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Atés que la Liei 39/2015, d'1 doctubre, de procediment adminiétratiu comu de les
administracions publiques estableix la tramitacié electronica per a gestié dels procediments
com a la forma habitual de 'actuaci6 de les administracions publigues.

Atés que la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, de régim juridic del sector puablic regula les
condicions necessaries per a la utilitzacié dels mitjans electronics per part de les
administracions publiques | determina !obhgamo de relacionar-se entre si per aguests
mitjans.

Ates que I'Esquema Nacional d'Interoperatibilitat, aprovat per Reial Decret 4/2010, de 8 de
gener, compren els criteris’ i les recomanacions de seguretat, normalitzacio i conservacio
de la informacio, dels formats i de les aplicacions que s’han de tenir en consideracié per les
administracions publiques per assegurar un nivell adequat d'interoperatibilitat organitzativa,
semantica i técnica de les dades, les informacions i els serveis que es gestionen en
'exercici de les seves competéncies i per evitar la discriminacio dels ciutadans i ciutadanes
perraé de la seva eleccid tecnologica.

Atés que el Pla de Mandat 2016-2019 contempla com a un dels seus objectius la
implantacio de les reformes organitzatives i de les millores en la gestid dels recursos
economics | téchics de I'Ajuntament que contribueixin a la simplificacio i a la modernitzacio
de Padministracié, aixi com a una més eficient prestacié dels serveis i a una mlHor atencio i
resposta als ciutadans i ciutadanes.

Ates Aque FAjuntament, en la seva estratégia integral de transformacid organitzativa, va
crear la comissié encarregada de la redaccid, impuls, implementaci6 i avaluacio del Pla
integral de transformacié organitzativa, mitjangant Decret de I'Alcaldia 205, de 20 de gener

de 2017, i Decret'de‘I’AIcaidia 5349, de 24 de maig de 2018.

Atés que el Pla integral de transformacié organitzativa pretén ser un instrument de
coordinacié . darticulacic dels diferents plans orientats a l'ambit organifzatiu de

FAjuntament, a partir de les iniciatives plantejades en [I'Informe per acompanyar el

desplegament de 'auditoria organitzativa de 'Ajuntament de Sabadell, elaborat en el mes
de novembre de 20186, i el Pla de Mandat 2016-2019.

Afés que el Pla integral de transformacié organitzativa abasta els seglients plans:

- El Pla estratégic de recursos humans

- El Pla de sistemes i tecnologia

- El Pla d'administracié electronica

- El Pla d'actualitzaci¢ de I'estructura organitzativa
- El Pla de millora de processos clau

- El Pla de comunicacié Interna

Atés que el Pla d’administracioc electrdnica aglutina el conjunt de projectes, orientats a
cobrir necessitats en els processos de tramltamo electronica, contractacio electronica i de
gestio tributaria.
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Atés que les accions principals del Pla d’administracié electronica .es concreten en

" Pelaboracié del cataleg de processos i de tramits; les actuacions en els ambits de la gestio
documental, tecnologic i de relacio amb el ciutada, aixi com la determinacié dels recursos.
necessaris, el disseny del full de ruta i 'adaptacio de la normativa necessaria.

Atés que els serveis técnics municipals han elaborat el document anomenat “Metodologia

d’analisi i simplificacio dels procediments” gue recull les pautes metodologiques a seguir en

el moment de dur a terme Panalisi i la millora dels procediments per a la prestacio dels

serveis amb la finalitat de disminuir al maxim tant les carregues administratives a la

ciutadania i les empreses com les carregues de gestio interna. -

. Atés que el document “Metodologia d’analisi i simplificacio dels procediments” ha estat
validat per la Comissié de! Pla Integral de Transformacio Organitzativa en sessi¢ de 19 de
desembre de 2018.

Atés que el cap de Projecte de 'ambit d’organitzaéié d’administracio electronica informa '
favorablement I'aprovacié del document esmentat el 20 de desembre de 2018.

Atés que la cap de Projecte de Fambit normatiu d'administracié electronica informa
favorablement I'aprovacié del document esmentat el 6 de maig de 2019.

Vistos els articles 81 12 de 1a Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a
la informacio | bon govern, en relacié a la fransparéncia dels plans i dels programes de
caracter general o sectorial que estableixen directrius estratégiques de les politiques
publiques. -

En virtut del que precedeix i en exercici de les facultats que legatment tinc atribuides

RESOLC

Primer. Aprovar el document anomenat “Metodologia d'analisi i simplificacic dels
procediments” que figura adjunt a aquesta resolucio. : '

Segon. Publicar aquesta resolucio, juntament amb él document integre aprovat, en el
Portal de la Transparéncia a efectes de publicitat activa.

| perqué consti; signo aquest decret conjuntament amb el secretari general, que en déna fe
i el certifica. ‘ - '

Sabadell, 6 de maig de 2019
4

1A
-

Lalcalde. - : cX‘EI secretari general,

) e e
e,




IVIETODOLOGEA D’ANALISI |
”SIIVIPLIFICACIO DELS PROCEDIMENTS

Versio: |Data: Modificacions introduides:

0.0




[ndex de continguts

1. INTRODUCCIO ..o — S e S 1
2. ANALISI | SIMPLIFICACIO DELS PROCEDIMENTS ..o renereeesesesssnarseos 2
2.1 Metodologia ......ovvecieeciereceerssee e ettt be b ra e er et s et sa b e e renas verererenes 2
2.2 Revisar la finalitat perseguida per la intervencid administrativa...................... R 5
2.3 Adequar la intervencid administraliva.......c.ccccinicineer e R 6

2.3.1 Normativa aplicable a la simplificaéié administrativa.......c..cciinnenniieinenee 6
2.3.2 Seleccionar ié intervencié administrativa menys restrictiva possible............... 7
2.4 Recollir Eés dades del procediment.......ccccccoimrnericnennenen, IR, e 9
2.5 Diagramar i descriure el procediment incorporani els primers aspectes de millora
I SIMPLfICACIO .ot e .11
2.5.1 La diagramacio (la descripcié grafica)........cooweeerrrereroennnns et 11
. 2.5.2 La descripcid escrita ................ e ettt oo r et e ren e 13 -
3. PROPOSTA DE MILLORA I SIMPLIFICACIO‘DEL PROCEDIMENT ....c.cooovireeernnns 15
3.1 Revisar les plantilles de documents i formularis i els fluxds o passos del
precediment i aplicar criteris de millora i sSImplificaci® ........ccoeevvivercevnirc s 15
3.1.1 Revisar les plantilles de documents i formularis del procediment................... 15
3.1.2 Revisar els fluxos o0 passos del procediment (diagrama i descripcio)............ 19
3.2 Comunicar medificacions de normativa i/o circulars ifo Enstruccions de treball
internes, si s'@scau.......cocvenenn. e eetteiiaveraranreesaattteeetne s nren sarntsaserbaen e et et 21
4. DISSENY DEL NOU PROCEDIMENT ....ccoovvnirinriininieenenae ettt et s en e e 22
4.1 Fer el diagrama de flux definitiu, indicant les responsabilitats, tant del ,
procediment com de 1€S SEVES fases ...t e IO 22
4.2 Elaborar la proposta de descripcié del procediment, de les plantilles dels |
documents | dels FOrMUIAIS .......o.voee e ettt sttt saa s s 22
5. APROVACIO DEL NOU PROCEDIMENT ........... ........................................ 24
6. AUTOMATITZACIO DEL PROCEDIMENT .....ovvvieevierer it esessesissssasssansis 25
7. ANNEXOS .....orrmsiramiererncererrens ST SN OO 26
7.1 Esquema grafic del procés d'analisi i simplificacio de procediments.................. 26

7.2 Terminologia........coecveverirenen e e e rre e et et s re et n e e e et saesenres 27




1. INTRODUCCIO

Aguest document defineix les pautes metodologiques a seguir per part de I'Ajuntament
de Sabadell i els organismes publics i entitats de dret plblic o privat vinculats a 'hora de
realitzar I'analisi i la millora dels seus procediments per a la producci6 dels seus serveis,
amb els objectius de disminuir al maxim les carregues administratives a Ia ciutadania i
empreses [ Ies carregues de gestio internes.

Les pautes tenen en compte els aspectes de deteccié de punts febles o possibles
millores més estandards i tradicionals, derivades de les metodologies més comunes en
la materia, com 'analisi de la gestid actual, les propostes de millores i el re disseny dels
procediments. A Phora, s'introdueix un aspecte innovador com és I'analisi de les dades
i requisits com a métode senzill perd efectiu per detectar i actuar sobre les obligacions
d’informacié prescindibles que recauen sobre Ies persones destinataries del servels i
sobre 'administracio. '

D’altra banda, també pretén aportar pautes per a I'aplicacié de les eines o mesures de
simplificacié vigents en la normativa actual de procediment administratiu, com les
- declaracions responsables i les comunicacions prévies. Tot i semblar que amb la
. regulacid actual queden prou definides aquestes noves figures administratives o eines
de simplificacio, a la practica, I'aplicacié d’aquestes topa amb la complexitat de la gestié
administrativa, terreny on es plantegen canvis organitzatius forga profunds.

Fs evident que aquestes pautes no poden abastar la gran diversitat de I'activitat
administrativa, és per aixo gue només pretenen aportar una sistematica per analitzar els
diversos aspectes que poden intervenir en la simplificacié administrativa.



2. ANALISI | SIMPLIFICACIO DELS PROCEDIMENTS

2.1 Metodologia
L a metodologia a seguif per a l'analisi i la simplificacié de procediments és la seglient:

1. Demanar al responsable del procés una primera aproximacié del diagrama de
procés actual.

2. Constituir un grup de treball en funcio del procedirhent a analitzar i simplificar, el
gual esta format per:

a. Responsable del procés.
b. Persones clau que participen en I'execuci¢ del procediment.

¢. Personal del grup de treball d’Administracié Electronica que lidera i dinamitza
el procés d’analisi i simplificacié des dels diferents ambits: '

I. Normatiu, per a Paplicacié de la normativa que afecta al procediment i la
identificacid de canvis necessaris en la normativa propia per a la seva
posterior - redaccid, si s'escau. La normativa s'aprovara seguint el
procediment formal establert en cada cas.

Il. Gestid documental, per a la identificacio i definicio de la documentacio que
integra aquest procediment i la seva classificacio, assignacio de metadades
i preservacio, utilitzant els instruments de gestic documental establerts:

e Quadre de classificacié documental, que garanteix una adequada
classificacid de la documentacid responent a criteris de gestio
documental.

¢ Cataleg de tipologies documentals, que permet identificar i emprar en
els procediments aquells tipus de documents que han estat definits.

e Vocabulari de metadades, permet una adequada descripcié dels
documents i expedients i les signatures electrdniques associades que
facilitara el seu Us, recuperacié i preservacio a llarg termini. . -

e (ataleg de dades i documents interoperables, identifica les dades que
FAjuntament, organisme o entitat pot oferir a través de vies

d'interoperabilitat i els serveis d’interoperabilitat de Via Oberta.

e Cataleg de procediments, estableix els procediments que
desenvolupa 'Ajuntament, organisme o entitat. :

[1. Organitzat'iu, definicio funcional del procediment tenint en compte:




e FEl cataleg de serveis, gue defineix la prestacio dels serveis que es
desenvolupen i els seus responsables.

X Els criteris de. transparéncia i .de Govern Obert de I'Ajuntament,
organisme o entitat. :

e Les responsabilitats def procediment tant a nivell formal com
d’execucié de les activitats.

IV. Tecnologic, definicié técnica del procediment sobre les eines
tecnologiques de gestic de documents i expedients electronics,
independentment del seu suport o format, disponibles.

V. Administracié electronica, aplicacié de totes les garanties juridiques,
técniques, organitzatives, de gestié documental i de serveis a la ciutadania
en 'dmbit del tractamerit electronic dels procediments tenint en compte
entre d'altres, el seglient: :

e Esquemes nacionals de seguretat i d’interoperabi[itat, i el Pla
d'adequaci¢ aprovat per 'Ajuntament, organisme o entitat.

» Politica de signatura electronica de I'Ajuntament, organisme o entitat.

¢ Politica de seguretat en matéria de proteccid de dades de caracter
persona! :

3. El grup de treball dAdmlnlstramo Electronlca, en base a lanalisi de
documentacio - reIamonada amb el procediment (normativa, exemples
- d'expedients, acces al sistema d'informacio que el gestiona, etc.) i també en base
a reunions d’analisi del procediment que es realitzen amb els diferents agents
que s’han exposat en els punts anteriors, procedeix a realitzar una primera
aproximacié del procediment simplificat. Per fer-ho utilitza el “Manual de
procediment” que inclou el seglient:

- a. Area, Servei o Unitat propietaria del procediment.
b. Titol, codi i versié del procediment.
c. Data de la darrera revisié (si s'escau).

d. Objectiu.
e. Marclegal del procediment.

f. Documentacid a aportar per lIinteressat.



g. Termini Maxim per resoldre i efecte del silenci administratiu.
h. Indicadors de gestio.

i. Arees o departaments participants en la tramitacio de 'expedient.
j.  Fluxograma general del procedimeht.

k. Descripcio breu de les activitats i accions del procediment.

l.  Annexes: formularis i models relacionats amb el procediment.

El “Manual de procediment” serveix per realitzar reunions d'analisi del
procediment i permet obtenir el consens entre les parts implicades de com
operara el procediment simplificat, generant-se tantes versions com siguin
necessaries.

En ocasions, també es procedeix a redactar actes de les reunions d'analisi del
procediment en les que queden reflectides tant la situacio actual del procediment,
permetent garantir la comprensid del funcionament actual del procés entre els
membres del grup de treball encarregat del seu analisi i simplificacio.

4, Addicionalment, la Unitat d’Administracio Electronica recull Tinventari de
plantilles dels documents i formularis associats al procediment que, si s’escau,
es redefiniran conjuntament amb els responsables i participants del procediment. .

5. Durant el procés d'analisi | simplificacio és possible gue sorgeixin necessitats de

modificar la normativa de I'Ajuntament, organisme o entitat. En aquests casos,

" en paral-lel a 'automatitzacio del procediment, €s procedira a la redaccié de la
nova normativa la qual sera aprovada per I'drgan competent.

6. El "“Manual de procediment” és revisat i aprovat per I'6rgan competent en cada
cas i aixi en gueda constancia en el propi document. Addicionalment, el
document recull un historic de versions del mateix que famllta les tasques de
revisio.

7. El “Manual de procediment” definitiu aprovat s’incorporara al cataleg de
procediments de I'’Ajuntament, organisme o entitat.

8. Finalment, a partir del document anterior, es passa a la fase d’automatitzacio del
procediment.

‘Per tal de reduir les carregues administratives imposades a la ciutadania i a les
empreses es poden aplicar una série de pautes que ajudin a mstematttzar el proces
d’'analisi i S|mpi|f|caC|o de l'actuacié administrativa.




" ‘Abans d'aplicar criteris de millora 6 simplificacic a un procediment, s’ha de plantejar i
valorar si és reaiment necessaria una intervencid administrativa, sense entrar encara a
determmar guina.

Aquesta reflexid abstracta es pot portar a terme de diferents formes, per exemple,

reflexionant sobre les conseqiigéncies de la no existéncia d’una intervencio administrativa

i la naturalesa o la gravetat d'aquestes conseqiiéncies (dany irreparable, seguretat, etc).

Respecte d’aquest analisi, la legislacié actual no és gaire concreta atés que, d'una
banda, existeix la legislacid europea, l'estatal i la catalana, més concretament la Llei
26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions publiques

de Catalunya, la qual, a I'article 33 Principi d'intervencid minima especifica que les

administracions publiques de Catalunya que en lexercici de les competéncies
respectives estableixin mesures que limitin 'exercici de drets individuals o collectius, o
exigeixin el compliment de requisits per al desenvolupament d'una activitat, han
d’escollir la mesura menys restrictiva, motivar la necessitat de la mesura per a la
proteccio de linteres general i justificar-ne 'adequacié per a aconseguir les finalitats que

€S persegueixen, sense que en cap cas es produelxm dlferen0|es de tracte
dtscrlmmatorles ‘

2.2 Revisar la finalitat perseguida per la intervencié administrativa

Es aconsellable comparar la finalitat inicial del procediment analitzat, amb la finalitat
actual, atés que pot haver variat des de que fou implantat,

Pel que fa a aquest aspecte és important establir realment la/les finalitat/s Gltimes i no

confondre aquesta finalitat amb aplicacions o utilitats actuals d'un procediment, atés que
aquestes utilitats immediates poden haver sorgit a posteriori de I'existéncia del
procediment i com a conseqiiéncia de disposar de certa informacio ordenada i tractable.

Una possible classificacié, preliminar, de finalitats perseguides pot ser la seglent:

1. Disposar d'informacié pef desenvolupar politiques plbliques determinades.
2. Dis’po_sar d’informacié per al control d’altres procediments. |

3. Disposar d’informacié per oferir com a servei a ciutadania/ém_prese.s.

4. Garantir uhs estandards de qualitat d’unalactivitat social o economica.

5. Garantir uns esténdards de segurétat d’una activitat socialv o econdmica.

Un cop determinada/des la/les finalitats perseguides s'ha d’assegurar .que el
procediment existent aconsegueix aquesta finalitat per tal de prendre les demsmns
oportunes per a la seva s:mpllftcacro 0 replantejament.



2.3 Adequar la intervencio administrativa

2.3.1 Normativa aplicable a la simplificacié'administrativa _

La normativa actual introdueix com a mesures de simplificacié administrativa el régim
de comunicacio prévia o régim d'autoritzacié, entre d'altres. Aquesta normativa és:

Normativa Unié Europea

Directiva 2006/123/CE, del Parlament Europeu i del Consell de 12 de desembre del 2006
relativa als serveis en el mercat interior (Directiva de Serveis).

Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d'abril de 2016,
relatiu a la proteccid de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades
personals i a la lliure circulacio d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva
95/46/CE (Reglament general de protecci6 de dades). '

‘Normativa Estatal

Llei 39/2015, de I'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les administracions
publiques.

~ Liei 40/2015, de I'1 d’octubre, de regim juridic del sector public.
Ordre HFP/633/2017, de 28 de juny, per la qual s'aproven els models de poders
inscrivibles al Registre Electronic d'Apoderaments de I’Administracio de I'Estat i en el
registre electronic d'apoderaments de les entitats locals i s’estableixen els sistemes de
signatura valids per dur a terme els apoderaments apud acta per mitja de mitjans
electromcs -

Llei 17/2009, de 23 de novembre sobre el lliure accés a les aclivitats de serveis i eI seu
exercici.

Normativa catalana

Llei 26/201O,Hde 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publigues de Catalunya.

Liei 29/2010, del 3 d'agost, de I'is dels mitjans electronics al sector public de Catalunya
Llei 16/2015, del 21 de -juliol, de simplificacid de I'activitat administrativa de
I'Administraci6 de la Generalitat i dels governs locals de Cataiunya i d'impuls de I act:v;tat

- economica.

Les idees que cal tenir en compte d'aguesta normativa a I'hora de plantejar la
simplificacié de procediments sén: :

1. Actuacions administratives que regulen activitats no econdmiques.

La regulacié comuna no indica quan es pot o s’ha d'aplicar un tipus d'intervencio
o un altre en concret, és a dir, no hi ha cap especificacié que indiqui I'is




d'autoritzacions o comunicacions prévies. S’hi apliquen directament mesures

operatives (finestretes Unigues, normalitzacio i simplificacié documental, etc.).

Actuacions admlnlstratlves que atorguen presta(:lons economlques en totes les
seves formes.

No aplica la comunicacio prévia, atés que, dbviament, amb caracter general, no

té sentit atorgar una prestacié econdmica amb una comunicacid prévia. S’hi
apliquen mesures de simplificacié operativa. .

Actuacions administratives que regulen activitats econdmigues.

Les administracions publiques han dimpulsar mecanismes alternatius a la

intervencié administrativa per a reduir les carregues administratives de l'activitat
economica.

Els mecanismes d’intervencié administrativa en I'exercici de I'activitat econdmica
son, amb caracter general, la declaracié responsable i la comunicacio prévia, i
amb caracter excepcional, 'autoritzacié.

. Les administracions pubiques han de facilitar als prestadors de serveis I'accés

electronic a la tramitacio i a la informaci6 a través d’una finestreta tnica.

- 2.3.2 Seleccionar la intervencié administrativa menys restrictiva possible

Un cop es determina la necessitat de I'existéncia d’una intervencié administrativa, i a la
vista de la finalitat o finalitats perseguides, hem de valorar si en el procediment actual
s’aconsegueix amb la intervencié menys restrictiva possible.

En funcid del resultat, haurem de disminuir la carrega administrativa per al destinatari:

Si el procediment actual implica la intervencié minima possible, el validem com
a tal i aplicarem la simplificacié administrativa a nivell d’'operativa o de
procediment (vegeu apartat 2. Proposta de miliora i simplificacié del
procediment).

Si el procediment actual no implica la intervencié minima possible, haurem
d'aplicar una intervencié administrativa menys carregosa per al destinatari. -

Tenint en compte les formes d'intervencié classiques i les mesures o formes
d’intervencié introduides per la legislacié més recent tant a nivell europeu, estatal com
catala, una llista d'intervencions o procediments possibles pot ser la segiient (ordenades
de menor a major carrega per al destinatari):

1.

Intervencions administratives indirectes:
a. Comunicacions inter o intra administratives:

Obtencié d’informacié o dades per vies interadministratives (convenis de
col-laboraci). :



Sempre que sigui possible, segons estableix el Cataleg de dades i
documents interoperables, caldra obtenir la informacié directament de
I’Administracié Pablica responsable en lloc de demanar-li a la ciutadania. Per
fer-ho, es plariteja en primera instancia la realitzacid de consultes manuals
mitjangant el servei de Via Oberta i, en funcié del grau d'iis que es vagi -
observant, una integracié automatica mitjancant serveis web de connexié
amb Via Oberta.

b. Establiment d’obligacions privades o public-privades:

Per exemple, establir I'obligacio de contractar assegurances privades per fer -
front a certs riscos, danys, etc., establiment d’autocertificacions, autocontrols,
autoavaluacions, obligacions de tramitacié tinicament per mitjans electronics,
etc. :

2. Intervencions administratives directes:

'a. Régim de comunicacio prévia amb inici d’activitat immediata o a termini
(control posterior)

b. Declaracio responsable (control posterior a I'inici de l'activitat).

c. Régim d'autoritzacio (control previ a linici de Pactivitat)

a. i b. El régim de comunicacio prévia i declaracio responsable

La comunicacié prévia i la declaracid responsable son les mesures de
simplificacid principals, atés que aquestes “permeten el reconeixement o
Texercici d’'un dret o l'inici d’'una activitat des del dia de la seva presentacid”.
Excepcionalment, si una norma especifica aixi ho preveu la comunicacié pot
presentar-se dintre d’un termini posterior a I'exercici d’un dret o V'inici de I'activitat.

L’Administracié pot comprovar els requisits sol-licitats en el moment de
comunicar o declarar linici d'una activitat i, posteriorment, realitzar tots els
controls gue siguin necessaris.

c. El régim d’autoritzacio

Es el régim d’actuacio classic i I'inic existent fins fa poc temps, també és la
mesura més carregosa per als destinataris, atés que implica una espera de l'inici
de I'activitat o 'exercici del dret a un pronunciament favorable de I'Ajuntament.

El régim d'autoritzacié només sera d’aplicacio per raons d’ordre public, seguretat
pUblica, salut publica, proteccié del medi ambient o quan I'escassetat de recursos
naturals o l'existéncia d'inequivocs 1mped1ments tecnlcs Iimitln el nombre
d' operadors econdmics del mercat.




2.4 Recollir les dades del procediment

~ Un cop validat o replantejat el tipus de procediment que és el més adequat a |a finalitat
perseguida és necessari coneixer els procediments mitjangant els quals es presta per
tal de poder-hi introduir, posteriorment, les millores necessaries pef fer-lo més eficient
tant per al destinatari com per al mateix Ajuntament, organisme o entitat.

Per fer-ho es treballara sobre el “Manual de procediment” el qual contindra el fluxograma
i la descripcié breu def procediment i es generaran tantes versions com requereixi el
procés de millora i simplificacié del procediment generant-se, en cas de procedlments
molt complexos, actes de les reunions realitzades.

Recollir les dades i la informacid documental;

El primer pas a realitzar, en cas de ser un procediment ja existent, és consultar el cataleg
de procediments, concretament el “Manual de procediment”.

En tots els casos, tant si el procediment és existent com de nova creacié, altres
documents que ens aportard informacid, a banda dels ja esmentats, son els segiients:

e Conjunt de normativa aplicable-

S’ha d'identificar, llistar i analitzar la normativa relacionada amb el procediment:

. tant la normativa especifica o ordenanga que regula la politica publica
determinada que s'estigui analitzant com la normativa d’abast general (de
procediment administratiu, dlrect!va de serveis, efc.). També cal tenir en compte
la normativa sectorial que és on s’indiquen els requisits que han de compiir i la
documentacié que han de présentar els destinataris dels serveis.

e Formularis i plantilies normalitzades
lLes dades que s’hi consignen en els formularis de sol-licitud i en la resta de
formularis normalitzats i plantilles a disposicié dels destinataris no apareixen
-normalment a la normativa que regula el servei o procediment.

"o Informacié adrecada a la ciutadania

Shad |dent|f|car i anahtzar la informacié que esta a disposiciéd de la cmtadama
en els diversos formats i suports que s’utilitzin.

¢ Documents interns de freball
* Documentaci6 interna existent (notes, circulars, instruccions, manuals, etc.) que
utilitzen normalment els gestors en el procediment de trebaIE mdependentment

del seu suport o format

e FElaborar proposta de manual de procediment i I'inventari de documents [
formularis del procediments



~ Després de 'analisi de la informacio la Unitat d’Administracié Electronica elabora una
proposta de “Manual de procediment’ que posara a I'abast dels membres de 'equip de
treball. Aquest document ja es fara pensant en la simplificacié i millora del procediment.-

Es recolliran les plantilies de documents i formularis existents. Aquest inventari ens
donara la informacio necessaria per obtenir una visid global de la relacié que tenen els
requisits imposats amb les dades sol-licitades i, fins i tot, els requisits imposats amb la

finalitat perseguida.

Per tant, en aquest recull de plantilles de documents i formularis s'hi ha de considerar:

s Lanorma que regula el procediment.

Les normes gque regulen la tramitacié del procediment.

o Elfs formularis de sol-licitud / comunicaci6 prévia

Els formularis de sollicitud, ja siguin per tramitar de forma electronica o
presencial, recullen, normalment les dades seglents:

dades d'identificacidé del sol-licitant i, si és el cas, de I'entitat ifo de la
persona representant. ' -

dades a efectes de les notificacions.

dades que acrediten requisits relacionats directament amb 'objecte del
tramit.

dades que acrediten requisits no relacionats directament amb l'objecte
del tramit.

altres dades a efectes estad istics,' per a la planificacio de politiques...

denegar 'autoritzacio a la Unitat que gestiona el tramit a consultar altres -
administracions o organismes,

relacié de documents gue se sol-liciten per acreditar requisits.

informaci6 retativa a la proteccid de dades.

De vegades, el mateix formulari de sol-licitud recull també de forma agrupada les
declaracions responsables que se sol-liciten per acreditar requisits.

e Relacid de documents que se sol-liciten per acreditar requlisits

En la majoria de casos, se sol-licita un document fisic ja existent (estatuts d’'una
entitat, una acreditacié o titols determinats, etc.) o bé documents que s’han
d’elaborar o omplir per part del sol-licitant {(memoria d’activitats, pressupost,
informes, efc.). En aquests casos, és aconsellable que s'estableixin models de
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documents, ja que facilita molt la tasca,' tant de la persona usuaria com de la
Unitat que el gestiona.

e Les declaracions responsables sol-licitades per acreditar reqguisits

L'acreditacié de requisits es pot fer a través dels documents fisics especifics o
" bé mitjangant declaracié responsable. Es recomanable integrar les declaramons
responsables en el formulari de sol-licitud.

e Altres documents associats (documentacio justificativa en cas de subvencions i
_ajuts, memories, etc.)

2.5 Diagramar i descriure el procediment incorporant els primers
aspectes de millora i simplificacio

En la representacié dels procediments s'inclouen dos elements basics.i imprescindibles:
Ielement de descripcié grafica (diagrama de flux del procediment de treball) i Felement
de descripci6 textual (succinta i exacta). Aquests dos elements es complementen entre
ells: el diagrama permet una visualitzacio sintética i més global i la descripcié facilita la

~ comprensio del procediment i la finalitat de cadascun dels passos d’aquest. Es per aixo
que el format recomanable és gue estiguin F'un al costat de l'altre per anar seguin{ el
procediment sense problemes.

2.5.1 La diagramacio (la descripcio grafica)

La descripcid grafica dels procediments es realitza mitjangant un fluxograma gue permet
visualitzar la seqiiencia dels passos d'un procediment i les relacions de dependéncia
entre les activitats que el conformen. Kl diagrama de flux no és un objectiu per si sol,
sind que té una funcid auxiliar per elaborar una descripcio correcta del procediment.
“S’ha de considerar com una técnica que facilita el fet de ser sistematic a I'hora de
descriure un procediment, ja que ajuda a no deixar sense descriure cap part d'aquest.

El sistema de diagramacioé: simbologia

Per a Felaboracié dels fluxogrames s'utilitzen una seérie de figures d'us practicament
universal, amb algunes variacions, depenent del sistema utilitzat. Aquestes figures
s'interrelacionen mitjang,ant fletxes, que ajuden a visualitzar la relacié de dependéncia
entre les activitats que formen part d’'un procediment i les unitats responsables.

No sén recomanables sistemes de fluxos d’una sola columna en vertical on van
apareixent ies unitats, les accions i els documents barrejats, ja gue no permet visualitzar,
el flux esmentat anteriorment.

El BPMN {(Business Process Model and Notation) .és un sistema de notacié grafica
estandarditzada que permet el modelat de processos en un format de flux de treball.
Aquesta notaci6 té la finalitat de servir com a llenguatge comu entre el disseny de
processos i la seva implementacio. Donat que la seva adopcio es cada cop major, la
converteix en un estendard que déna una bona flexibilitat i conté una simbologia
universal i molt estesa, motiu pel gqual es pot considerar la notacié estandard a utilitzar
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i, com a conseqléncia, la notacio i sistema que s’hauria de sol-licitar a les consultores
externes que elaborin estudis o projectes per a 'Ajuntament, organisme o entitat. Per
tant, es proposa I'Us general de la simbologia basada en la notacié BPMN perqué permet
una diagramacio senzilla i entenedora. S’inclou a continuacié una mostra d'aquesta

simbologia:

Simbols d'operacio

Operaci6 general. En el seu interior es descriu breument
I'operacio.

Activitat, subprocediment o tasca complexa, el detall de la
qual es desenvolupa normalment en un altre document, per
exemple, en un altre diagrama de flux o en una instruccio de
treball.

indica la bifurcacic del flux davant de dues opcions

A ‘; (normaiment si o no) amb resultats diferents. Es descriu
R breument la pregunta diferenciadora d’'ambdues opcions.
i Event que succeeix en qualsevol lloc del procés.

% ' ‘ '

)

Simbols de flux

Indica Yiniciffinal d'un procediment.

Indica la direccié o flux d'una activitat a la segient en una
seqliéncia.

Simbols de docurnentacio

Document (en qualsévol suport o format) preparat o utilitzat en
el procediment. En el seu interior s’indica la denominacio del
document resultant. '

Multiples documents.
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Simbols de tractament de dades

Utilitzacié d’'una aplicacio informatica. Representa una entrada
— o sortida des d'un magatzem de dades d'un sistema
d’informacio o similar.

Les eines de documentacié i analisi dels procediments

Hi ha diverses eines o solucions de programari d’analisi de procediments, les quals
tenen diferents funcionalitats, des de les més simples, com la modelitzacio (dibuix) de
fluxogrames a les més complexes.

-En el cas de I'Ajuntament de Sabadell, organisme o entitat s’utilitza I'eina Bizagi Modeler
per ser de llicéncia “freeware” | una de les més utilitzades al mon pel disseny de BPM.

2.5.2 La descripcid escrita

La descripcio escrita dels procediments s’ha de considerar la forma principal de
representacié dels procediments, que entendran tots els gestors i tota Porganitzacio, |
també la ciutadania i les empreses a qui s’adrecen els serveis de PAjuntament,
organisme o entitat.

'La descripcio d'un procediment ha de ser:
‘e sintética o concisa (la informaci6 justa i necessaria, no s'ha de fer literatura)
¢ exacta (no ha de deixar lloc a interpretacions)

e completa i rigorosa (no ha d'obviar ni oblidar cap element important del flux del
procediment, és a dir: els actors, les accions, els documents d’entrada o sortida, -
les condicions necessaries, els esdeveniments, etc; a aixo ajudara I'elaboracio
del diagrama- de flux corresponent). '

e clara i simple (redaccid ordenada, correcta i amb vocabulari i sintaxi simples).

La descripcié d’'un procediment ha de contenir els subjectes i les accions de generacio
o de rebuda de documents. No es tracta només de repetir amb text el que es pot deduir
" clarament d’'una diagrama. :

- Un cop explicada aquesta accié s’ha de fer referéncia al tipus de document del cataleg
~ de tipologies documental i el nom exacte del document que es genera-(sobretot en els
procediments futurs o redissenyats |, si és possible, en els actuals).

L’Ajuntament de Sabadell, organisme o entitat emprara per a aquesta finalitat el “Manual
de procediment” en les seves diferents versions el qual contindra una descripci6
detallada del procediment que acompanyara al fluxograma. A efectes de racionalitzar la
inversio de temps dedicat a la seva redaccid, aquesta es realitzara només un cop hagi



estat validat-el fluxogramaper part-detots els actors involucrats enP'analisi i simplificacié -~ -

‘de procediments.

Amb l'objectiu d'evitar incloure en repetides ocasions, en diferents procediments,
I'explicacié de sub-procediments que son comuns a la majoria de procediments, s’ha

desenvolupat el “Procediment genéric de tramitacio” al qual la resta de procediments hi
faran referencia.
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3. PROPOSTA DE I\/I[LLORA | SIMPLIFICACIO DEL
PROCEDIMENT

Un cop validada la proporcionalitat del tipus d’intervencié administrativa que es porta a
terme en el servei actual, recollides i analitzades les dades del procediment i haver
obtingut una primera descripcio grafica i escrita del mateix, és necessari depurar el
procés de produccié del procediment de qualsevol aspecte que no sigui mprescmd:ble
per aconseguir la finalitat perseguida.

3.1 Revisar les plantilles de documents i formularis i-els fluxos o passos
-del procediment i aplicar criteris de millora i simplificacio

Per efectuar una revisié completa del procediment és convenient dividir 'analisi en dues
parts: primer, analitzar les plantilles de documents i formularis i I'l's que se'n fa durant el

procediment i, segon analitzar els fluxos de treball i el valor afegit de cada tramit del '

procediment.

La intencié és detectar documents sollicitats o passos efectuats del procediment que
no aportin valor 0 que no estiguin directament relacionats amb la finalitat perseguida.

El producte resultant de I'analisi de plantilies de documents i formularis esdevindra en
una modificacid dels mateixos, tant a nivell de contingut com de nombre, a partir d’'un
treball conjunt entre els actors implicats que permeti disposar Unicament dels documents
i dades que es considerin imprescindibles per a la correcta produccié del procediment
un cop simplificat. Aquesta informacié formara part de la “descripcié del procediment”,

Cal tenir en compte que, per regla general, i en consonancia amb el Cataleg de dades
interoperables, no es demanara documentacié a la ciutadania que obri en poder de les
administracions plbliques, i només es requerira documentacié en cas necessari.

3.1.1 Revisar les plantilles de documents i formularis del procediment

Es tracta de revisar tant fa documentacié rebuda per a l'inici del procedlment com la

produida per aconseguir una proporcionalitat adequada per als destinataris i una
eficiéncia i eficacia interna per al mateix Ajuntament, organisme o entitat.

En aguesta metodologia tractarem tant la revisio de la documentacio d’entrada del

procediment com la dels documents i plantilles utilitzades en la tramitacié dels -

procediments, ajustant-los a la Imatge corporativa aprovada i a les instruccions mternes

establertes.

Una forma d'intentar minorar les carregues administratives a tercers és revisar un per
un els diferents procediments que hi ha establerts per a les diferents activitats i reduir al
maxim la documentacié i, en definitiva, les dades sollicitades dacord amb la seva
aportacio de valor efectiva.

La sistematica que es presenta tot seguit pretén facilitar el procediment d'analisi i
racionalitzacié d’aquests procediments per no oblidar cap aspecte que hi intervingui i
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‘que es pugui simplificar, per tal d'aconseguir la’ ifnposicié d'uns requeriments
proporcionals a la finalitat perseguida respecte de l'intergs general a protegir.

El resultat a obtenir amb aquesta sistematica ha d’esdevenir la nova versi6 de 'inventari
de plantilles de documents i formularis simplificats, i les tasques a realitzar son:

1. Eliminar requisits i dades prescindibles

A la vista de linventari de plantilles de documents i formularis del
procediment i les dades que s'hi inclouen, s’ha d'intentar eliminar:

a. els requisits que no estiguin directament relacionats amb la finalitat
gue persegueix el servei. - '

b. les dades que no aportin un valor clar o utilitat concreta.

¢. les dades que no estiguin directament relacionades amb cap dels
requisits establerts.

d. les dades que no podem processar (no comprovables). Les dades
poden ser no comprovables per diversos motius:

"« perqueé sén intangibles (no demostrables mitjancant document).

‘e . perqué tenim la dada o el document peré no hi ha un criteri
d’inclusio o exclusid al respecte (correcte o incorrecte) declarat
per la Unitat competent,

e per incapacitat de treball o organitzativa de processar-la (s’ha de
tenir en compte que la responsabilitat és ta mateixa tant si es
demana i no es comprova com si no es demana una dada).

El criteri general a seguir és: aplicar eines restrictives, de forma
_proporcionada i adequada, per a la demostracid dels requisits que
responen directament a la propia finalitat del nostre procediment {sempre
gue no siguin efectives mesures menys restrictives) i aplicar eines o
mesures més laxes per a la demostracid de requisits externs a la nostra
finalitat (per exemple, acreditacié per declaracié responsable).

2. Determinar la fase del procediment en qué sol-licitem els documents
Segons la fase del procediment en qué se sol'licitin les dades o la
documentacié es pot eliminar molta carrega administrativa per als
destinataris d’un servei.

El criteri general a seguir és:

e En el régim d’autoritzacio:
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Sollicitar i comprovar les dades o els docurments
corresponents als . requisits primaris sempre a linici del
procediment i sol-licitar i comprovar els requisits secundaris
nomes a la ciutadania o empreses que compleixin amb els
requisits primaris.

e En el régim de declaracio responsabile:

. Es recomanable sol-licitar totes les dades a Finici del

procediment. No es sol-licita cap documentaci6 addicional a

I'inici perqué fa comprovacio es realitza amb posterioritat.
¢ En el régim de comunicacio prévia:

Es recomanable sol-licitar totes les dades i documents a l'inici
del procediment i més si es t& en compte, que, si tot és
correcte, no hi ha cap acte explicit posterior d’autoritzacio de
FAjuntament que impliqui contacte amb el destinatari.

¢ Comunicacions entre administracions:

Tanten el régim d’autoritzacié com en el régim de comunicacié
prévia, si els requisits secundaris els comprova ['ambit
responsable del procediment mitjangant consulta (telematica
0 no) o administracions, se suposa que ja s'efectua amb
aquesta seqliéncia; si no fos aixi, s'estarien efectuant
comprovacions inutils. '

3. Determinar quins requisits son excloents o denegatoris de forma
incondicionada en el régim d'autoritzacié

Pel que fa a aquest aspecte, una mesura de simplificacié possible,
sempre que es consideri adequat aplicar-la, és:

e Autoritzar/denegar I'exercici d’'una activitat o 'accés a un'servei per
compliment/incompliment de  requisits primaris (no  per
compliment/incompliment de requisits secundaris).

e Opcid: resolucié positiva condicionada al. compllment dels requisits
secundaris, En el cas de prestacions econdmiques es retarda la
comprovacié d’aguests requisits fins al moment del pagament.

4. Determinar la forma d’acreditacié de cada requisit
La forma en qué es demana que s'acrediti un requisit també implica una
reducci6é o un augment de la carrega administrativa per al destinatari. Tot

seguit es llisten les diferents opmons consignades de menor a major
carrega per al destinatari:
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a. Perdedlaracio responsable incorporada en el formulari de sol:licitud

Aquesta primera opcio6 és la més simple per al destinatari i, si no hi ha
cap altre mesura, implica que l'administracid es creu aguesta
declaraci6 sense més comprovacions inicials, subordinada a
comprovacions posteriors ja que d'acord amb la Llei 26/2010,
acreditar una dada mitjancant declaracié responsable implica declarar
que la persona interessada disposa de la documentacio acreditativa
corresponent.

Si una dada o requeriment es pot exigir per declaracio responsable,
és molt recomanable transformar-la‘'en una dada més del formulari de
sol-licitud o de comunicacio prévia, ja que d'aquesta manera s'eviten
la proliferacié de documents diversos.

b. Per declaracid responsable en document individual

Aguesta segona opcid implica major carrega gue la primera en la
mesura que, cal incorporar un altre document signat.

A linici del procediment no es pot considerar un bona practica fer declarar
de forma responsable el compliment d’un requisit i demanar l'aportacio
d'un document acreditatiu d’aquest requisit.

c. Perdiligencia d'empleat public {(consulta i anotacio a 'expedient)

La diligéncia és una forma de deixar constancia d'un fet, d'unes
actuacions efectuades, etc. Pot ser una forma d'acreditacié de
requisits ttil i simple, té l'avantatge (i potser I'inconvenient en alguns
casos) que no cal afegir, adjuntar o conservar el document, les dades
o la informacié de qué es tracti en els expedients, el que té el valor de
comprovaci6 és I'anotacié del treballador pablic que, désprés d’haver
efectuat la consultd corresponent a una base de dades o després
d’haver observat un document, etc. déna fe i deixa constancia d'un
fet, circumstancia, efc.

En resum, és una forma de comprovar requisits sense haver de
generar o conservar documents electronics o en suport paper.

-d. Per document o conjunt de documents a aportar

Quan es ‘determina que un requisit s'ha d'acreditar mitjancant
document, s’ha de determinar quin o quins documenis poden

. acreditar aquest requeriment. Si-la qlestio és que un requisit es pot
acreditar amb més d'un document també s'ha d'indicar quins sén en
cada cas.
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~ ~Tambe és convenient especificar clarament les vigéncies o valideses -

acceptades dels documents corresponents amb indicacié exacta dels
anys de caducnat etc.

5. Determinar-el suport i el canal d’acreditacié de cada dada o document

En aquest aspecte del suport (paper o electronic) i canal (presencial o
telematic) d’acreditacié dels documents, les administracions plbliques
s’han dotat d’eines tecnologiques per a lintercanvi de dades i documents
per tal que no calgui que els presentin la ciutadania.

A més, és obligat utilitzar aquests sistemes i no exigir que es presentin
documents acreditatius si es dlsposa de la possibilitat d’obtenir-los
telematlcament

L'Ajuntamentm organisme o entitat disposara d'un cataleg de dades i
documents interoperables, que sera I'eina basica per determinar aquells
documents que la ciutadania no ha d'aportar a I'hora de realitzar un tramit,
dret que li confereix la Llei 39/2015 de procediment administratiu com
de les administracions publiques. En aguest sentit, i sempre que
-g'identifiqui la necessitat, caldra aprofitar el procés d'analisi i S|mpl|f|caC|o
de procedlments pera amphar aquest cataleg.

3.1.2 Revisar els fluxos o passos del procediment (diagrama i descripcio)

Un cop analitzades les dades de les plantilles de documents i formularis i la seva
possible depuracid, caldra analitzar els fluxos de treball del procediment per tal
d'eliminar aquells passos innecessaris o prescindibles per la finalitat del servei.

Per a la realitzacié d’aquest analisi es seguira emprant el “Manual de procediment” el
qual s’anira adaptant fins esdevenir definitiu, el qual incorporara tots els aspectes de
millora i simplificacié identificats fins al disseny del nou procediment (veure fase 3 de
disseny del nou procediment).

En aquest sentit, existeixen una série de problemes que es donen sovint i que
emergeixen amb lanalisi del diagrama que es va construint en el “Manual de
“procediment” al llarg de I'analisi i fa simplificacio. Fem un llistat dels més comuns per tal
que serveixin com a orientadors per la identificacié i analisi de punts febles i que
ajudaran a valorar el funcionament actual del procediment i el disseny del nou
procediment. ' '

a. Activitats que no aporten valor

En el fluxograma hauriem de veure si apareixen activitats que es realitzen de
forma innecessaria o que no tenen relacié directa o tenen poca incidéncia amb
la finalitat de! procediment. Poden ser activitats la finalitat de les quals pot haver-
se modificat i haver perdut el seu sentit en el circuit actual.



- S'ha de descriure el valor real que afegeixen aquestes activitats, analitzar perqué
es continuen fent (si hi ha algun requeriment normatiu, per exempie), i veure que
passa si finalment s’eliminen.

b. Activitats duplicades o redundants
Identificar les duplicitats que es produeixen derivades de funcions que es duen
a terme en diferents unitats (per exemple, en I'entrada de dades).

Especialment ens hauriem de fixar en aquelies tasques de revisid i control que
es realitzen en diferents moments i que passen per diverses unitats o per
diferents persones de vegades de forma innecessaria.

Aquestes reiteracions augmenten el temps de cicle i compliquen el flux (per ex.
aparicié d’errors, bases de dades amb diferents informacions).

c. Colls d'ampolia

El coll d'ampolia es produeix en una fase on el procediment queda estancat o
alentit, incrementant el temps de resolucié. Pot ser a causa d’'una acumulacié
d’expedients en un moment determinat (a causa de la coincidéncia dels terminis
establerts, per exemple), perd també pot ser a causa d’altres factors: en espera
de documents o del compliment d’una condicio la resolucié del qual permetria la
continuacié del procediment o la seva resolucio, pero gue, en no_produir-se,
provoca un estancament en una determinada fase.

d. Realitzacio d'activitats en paral-lel

De vegades, en el circuit es segueix una seqiiéncia d’activitats que no soén
interdependents i que, per tant, es podrien realitzar en paral-lel, ja que no es
necessita de la resolucio d’'una per continuar amb l'altra.

En les activitats mterdependents es podna anahtzar !orlgen d’aquesta
dependéncia i intentar d'introduir els elements que facin que es pugum
desenvolupar de forma simultania per tal que la seqliéncia de fases sigui més
eficient.

e. Verificacio i control

S’ha de comprovar que I'activitat de verificacio sigui realment necessaria i evitar
que una mateixa activitat sigui verificada per dues o més unitats. S’hauria de
poder comprovar I'eficacia d'aquesta verificacio.

Sovint, es repeteixen operacions de control amb la finalitat de reforgar 1a
seguretat de la tramitacio, ja que responen a una desconfianga respecte de
Factor del tramit. En aquests casos, bé es reforga actuacio prlmera del tramit o
bé passa a efectuar-lo el verificador.
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g.

~“Un indicador- per valorar la necessitat d’'una verificacié o la repetici® d’una

actuacié és el nombre d'expedients correglts respecte del total dexpedlents
controlats. ‘

Inadequacié del procediment a la normativa

Hi ha casos en qué la mateixa norma emesa per I'drgan competent de
FAjuntament, organisme o entitat no es pot complir estrictament, en aquest cas,
s’han de corregir les inconsisténcies enire la gestié ordinaria i la normativa.

Ambiglitats .en regles

Es possible qué no estiguin totalment formalitzats els criteris d’actuacio o fins i
tot de resolucié per diferents interpretacions. S’han de tenir ben especificades

- les condicions i els criteris que s’han d’ aphcar i els han de conéixer tots els actors

|mpiicats

Respecte dels problemes identificats s’han d’ anailtzar per tal de buscar la causa o

causes principals gue I'han orlglnat

3.2 Comunlcar modlﬂcamons de normativa |/o circulars i/o instruccions de
treball internes, si s’escau

Es pot donar el cas que davant una simplificacié d'un probedimen’c; s’hagi de modificar

la normativa ifo les circulars ifo instruccions de treball internes en relacio al procediment. |

El grup de treba!i d’ Admanlstramo Eiectromca comunicara aquesta necessitat a la unitat

directiva competent sobre la matéria amb iobjecte que es promoguli el procés
d’adaptacid de la normativa.

L
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4. DISSENY DEL NOU PROCEDIMENT

4.1 Fer el diagrama de flux definitiu, indicant les responsabilitats, tant del
~ procediment com de les seves fases '

Durant el procés d'analisi, millora i simplificacié del procediment descrit a les fases 112

- g'anira -‘modificant el “Manual de procediment” de manera que aquest, en les seves
diferents versions, esdevindra I'eina basica per a l'analisi del procediment i la
identificacio d'oportunitats de millora i de simplificacio, aixi com per consensuar-ies entre
els actors |rnpllcats

Es disposara de la informacidé necessaria per generar el “Manual de procediment”
definitiu que inclogui el fluxograma definitiu de com operara el procediment, segons s’ha
consensuat la seva simplificacio, i la responsabilitat d’execucit del procediment i de les
seves fases. Per elaborar-lo es partira de la darrera versit generada a partir de les fases
11 2 d'aquesta metodologia i contindra totes les millores de flux acordades. .

A la subfase 1.4 de Diagramar i descriure, es detallen els aspectes que s’han de tenir
en compte a I'hora de diagramar (simbologia, eines, efc. ) el fluxograma del "Manual de
procedlment"

4.2 Eiaborar la proposta de descrlpolo del procediment de les plantilles
dels documents i dels formularis

Després del procés d’analisi i simplificacié del procediment, la Unitat d’Administracio
Electrdnica ha d’elaborar el document de “Manual de procediment”. Aquest document
es redactara a partir de la informacié obtinguda arran de les fases anteriors i, per tant,
descriura detalladament el procediment definitiu incorporant totes les oportunitats de
millora i simplificacid que s'han identificat per part dels actors participants en el procés
d’analisi i simplificacié. En concret aquest document incloura els segilents apartats:

Area, Servei o Unitat propietéﬁa del procediment.
Titol, codi i versié del procediment. "

Data de la darrera revisi6 (si s’escau).

Codi associat del quadre de classificacid de Parxiu.
Objectiu.

Marc tegal del procedin‘ient.

Relaci6é de documents: aportats per 'interessat i generats pel procediment.

D@ " @ a0 T W

Relacio de tramits associats.

Obligacions economiques.
j.  Termini Maxim per resoldre i efecte del silenci administratiu.
k. Possibles recursos a presentar.

|. Metadades addicionals.
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."Indicadors de gestié.

m
n. Arees o departaments participants en la tramitacio de Fexpedient.
0. Permisos a usuaris i rols sobre 'expedient.

p

Fluxograma general del procediment (que inclou una breu descripcié del

procediment)
qa. - Descripcid breu de les activitats i accions del procediment.
r. Annexes: formularis i models relacionats amb el ‘procediment, fitxa dels

tramits relacionats per publicar a la seu electronica i fitxa de I'arxiu.

A'la subfase 1.4 de Diagramar i descriure, es detallen els aspectes que s’han de tenir
en compte a Phora de descriure detalladament el nou procediment.

Un cop finalitzat aquest procés, només mancara la seva aprovacio formal per part de
I'organ competent segons s'indica a la fase 4, moment a partir del qual es generara la
versio definitiva del document de descripcié del procediment.

 En paral-lel a la redaccié del document de descripcio del procediment, és necessari
iniciar algunes tasques que hagin pogut sorgir de 'analisi | simplificacié del procediment
-i que es coordinaran internament per part de la Unitat d'Administracié Electronica;

- finalitzar l'elaboracic de les noves plantilles " de documents i formularis
(normalitzacid documental)

- activarel (sub)projecte d’automatitzacio del procediment, és a dir, el disseny o el
re disseny del sistema d'informacio (tecnologies de la informaci6)

Elaborar les plantilles dels documents i formularis del procediment és absolutament
necessari perqué son la base per concretar molts aspectes del procediment o circuit de
treball.

S’han de concretar emissors, destinataris, dades incloses, variables, etc. Es una manera

d'anar redefinint el circuit de treball. De fet, poques actuacions administratives hi han
que no quedin reflectides en un document (paper o electronic), :

Les plantilles de documents i formularis han d’aparéixer referenciats en la descripcio del
procediment i/o en el fluxograma, en el moment exacte en qué apareixen.

Aquests documents hauran d'estar tipificats en el cataleg de tipologies i constituiran
Finventari definitiu de plantilies dels documents i formularis del mateix procediment.



'5.' APROVACIO DEL NOU 'PR‘OCED‘[MENT
Un cop revisat i validat el manual del procedlment es tramitara I expedtent per a la seva

aprovaci6 per 'drgan competent.

La validaci¢ prévia a I'aprovacié definitiva 'haura de realitzar el Servei responsable del .
procediment, el Servei d'Organitzacié i la Secretaria General.

Si durant el procés d’aprovacié s'identifiquen aspectes a modificar del procediment, la
Unitat d’Administracié Electronica s’encarfegara de realitzar-los i, en el seu cas, de -
coordinar oportunament als actors involucrats.en la fase de definicié i simplificacié del
nou procediment. '

Les fases d'aprovacio i d’automatitzacio dels procediments es podran fer en paral-lel, tot
i que és recomanable 'aprovacié del procediment previ a la seva automatitzacio.
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6. AUTOMATITZACIO DEL PROCEDIMENT

Un cbp finalitzat el procés d’analisi i simplificacié del procediment i aprovada formalment
la definicio del nou procediment per Pdrgan competent, 'expedient del procediment
contindra: '

- inventari'de plantilles dels documents i formularis dei procediment

“Manual de procediment” (definitiu): amb el contingut especificat al punt 4.2

.

- Circulars ifo instruccions de treball internes, si s’escau

En aquesta fase, es realitzaran els ajustos necessaris i les reunions d'enfocament
- necessaries per a garantir una adequada implementacié¢ del procediment sobre les eines
informatiques.

A partir d’aqui, la responsabilitat de lautomatitzacio del procediment esta a I'ambit del
Departament d'Informatica.

A continuacio s'inclou un resum grafic del procés d’automatitzacio del procediment.

Fase 1: Identificar requeriments i planificar
Pexecucié de Mautormatitzacié del procediment

v

Fase 2: Implantacié de 'automatitzacid del
procediment
Fase 2.2:
Desenvolupament del

tramit electrdnic per la
Seu electronica

Fase 2.1;
Parametritzaci6 sobre
el gestor d’expedients

Esborrany de proposta de

Fase 3: Demostracié i ajustos fins 'automatitzacié
' del procediment

.

Circulars i/o instruccions de
‘treballinternes

—

Procés automatitzat sobre els sistemes
" dinformacié

4__-——'/
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7. ANNEXOS

7.1 Esquema grafic del procés d’analisi i simplificacio c'je‘. procediments

Analisi i revisié -
del procediment -

Revisar Ia necessitat i la finalitat de

“la intervencio administrativa

Adequar la intervencié
" administrativa -

Actes de reumons (en cas de

Recollir iés'dadéé del ;ﬁrq_c_ed_i_ment

Dlagramar i descrlure e[
procedlmen’c mcorporant els

pnmers aspectes de mlllora i .

simplificacid

: 51mpllf|cacm del
: procedlment

Revié_ar les plantilles de: dpcumer_ats,
formularis | el flux del procediment.

Aphcar criteris de millora i i ;
simplificacié

Redactar r esborrany de proposta de__:"

normatwa ifo c1rcuiars ifo

: tnstrucmons de trebaEI |nternes 51_

‘s'escau

: Dlsseny del nou
. procediment- -

Fer el dlagrama de flux deflmt:u N
indicant la. responsahilitat tant del ' '_
pro_cedlme_nt_ com de les seves fases -

' Elaborar la proposta de manual de

rocedlment de les plantilles de
‘documents | d_e_ls__ formularis-

P

'_ Aprovamo nou.._":
procedlment .

‘Tramitar. i’aprovac;o del nou

_ procedlment per I’organ competent

:Acord d’aprovauo del nou E

‘Automatitzacié :
nou procediment

_ -lid_entiﬁ(_:ar réquér_im'éhts i 'planiﬁcar. .

' Yautomatitzacié del procediment

implantacid, demostracions |
ajustos fins a Fautomatitzacid

- Procediment automatitzat-sobre, -
" els sistemes d’'informacio
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7.2 Terminologia

Servei public

Servei o utilitat prestada de forma regular i continua per 'Administracio, directament o

indirectament, per satisfer les necessitats i les expectatives de la ciutadania com a

individus o com a col-lectivitat.
Procés

Conjunt organitzat d’activitats que es desenvolupen per a produir un producte o servei;
tenen un principi i fi delimitat, implica recursos i déna lioc a un resultat.

(Font: Esquema Nacional de Seguretat)

Subprocés

'Fase o etapa d'un procés. Es la part d’un procés que té una finalitat comuna, sense ia

qual no és-possible executar la resta del procés. Es 'equivalent a una fase o una etapa.

Per distingir procés de subprocés s’ha de tenir en compte que el procés produeix un

servei final complet i amb valor per si sol. En canvi, el subprocés només produeix una
part del servei i no té valor per si sol, ni S|gn|f|caC|o per si mateix, és a dir, adquireix valor
quan s'executa la resta del procés. :

Procediment

Es el conjunt especific de regles i instruccions per resoldre una activitat o procés i
aconseguir un resultat. Mentre el procés defineix qué és el que s’ha de fer per produir

un servei, el procediment defineix com fer-ho de manera exacta.

Dada

Representacio de fets, conceptes o instruccions d’'un mode formalitzat | adequat per la
comunicacio, interpretacié o processament per mitjans automatics o humans. :

Font: Esquema Nacional d’interoperabilitat

Document

Informacio enreg;strada amb independéncia del suport o de les seves caracterlstnques
fisiques i intel-lectuals, produida o rebuda i conservada per una orgamtzamo 0 una
persona en el desenvolupament de les seves activitats.

Document administratiu

Document que té la funci6 de formalitzar les actuacions i la comunicacié en el si de
I'Administracié, amb altres administracions o amb les persones administrades.

(Font: IDEC)
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‘Expedient administratiu

Col-leccio de tramits i documents administratius. L'article 70 de la Llei 39/2015, de I'1

d'octubre, de! procediment administratiu comi de les administracions puabliques, - el '
descriu com: conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen d'antecedent i
fonament a la resolucié administrativa, aixi com les diligéncies adre¢ades a executar-la.

Carrega administrativa

El cost administratiu que una empresa ha d’assumir només per donar compliment a una
.obligacié d'informacio, i que implica una tasca administrativa que no duria a terme en
‘abséncia de la norma que la preveu,

Régim d’autoritzaci6
- ) \

Qualsevol procediment en virtut del qual el prestador o el destinatari estan obligats a fer

un tramit davant 'autoritat competent. per obtenir un document oficial o una decisio

implicita sobre 'accés a una activitat de serveis o el seu exercici.

(Font: Liei 17/2009, de 23 de novembre, sobre el lliure exercici a les activitats de serveis
i el seu exercici)

Comunicacié prévia

Document mitjangant el qual, els interessats posen en coneixement de i Administracio
Publica competent, les seves dades identificatives o qualsevol altre dada rellevant per
a I'nici d’una activitat o 'exercici d'un dret. '

(Font: Liei 39/2015, d'1 d’octubré, del procediment administratiu comi de les
administracions publiques. - o

Declaracié responsable

Es un document subscrit per la persona interessada en qué declara, sota la seva
responsabilitat, que compleix els requisits establerts per la normativa vigent per a
accedir al reconeixement d’un dret o facultat o per al seu exercici, que disposa de la
documentacio - acreditativa -corresponent i gue es compromet a mantenir-ne el
compliment durant la vigéncia d'aquest reconeixement o exercici.

(Font:- Llei 39/2{)15, d'1 d'octubre, del procediment “administrativ comt de les
administracions publiques i Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment
de les administracions publiques catalanes). ' : '
Obligacié d’informacié

El deure concret que la norma imposa a les empreses d’aportar o comunicar una série

de dades, a l'autoritat ptblica o a tercers, en relacié amb el seu funcionament o activitat
produciiva. ' '
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Requisit

-Qualsevol obligaci, prohibicié, condicid o limit a 'accés a l'exercici d’'una activitat de
serveis previstos un l'ordenament juridic o derivats de la jurisprudéncia o de les
practiques administratives o establerts en les normes dels col-legis professionals.

(Font: Llei 17/2009, de 23 de novembre, sobre el lliure accés a les activitats de serveis i
el seu exercici)

Establiment fisic

Qualsevol infraestructura estable a partir de la qual es duu a terme efectivament una
prestacié de serveis.

(Font: Llei 17/2009, de 23 de novembre, sobre el lliure accés a les activitats de servets i
el seu exercici) :

Prestacm de serveis (e‘lmbit econc‘)mic)

Realitzacio d'una activitat economica per compte propi, normalment a canvn d’una
remuneracio.

(Font: Llei 17/2009, de 23 de novembre, sobre el lliure accés a les activitats de servels |
el seu exercici)
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