Ayuntamiento
de Gijon

LA | NFORMATI ZACI ON DE EXPEDI ENTES EN EL AYUNTAM ENTO DE G JON
| NTRODUCC! ON:

En el marco de |a nodernizaci én que ha desarrollado el
Ayuntamento de Gjon en los udltinos afios, con el fin de
incrementar | os niveles de calidad de | os servicios prestados,
surgié la necesidad de Ilevar a cabo la inplantacién de un
sisterta de Gestion de Expedientes que posibilitara la

tram tacién, el seguimento y estandarizacion de |os
di ferentes procedi m ent os adm ni strativos desde una
perspectiva de integracion de las diferentes areas que
conmponen el Ayunt am ent o, facilitando criterios de
honbgenei dad y nornalizacién en la tramtaci 6n de |os ni snos,
aprovechando |a posibilidades que ofrecen |as nuevas

tecnologias de la informacion y de las conunicaciones e
i mpul sando las acciones de descentralizacién territorial vy
virtual de al gunos de | os procedi m entos.

La Gestion de Expedientes es una herram enta de gestidn
hori zontal integrada con el resto de herram entas verticales.
Se integra con las bases de datos corporativas (Terceros vy
Territorio), con la Gestidén de Tributos, con Registro Genera
de Entrada y Salida, con el Sistema de Infornacién al
Ciudadano y el Sistena de Informacién a la Direccidon y con
otros sistemas departanentales conb el caso de |la Agencia
Local de Pronoci én Econémica y Enpleo. En la actualidad se
encuentra en estado avanzado |la integraci6n con el Sistenma de
| nf ormaci 6n Contabl e e Inventario.

Este elevado nivel de integracién ha potenciado a la
Gestion de Expedientes conb la linea de  produccioOn
adm ni strativa de |la organi zaci 6n sobre |la que se desarrollan
| os sucesivos tramtes del resto de gestiones departanental es,
obteniendo a la finalizaci6n del proceso el producto conpleto
(Expedi ente) con todas sus actuaci ones y docunent os.

ORI GEN DEL PROYECTO

La concepcién inicial de la Gestion de Expedientes era el
di sefio de un sistena que permtiera conseguir una nejora de |la
eficacia y la eficiencia en la gestién y en la tranmitaci 6n de
| os expedientes del Ayuntamiento de G jén, utilizando conp
i mpul so la racionalizaci 6n, nornalizacion e informatizaci 6n de
sus procesos de producci6n admnistrativa;, centralizando |la
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i nformaci 6n generada en la tramtacion de |os procedi m entos
en una Unica Base de Datos Corporativa para su posterior
explotacion a traves de la red (Internet, autoservicios,
etc.).

MARCO DE REFERENCI A:

El desarrollo del proyecto se Ilev6o a cabo dentro de |as
acciones de inplantacion de las Fases | y Il del Plan de
Si stemas del Ayuntamiento, bajo |la denom naci én de Proyecto
GadA (Gesti 6n Avanzada del Ayuntam ento).

OBJETI VCS:

Dentro del Plan de Sistemas se plantearon una serie de
objetivos generales y un conjunto de objetivos particulares
para cada proyecto a abordar.

» Ceneral es del Proyecto GadA:

Mejorar |a calidad del servicio a |os ciudadanos.
Mej orar | as herram entas de gesti 6n.

Optim zar la eficiencia en el uso de |os recursos.
Dot ar al personal de un entorno de trabaj o avanzado.

» Especificos de Gesti 6n de Expedientes

Racionalizar / Normalizar 1los procesos de produccioén
adm ni strati va.

Incrementar | a productividad de | os recursos.

Sinmplificar |a actividad adm nistrati va.

Mej orar | a comuni caci 6n a | os ci udadanos.

Di sponer de informaci é6n para |a toma de deci si ones.

I ntegrar el sistema con el resto de aplicaciones
verti cal es.

Descentrali zar territorial nente | a producci én
adm ni strati va.

Explotar la informaci én a través de Internet.

I nteractuar con |los interesados en las diferentes fases
de la tramtacién de |los expedientes a través de
| nt er net.
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DEFI NI CI ON DEL MODELO.
El nodel o se apoya en cuatro ideas basicas:

Raci onalizar y normalizar |la producci én adm ni strativa.
| nformati zar t odos | os procesos de producci én
adm ni strativa de | a organi zaci 6n.

Expl otar | a informaci 6n de producci 6n.

Orientaci 6n al ciudadano. Acercar |la tramtacion de |os
expedi entes a cada i nteresado.

YVV VY

SI TUACI ON | NI CI AL:

» Desi ntegraci 6n hori zont al

Exi stenci a de depar t anent os est ancos. (Mcro
Or gani zaci ones) .
Diferentes nmet odol ogi as respecto a | a producci én

adm ni strati va.
Ausenci a de un “saber hacer” corporativo.
Ausenci a del cliente interno.

Gestion Corporativa de

Z= RN &

> | ncoherencias en |la informaci dn:

Nurmer osas bases de datos independientes entre si y con
dupl i ci dades de i nformaci 6n.

| nexi stenci as de bases de datos corporativas.
Calidad deficiente de I a infornacidn.

> Dificultad en la | ocalizaci6n de | os expedi entes:

La Unidad de Registro era la responsable de iniciar |os
expedi entes a partir de cual qui er anotaci 6n de entrada.
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Las diferentes unidades participes en la tramtacion del
expediente lo volvian a renunerar con su criterio de
nuneraci 6n y agrupaci 6n de expedi entes.

> I nexistencia del inventario de procedi m entos:

Desconocimento de |la unidad responsable de <cada
procedi m ent o.

Ausencia de nornalizaci 6n del circuito de tramtaci 6on de
cada proceso.

Falta de identificacién de |las entradas y salidas de cada
proceso.

> Falta de criterios de nornmalizaci 6n de t areas:

Ausenci as del inventario de tareas / actos.

Las tareas no estan estandarizadas en |a organizacion.
Desconoci m ento de | o que estanps haci endo.

Cada unidad cuenta con su propia netodologia para la

realizaci6n de wuna tarea corporativa al igual que Ila
term nol ogia utilizada.
Desconoci m ent o de | os pr ocesos de producci 6n

adm ni strati va.

El circuito de tramtacion de cada proceso no estaba
defi ni do.

SOLUCI ON | NFORVATI CA:

> Condi ci ones basi cas:

Tiene que permtir una rapida y “sinple” puesta en
mar cha.

Facilidad en la definicién de nuevos procesos asi conb en
| a nodi ficaci 6n de | os existentes.

> La herram enta favorece | as acci ones de:

Organi zaci 6n de | a producci 6n.

Raci onal i zaci 6n de | os procesos adm nistrativos.

Nor mal i zaci 6n de las tareas y |os resultados.
Expl ot aci 6n de | a infornaci on.

| nt egraci 6n con |l as herrani entas vertical es de gesti on.
Defini ci 6n de indi cadores de gesti on.
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> Integraci 6n con el resto de aplicaci ones corporativas

Regi stro de Entrada y Sali da:

| ncorpora | as anotaciones de entrada en la tramtacion
del expedi ente.

Descentralizaci 6n del Registro de Salida en |as
di ferentes areas del Ayuntam ento bajo |a coordinacion vy
di recci 6n del Registro Ceneral.

Bases de Datos Corporativas (Terceros y Territorio)

Los interlocutores de ~cualquier expediente y su
direcci 6n se alinenta desde | a base de datos corporativa
de Terceros y Territorio |lo que permte mantener una
integridad de la informacién asi cono la referencia de
todas |las actuaciones de cual quier ciudadano o
enpl azam ent o.

Gestiéon Tributari a:

Las actuaciones tributarias derivadas de un expediente
se ejecutan desde la herramenta de Gestidn de
Expedi ent es la cual se encuentra conpletanmente
integrada con la Gestion Tributaria.

Si stema de Atenci 6n al Ci udadano

La alinentaci 6n de infornaci 6n del Sistema de Atenci6n
al Ciudadano se efectua de forna directa desde Gesti 6n
de Expedientes. La referencia de |os expedi entes con el
Tercero pernite obtener toda la informacién relativa a
un ciudadano asi conb la situacion del estado de
tram taci 6n de | os m sno.

Sistema de Informaciéon a |l a Direccidn

Los i ndi cador es de producci 6n del Sistema de
Informacion a la Direccion se obtienen directanente
desde gesti 6n de expedientes.
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Si stema de | nformaci 6n Contable e Inventario

En la actualidad se estéan realizando |os trabajos de
i ntegraci 6n del Sistera de Informaci6on Contable e
Inventario. La finalizacion de estos trabajos esté
prevista para el prinmer trimestre del ejercicio 2001
finalizando | as acciones de integraci6n de |a totalidad de
| as aplicaciones de gesti 6n corporativas.

La total i dad de | os circuitos de tramtacion
administrativa de los procedinmentos de contratacién
(Mayores y Menores) se encuentran definidos y a plena
utilizacion en la actualidad en |a Gestién Corporativa de
Expedi ent es.

Gestion
Expedientes

Inventario

» Flujo normalizado de tram taci 6n: Estructura Genera

El circuito de tramtacion de |os procedimentos es el
msno para todos ellos. Ello agiliza el alta de nuevos
procedi mientos identificados asi conb |as actuaciones de
mant eni m ento sobre | os existentes. La sinplificacion de |as
tareas de mantenimento permte que el personal responsable
del msnb no precise una alta cualificacidén en sistenas
i nformati cos.
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La estructura del procedimento general es |la siguiente:
Iniciacion

!

Instruccion

!

Terminacion

!

Reapertura . o
Archivo Provisional ¢

Archivo

> Dat os general es

Los datos relevantes aplicables a cual quier tipologia de
expedi ente son:

Ref erenci a del Expediente (Es un contador Unico para toda
| a organi zaci 6n).

Fecha y notivo del alta.

Descri pci 6n del expediente.

Docunent aci 6n aportada y pendi ente de aportar.

Personas rel aci onadas con el expediente y calidad en |a
gue actuan (todas pertenecen a |la Base de Terceros). No
es posible iniciar un procedimento sin |la existencia de
éstas en | a Base de Terceros.

Di recci 6n obj eto del expediente (pertenece a Territorio).
Anot aci ones de Regi stro.

Li qui daciones (Tipos de ingreso asociados a cada
procedi m ent o).
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» Datos particul ares

Ademds de la informacidn general aplicable a toda Ila
tipologia de procedimentos, en l|a actualidad se estén
definiendo y desarrollando para cada uno de | os procedi m entos
| os datos particulares aplicables al msnm o a un conjunto de
procedi m ent os.

FASES DE | MPLANTACI ON DEL PROYECTO

> Fase 1. Recogida y paranetrizacion de la informacion (Junio
a Septienbre 1998)

Recogi da de | a i nf or maci 6n medi ant e formul ari os
nor mal i zados.

Anal i sis y depuraci 6n de la informaci én recopil a.

Act uaci ones:
= Definiciodon del nmbdul o de organizaci 6n

Uni dades.
Personas (Rol es).
Seguri dad (Responsable / Consulta / Inicio).

* |nventario de procedi m entos
" Rel aci 6n de procedi m ent os.
| nventari o de actos adm nistrativos.
Defi ni ci 6n de docunent os genéricos (estéandar).
Rel aci 6n de docunentos / actos administrativos.
Procedi m ent os por uni dad.

> Fase 2: Fornmaci 6n del personal y Pruebas (Julio-Cctubre 98)

Redacci 6n del manual de tramtaci 6n (genéri co)
For maci 6n

= De fornmadores.

= De usuarios cualificados.

= Del resto del personal

Conprobaci 6n del rendimento de Ila aplicacién en un
entorno de pruebas.
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> Fase 3: Inplantaci6n (Octubre 98 — Dicienbre 99)
| npl ant aci 6n en todas | as uni dades de | a Organi zaci 6n.
Segui mento  del circuito de tranmitacion de cada
expedi ent e.
Correcci 6n de | as incidencias detectadas.

RESUL TADCS:

> I ntegraci 6n horizontal de |las unidades y de |a infornaci6n.

> Integraci 6n con el resto de aplicaci ones departanental es.

» Explotacién de la informacién a través de |los Sistemas de
At enci 6n al Ciudadano y de Informaci6n a |a Direccion.

» Toda | a organi zaci 6n trabaja sobre el msnp flujo de trabajo
(I'inea de producci én). Nornmali zaci 6n.

» La organizacion estd adquiriendo un  “Saber Hacer”
corporativo.

» Facilidad de localizacion y consulta de |os expedientes.
Toda | a docunentaci 6n generada durante la tranmitaci én del
expedi ente puede ser consultada desde |a aplicacio6n, asi
comb las actuaciones de las herramentas corporativas
i nt egr adas.

> Se realizan periddicanente auditorias de producciodn que

responden a | as siguientes cuestiones:

= ;,Qué hacenps?

= ;Cuanto hacenos?

= ;Cuando | o hacenobs?
= ¢;Quién | o hace?

= ;COnp se hace?
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Al gunos datos significativos (A Junio de 2000)

Mas de 300 procedi mi entos defini dos desde junio de 1998.

160 actos admnistrativos normalizados. Aplicados vy
aplicables a la totalidad de |os procedi mentos actual es
y futuros.

800 plantillas de docunentos defi ni das.

Mas de 30. 000 expedi entes tram tados.

Mas de 100. 000 actos admi nistrativos realizados.
Mas de 70. 000 docunent os gener ados.

CONTI NUI DAD DEL PROYECTO.

Consol i dadas | as fases anteriores se estan desarroll ando | os

Si gui entes proyect os:

» Integraci 6n de GCestion de Expedientes con el Sistema de
| nf ormaci 6n Contabl e e I nventari o.

> Acceso a la infornmacion de |os expedientes a través de
| nt er net.

» Inplantacion de la firma electréonica en el circuito de
tram taci on.

> Descentralizacion territorial de la tramtacién de |os
expedi ent es.

> El aboraci 6n de la carta de servicios informatizada

» | nplantaci 6n de la tarjeta ciudadano.

CONCLUSI ONES:

» | nplantaci 6n consolidada en nmas del 90% de | a organi zaci 6n.

> Inmersos en un proceso de nejora continua.

» Cual qui er canbio afecta a toda |a organi zaci 6n. Facilidad al
cambi o.

> Facilita la inplantaci 6n de politicas de calidad.

> Permite la utilizacion de Accesos renpotos (Dispensadores

automati cos, Internet, Tarjeta ciudadano, etc..)
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