesiones informativas, al inicio del proyecto, en cada Consejeria o centros directivos,
explicando el alcance del mismo, las tareas a realizar y el funcionamiento de los Servicios Comunes
de Tramitacion Electrénica.

e Creacion de una web del Conocimiento, en la intranet de Comunidad de Madrid, de libre acceso
para todos los empleados publicos, con todo tipo de informacion referida al proyecto:

- Seguimiento semanal del avance del proyecto

- Manuales de formacion

- Presentaciones

- Videos divulgativos

- Canal de envio de consultas sobre administraciéon electrénica.

e Se estan impartiendo cursos en herramientas de tramitacion para gestores, técnicos y personal
implicado en la tramitacién administrativa.
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4.- RESULTADOS OBTENIDOS

Se ha definido un modelo estandar de formulario, que recoge los requisitos minimos que ha de
contener una solicitud. Igualmente se han fijado unos estandares para los anexos, plantillas y
documentos informativos, que se publican en la web madrid.org.

Comunidad de Madrid

|
[ Solicitud de <Titule del Documento=
1.- Datos del interesado:
NE [ Aoeidoz |
omoreRarin so0d |
Fa | [ Tezmana 7 | Moval|
2.- Datos de el'lz representante:
NE [ Aoeidoz |
omreRazen 5o0a | Comen Secronica |
Fax | [ T2ttana Fija| [ Tstana Maw

2.- Medio de notificacion:

a JTCE30E 02 1 TA B ETELCE (500 DA USJEN 05 43008 0 A1 20 & BERTE 08 MOITCED ONEE TEETELLES
nidad de Madrid)
] r nOERCadYa por Coarred carihcada
[ [amorevia | [=]
[Pueta | [27] [ Locaiaad | Provindia |
4.- Documentacion requerida:
TIFO DE DOCUMENTO 5z aporia =n I3 sailkchiud Autariza Caonsuia |~
TOCUTET COEUNANIE D & SiElema KD DA (IMercamna de Das [&] [&]

DCocumsasmia ng consuitabis par IC0DA

Mllaciic] i peciaies o datos. ratns & hos docmmertos sedencionmdos, exdimitng
an o eticdio E206) de le Lay 12007, de 22 de Jonio, de apceso electrieioo

FIRMA

DESTINATARID

Del total de procedimientos dirigidos a ciudadanos y empresas, estos son los resultados a fecha 26 de
febrero de 2010:
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Formularios redisenados y adaptados a la Ley 11/2007

Formularios Total

Solicitudes 971
Anexos 322
Plantillas 589
Documentos informativos 90
Total 1.972

Procedimientos en los que el ciudadano puede ejercitar los derechos que le otorga la Ley
11/2007.

Consejeria Finalizado Total %
Consejeria de Economia y Hacienda 122 154 80%
Consejeria de Educacién 41 51 80%
Consejeria de Empleo y Mujer 70 88 80%
Consejeria de Familia y Asuntos Sociales 36 42 86%
Consejeria de Inmigracién y Cooperaciéon 6 9 67%
Consejeria de Medio Ambiente, Vivienda y

Ordenacioén del Territorio 132 159 83%
Consejeria de Sanidad 91 103 88%
Consejeria de Transportes e Infraestructuras 37 39 95%
Vicepresidencia, Consejeria de Cultura y Deporte y

Portavocia del Gobierno 78 82 95%
Consejeria de Presidencia, Justicia e Interior 40 41 98%
Total general 653 768 85%
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