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Prólogo


 El legislador se expresó con acierto y visión de futuro en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, al referirse, por un lado, en su parte expositiva a que la tramitación electrónica debe constituir la actuación habitual de las Administraciones con un funcionamiento íntegramente electrónico, sin papel; y, por otro lado, al establecer en el articulado cuatro preceptos de profundo calado; en primer lugar, que los actos administrativos se producirán por escrito a través de medios electrónicos, a menos que su naturaleza exija otra forma más adecuada de expresión y constancia; en segundo lugar, que las administraciones públicas emitirán los documentos administrativos por escrito, a través de medios electrónicos, a menos que su naturaleza exija otra forma más adecuada; en tercer lugar, que los expedientes tendrán formato electrónico; y, finalmente, que cada Administración deberá mantener un archivo electrónico único de los documentos electrónicos que correspondan a procedimientos finalizados. Obsérvese que se asumió que el soporte habitual del documento administrativo sería el electrónico constituyendo así una de las piezas básicas de la administración digital.

Junto con el posterior Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuación y funcionamiento del sector público por medios electrónicos, se culminaba el esfuerzo por desarrollar el conjunto de preceptos y medidas para el documento administrativo en la administración electrónica, con una perspectiva de conjunto y de recorrido completo, desde la definición de una política de gestión de documentos electrónicos, hasta el archivo, la transferencia o en su caso borrado o destrucción física, pasando por la identificación única e inequívoca del documento, la asociación de metadatos, la clasificación, la conservación y recuperación de documentos electrónicos, la coordinación horizontal entre los responsables de gestión de documentos y los demás servicios interesados, la formación del personal y la documentación de los procedimientos. Este enfoque ha impulsado la utilización del documento electrónico junto con los sistemas que le dan soporte para su gestión, archivo y almacenamiento.

La inquietud por el documento electrónico, así como por las cuestiones prácticas que suscita su producción, intercambio, acceso, gestión y conservación, justificaron este esfuerzo por articular todas aquellas medidas necesarias para su gestión; inquietud de quienes compartían la sensibilidad por el documento electrónico y que percibieron que era la oportunidad singular del momento.

Así, como resultado de una actuación colectiva, multidisciplinar y sostenida en el tiempo, España ha desarrollado un marco normativo que trata exhaustivamente todos aquellos aspectos necesarios, en general, para la implantación de la Administración Digital y, en particular, para el documento electrónico, fundamentalmente de la mano del Esquema Nacional de Interoperabilidad, con su capítulo X, sobre «Recuperación y conservación del documento electrónico», junto con la serie de Normas Técnicas de Interoperabilidad específicamente dedicadas (Política de gestión de documentos electrónicos, acompañada del Esquema de Metadatos de Gestión del Documento Electrónico; Documento electrónico; Expediente electrónico; Digitalización de documentos; y Procedimientos de copiado auténtico y conversión entre documentos electrónicos) y sus guías de aplicación, sin olvidar algunas nuevas normas por desarrollar (Transferencia e Ingreso de documentos y expedientes electrónicos; Valoración y Eliminación de documentos y expedientes electrónicos; Preservación de documentación electrónica; y Tratamiento y preservación de bases de datos). Todo ello concebido de partida para el manejo e intercambio de documentos y expedientes electrónicos a gran escala.

Sin embargo, a nadie se le oculta el impacto del cambio cultural, especialmente en colectivos de profesionales habituados a procedimientos y prácticas profundamente arraigados en relación con los documentos en soporte papel.

Ahora, el foco de atención, como no puede ser de otra manera, se centra en la realización práctica de todas estas previsiones y preceptos, por lo que, lógicamente, en la actividad diaria se suscitan múltiples preguntas: ¿qué es un documento electrónico?, ¿y un expediente electrónico?, ¿y los metadatos?; ¿por qué es necesaria una política de gestión de documentos electrónicos y qué contiene?; pero, sobre todo, ¿qué pautas cabe aplicar en la aplicación práctica de los procesos de gestión documental desde la captura o registro, hasta la transferencia, las copias, la conservación o eliminación?; ¿cuándo y cómo hacer lo que corresponde en cada momento? Todas estas cuestiones señalan una necesidad de orientación que debe atenderse.

Para responder a este tipo de preguntas, la Guía para la gestión de documentos electrónicos, lejos de ser un ejercicio teórico, y más allá de lo que ya se dice en la normativa o en las guías de aplicación de las Normas Técnicas de Interoperabilidad, a la luz de la experiencia y del conocimiento acumulados, viene a proporcionar orientación esencial, práctica y sencilla sobre cómo proceder en cada uno de los momentos de la gestión documental con el enfoque de una guía de usuario, aunque sin renunciar al rigor técnico.

La Guía para la gestión de documentos electrónicos se estructura en dieciséis capítulos que, con gran ambición, orientan en todos los aspectos prácticos relativos al documento electrónico, desde el análisis de la situación de partida, hasta el archivo electrónico único, pasando por la política de gestión de documentos electrónicos; la clasificación documental y formación de expedientes; el registro; la digitalización; la descripción y los metadatos; el derecho de acceso a la información; la calificación documental; documentos secretos, reservados y especiales; la transferencia de documentos en archivos electrónicos; el expurgo, destrucción y eliminación documental; la conservación; el acceso, la transparencia y la reutilización; y las herramientas disponibles.

En definitiva, la presente Guía para la gestión de documentos electrónicos persigue constituir una herramienta útil para todos aquellos profesionales que en su día a día deben trabajar con documentos electrónicos, a todos los niveles de la organización, sean gestores, archiveros, expertos de tecnologías de la información, juristas, empleados públicos de oficinas de atención en materia de registro, responsables de transformación digital, con alguna responsabilidad en la gestión documental, la administración electrónica o la gestión del cambio, así como a estudiosos de materias relacionadas con el archivo y la documentación.

Estoy muy agradecido a Gerardo Bustos y José Luis García por la oportunidad que me han ofrecido de prologar la Guía para la gestión de documentos electrónicos y sólo me queda invitar a quienes se acerquen a ella a que la conviertan en un instrumento de consulta en su trabajo cotidiano.

Miguel A. Amutio Gómez

Director de Planificación y Coordinación de Ciberseguridad






Presentación


 Cuando adquirimos un objeto tecnológico o un mueble en sus componentes para montar, la compra incluye una guía de usuario con explicaciones fáciles para usar el aparato o montar el mueble. Salvando todas las distancias que sea necesario salvar, que no son pocas, ésa es la idea de origen que inspira la realización de esta obra: tenemos un producto y el objetivo de usarlo, y nos apoyamos para ello en una herramienta de uso. El manual es el puente que une el objeto y su mejor uso.

El nombre de esta obra habla por sí solo: Guía para la gestión de documentos electrónicos. Pretende ser el manual que nos ayude en la compleja gestión del documento electrónico. Esta guía de aplicación quiere ser el puente entre el documento electrónico y el nada sencillo objetivo de gestionarlo con plena eficacia.

No es una tarea fácil, porque se adentra en la necesidad de un profundo salto cultural. Venimos de la gestión de un documento tangible, concreto, en medios físicos: soporte papel, y antes otros soportes igualmente físicos, como el papiro, pergamino, arcilla, etc. Y nos adentramos en un terreno abstracto, porque el documento electrónico escapa a nuestros sentidos. Escapa incluso al sentido común con el que nos hemos educado en el mundo analógico, y por eso tenemos que representarlo.

A esa complejidad queremos aportar un canto a la sencillez. Esta guía busca de manera especial la sencillez. La guía huye de grandes aportaciones teóricas e incursiones académicas en torno al documento electrónico. En esa línea el mercado está bien dotado de aportaciones, algunas de las cuales cuentan con el impulso y participación de los propios autores de este trabajo.

Sin embargo, lo que se echa en falta es un manual más básico. Ese es el reto que abordamos en esta guía de aplicación. A lo largo de dieciséis capítulos se desgranan los principales aspectos relacionados con la gestión del documento electrónico. Y se hace mediante una constante combinación de sencillez, explicaciones básicas y recurso a las experiencias prácticas.

Uno de los principales rasgos distintivos del desarrollo de la publicación es su estructura. Muy segmentada con proliferación de divisiones y apartados. Muy visual, evitando los grandes párrafos y apoyada en el continuo subrayado de contenidos destacados. Se persigue con ello facilitar al usuario la visión rápida, fácil y agradable de los contenidos a aplicar.

Otro de los recursos empleados es el lenguaje docente del texto, muy sencillo y e instalado en la explicación fácil, a pie de obra. Nos hemos colocado, o lo hemos intentado al menos, en la silla de quien tiene que llevar a cabo cualquier de las tareas relacionadas con la gestión del documento electrónico. Y hemos intentado darle la respuesta que está buscando en ese momento, la ayuda y asistencia que le permita llevar a cabo sus cometidos.

Finalmente, merece la pena destacar también el recurso a los casos prácticos. La mayor parte de los capítulos se completan al final con casos prácticos reales contados por sus propios responsables. Esos casos vienen a ser una entrevista en la que se responde a tres preguntas básicas: ¿cuál es la descripción del proyecto?, ¿cuál ha sido la solución técnica? y ¿cuál ha sido el resultado?

A modo de idea final sobre la guía, digamos que no es un manual para profesionales. O no lo es de forma exclusiva. Realmente es una guía para usuarios del documento electrónico y partícipes de su gestión. Algo que en un sector público que por ley debe funcionar exclusivamente en electrónico, afecta a toda la ciudadanía: empleados públicos, profesionales y ciudadanos en general.
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Introducción

 GESTIONAR ENTRE DOS MUNDOS



 Hace varias décadas que nos embarcamos en un proceso de cambio revolucionario a lomos de la administración electrónica y camino de una transformación digital que nos conduce a un cambio total de paradigma. Nos llevará algunas décadas más arribar a un puerto que sabemos que será totalmente diferente, pero no estamos en condiciones de dibujar ese punto de llegada.

En esta larga etapa de transición el mundo analógico e industrial del que venimos ya no nos sirve para todo, pero tampoco el mundo digital al que nos estamos subiendo nos sirve para todo. Si hacemos caso a Bertolt Brecht estamos en plena crisis, caracterizada porque lo viejo no acaba de morir y lo nuevo no acaba de nacer.

Nos guste o no, ése es el momento que nos ha tocado vivir. Estamos recorriendo el largo puente que nos lleva desde la sociedad industrial a la digital. Los cambios se nos antojan rápidos, pero realmente «este es un proceso de cambio estructural que nos va a ocupar décadas». Cambiar un modelo de sociedad es un proceso de décadas y las primeras generaciones no tienen conciencia de donde están y no pueden prever donde llegarán (ROCA I VERARD, 2023) (1)  .

La reacción al cambio es natural y explica que la barrera más dura de vencer es la resistencia al cambio cultural. En el terreno de la gestión documental nos está costando salir de la zona de confort. Es comprensible, porque el punto de partida es un mundo analógico, físico y de los sentidos. Un mundo material, porque el papel (y sus antecedentes del tipo pergamino, papiro, arcilla, pizarra, etc.) es sensible a todos los sentidos: lo tocamos, lo vemos, lo oímos, lo olemos e incluso tiene sabor.

La transformación digital implica una verdadera revolución que aboca en un profundo cambio de paradigma. Hoy no somos capaces de imaginarnos el alcance real de ese cambio. Sabemos que será profundo y que nos llevará a una vida muy diferente. Ya hemos recorrido un trecho mayor de lo que pensamos. Si miramos hacia atrás veremos que hemos avanzado mucho menos de lo que nos gustaría, pero mucho más de lo que creemos.

Tuvimos ocasión de comprobar el grado de madurez de la administración electrónica con ocasión del confinamiento al que nos obligó el COVID-19. El confinamiento no hubiera sido posible sin una administración electrónica asentada y capaz de gestionar el país de forma precaria, pero mínimamente suficiente. Nos falta avanzar en el máximo aprovechamiento de los recursos que la administración electrónica pone a nuestro alcance. Esa profundización es la que nos llevará realmente a la transformación digital, porque va a implicar una manera totalmente diferente de trabajar, relacionarnos, vivir, etc. Si aún no lo hemos logrado se debe en buena medida a la tendencia a mimetizar el mundo analógico con medios electrónicos.

En este terreno la gestión del documento electrónico ocupa un clarísimo primer plano. El lenguaje de las AA PP se plasma en los documentos. Pero con el devenir de la transformación digital ese protagonismo se comparte con datos, evidencias electrónicas y otras vías de comprobación. Por eso es imprescindible un conocimiento y control profundos del documento electrónico y su gestión, para diseñar el nuevo marco de relaciones entre las AA PP y los ciudadanos.

Ya no es tan importante la cantidad de documentos, teniendo en cuenta que el número de documentos empleados se verá drásticamente reducida a medida que la cambiamos nuestra vieja cultura analógica, simplificamos procedimientos y nos apoyamos en la inteligencia artificial y los datos para gestionar con proactividad en beneficio del ciudadano. Ésa es la senda hacia la que nos lleva la transformación digital.

La transformación digital se va a traducir en una eficaz reingeniería de procesos, una elevada reducción de cargas y una impresionante simplificación administrativa. Cuando logremos desaprender los vicios burocráticos del mundo analógico, desaparecerán millones de documentos que gestionamos hoy de forma reiterada e innecesaria, con un coste que si lo calculáramos nos llevaríamos las manos a la cabeza. Por eso, como decía, no es tan importante la cantidad de documentos a gestionar. Lo realmente importante es el conocimiento en gestión de documento electrónico, porque ese conocimiento se ha proyectado sobre todo el recorrido de los procedimientos administrativos y es el que hará posible, por contradictorio que pueda parecer, la simplificación administrativa que implica la reducción del trasiego documental.

Esta guía es muy práctica y en su desarrollo se ha hecho especial hincapié en la posibilidad (exigencia, más bien) de reducir o suprimir numerosas de las gestiones que se explican y se ayuda a gestionar. El mejor conocimiento del documento electrónico, el más práctico, es aquél que pone en valor los trámites documentales realmente imprescindibles y ayuda a prescindir de aquellos otros que no logran superar el estadio de maraña burocrática que tenemos que ser capaces de desmontar.

Desde la óptica de la gestión documental, la transformación digital nos lleva a una sociedad donde las relaciones entre los ciudadanos y las administraciones públicas serán muy diferentes, más fáciles, más automáticas y en gran medida marcadas por la proactividad administrativa. La gestión administrativa se habrá desembarazado de ese laberinto burocrático que aún sigue complicándonos la vida, porque se resiste a desaparecer.

Nos puede parecer que estas afirmaciones son fantasiosas, pero la realidad es que ya tenemos casos que nos permiten asomarnos al futuro. En junio de 2020 se puso en marcha el ingreso mínimo vital (IMV). En una primera oleada se gestionó mediante un trabajoso cruce de datos de la AEAT, la Seguridad Social y las CC AA. El resultado de esta actuación proactiva de las AA PP fue la segmentación de 255.000 personas como merecedoras por sus condiciones del IMV, que se les envió de oficio. La siguiente oleada del IMV se realizó por medios tradicionales de entrega de documentos y el resultado fue el que nos podemos imaginar.

Otro caso más frecuente. Pensemos por un momento en la declaración anual del impuesto sobre la renta de las personas físicas (IRPF). Poco queda de aquella declaración tributaria que arrancaba con la compra en un estanco de un impreso gigantesco en forma de acordeón. Actualmente es la AEAT la que recopila los datos y el ciudadano se limita a constatar que la información que le muestra la AEAT es correcta.

Sin duda hemos andado un gran trecho en este terreno, dejando atrás, muy atrás, aquella dinámica basada en la entregaba del impreso relleno acompañado de un sinfín de documentos en papel: certificado de retenciones del salario, certificado de retenciones de cada cuenta bancaria, certificado de pagos a una fundación y un largo etcétera de certificados y justificantes. Paradójicamente, continúa siendo obligatorio que las empresas privadas y entidades administrativas entreguen cada año a sus empleados el certificado de ingresos y retenciones del trabajador, aunque ya no sea necesario entregarlo. Sin duda se trata de un documento ya en desuso y que continúa haciéndose por pura fosilización cultural de un requisito que ha perdido su utilidad y, por tanto, su razón de ser.

Estamos viviendo un proceso tan largo como profundo será en sus resultados. A menudo las leyes fijan determinadas fechas de implantación de la administración electrónica o de la adecuación al ENI, que son tan gratuitas e ineficaces como si pusiéramos una fecha concreta para la bondad universal. La transformación digital es un proceso que culminará en un profundo cambio de paradigma.

El funcionamiento plenamente electrónico puede llevarnos aún un par de décadas. Estamos en un proceso y eso es un camino que nunca se recorre por igual; no hay los mismos medios, la misma velocidad, ni la misma necesidad en todos los rincones de nuestras AA PP. No va a recorrer ese proceso igual un ministerio que un pueblecito de quinientos habitantes radicado en la España profunda, por citar dos casos extremos. Realmente ni siquiera se recorre a la misma velocidad en un ministerio grande de estructura compleja. Algunos centros, unidades y entidades avanzan más que otras dentro de un mismo ministerio.

En ese proceso la gestión del documento electrónico ocupa un primer plano muy importante. No hay transformación digital, por muchos cacharros electrónicos que pongamos en nuestras oficinas y en nuestras vidas, mientras no tengamos un control total sobre la gestión del documento+ electrónico, que nos permita reducir burocracia al mínimo, asentar la simplificación administrativa e impulsar una administración proactiva.

Esta guía va dirigida, precisamente, a ayudar desde un plano práctico, desde la explicación más sencilla, en el avance de la gestión del documento electrónico. Un avance que nos arrastra a la transformación digital.

Gerardo Bustos Pretel
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Capítulo I El marco de la transformación digital (TD)





 La gestión documental no es algo aislado. Para gestionar documentos electrónicos hay que relacionarlos estrechamente con la interoperabilidad y colocarlos entre los principales ejes de la transformación digital.

Asimismo, también hay que contemplar los documentos electrónicos como elementos estrechamente relacionados con la mayor parte de las líneas de actuación de la transformación digital: registros, tramitación electrónica, reingeniería de procesos, simplificación administrativa, firma electrónica, gestión de información, etc.

Por tanto, tenemos que tener en cuenta dos planteamientos muy claros:


	
•  Los planes de transformación digital tienen que tener en cuenta de forma muy especial la gestión de documentos electrónicos.

	
•  La gestión del documento electrónico ha de contemplarse como una parte esencial de la transformación digital.



La transformación digital es un proceso global que nos lleva a un profundo cambio de paradigma, y eso explica que la transformación digital focalice en estos momentos los principales planes de modernización o reforma del sector público.

El desprestigio de los planes de reforma

Desgraciadamente, los planes de reforma del sector público sufren cierta dosis de desprestigio.

Se ha asentado la idea de que las AA PP son estructuras costosas por sí mismas, improductivas y supuestamente propensa a la ineficiencia. Eso ha sometido al sector público a una constante presión por cambiar (DELGADO BAÍDEZ, 2023) (1) . Prácticamente no hay equipo de cualquier administración pública que se precie que no elabore su plan de modernización, reforma, simplificación o, en los últimos tiempos, de transformación digital.

Eso ha generado cierta devaluación de la idea de cambio en las AA PP en sus diversas acepciones. El viejo funcionario, socarrón, repetirá a quien quiera oírle: «Otra más, que acabará como todas».

Naturalmente la devaluación que comentamos no impide asumir que la reforma de las AA PP sigue siendo imprescindible, prioritaria y urgente. A ellos se añade ahora la necesidad de impulsar la transformación digital, que no es una reforma cualquiera, sino un profundo cambio de paradigma, como apuntábamos antes.

Los planes de transformación digital

Los tradicionales planes de modernización de las AA PP se han visto sustituidos o superados en los últimos años por planes de transformación digital, con los matices que se quieran usar en ese título global. Citemos dos muy significativos:


	
•  «Plan de transformación digital de la Administración General del Estado y sus organismos públicos. (Estrategia TIC) 2015 - 2020» (2) .

	
•  «Plan de digitalización de las administraciones públicas 2021 —2025. Estrategia en materia de administración digital y servicios públicos digitales» (3) .



El Plan de digitalización de las AA PP llegó en plena gestión del COVID-19, tras el confinamiento, y se incardina en «España Digital 2026» (4) . La estrategia de este plan incorpora una importante novedad, como es la mirada global de todas las AA PP. Naturalmente, es una visión más realista que la del plan anterior, porque una transformación digital de todo el país, claramente dependiente del grado de interoperabilidad, no puede concebirse de manera aislada en las diferentes parcelas administrativas.

Los planes están para realizarse

En todo caso, tanto hablar de planes, proyectos y necesidad de transformación digital nos hace pensar en Walt Disney: «La mejor manera de hacer algo es dejar de hablar de ello y empezar a hacerlo».

Tenemos que desechar la idea de un plan como mero ejercicio intelectual o como fin en sin mismo. No podemos olvidar que el valor de un plan está en su realización. La transformación es la suma de innovación y gestión del cambio. Es decir, no consiste únicamente en generar productos y servicios con valor renovado para nuestros clientes y usuarios, sino en saber adaptarnos organizativamente y culturalmente para ello.

La transformación debe ser estrategia, saber dónde se va. El triángulo estrategia, innovación y cambio es el perímetro natural de la transformación (Xavier Marcet, 2021) (5) .

[image: ]Ilustración 1. Índice del Plan de Transformación Digital del MINHAFP.

1.  La idea general de transformación digital

Lo primero que necesita la transformación digital es un profundo cambio cultural. La idea, aún bastante generalizada, de que la transformación digital consiste en atiborrarnos de cacharrería es errónea y tiene consecuencias muy negativas.

La transformación digital es un cambio de paradigma. Implica sacar el máximo provecho a los recursos tecnológicos poniendo el foco del cambio en el mejor servicio al ciudadano.

[image: ]Ilustración 2. Diagrama evolutivo de la transformación digital.

Veamos algunas pautas tan básicas como esenciales:

1.1.  La tecnología es necesaria, pero no suficiente

La búsqueda de la tecnología es una constante del procedimiento electrónico. Pero eso no debe llevarnos al error de pensar que inundando de tecnología los centros públicos ya tengamos la transformación digital hecha.

Seguir haciendo con tecnología lo mismo que se hace en el mundo analógico no es transformación digital. Para verlo con un ejemplo universal: el pdf es una fotocopia en versión digital, pero no implica por sí solo transformación digital.

La tecnología es necesaria, porque es un motor de transformación, pero hay que darle sentido y contenido a ese motor. El verdadero valor de emplear la tecnología en el procedimiento, es adecuar éste a las ventajas que ofrece la tecnología en cada momento. Lo que nos permite concluir que entre los principales motores de las reformas administrativas se encuentran la simplificación y la tecnología, y van de la mano (PALOMAR OLMEDA, 2017) (6) .

1.2.  Los planes de transformación digital son necesarios, pero no suficientes

Generalmente la teoría la sabemos, pero no terminamos aplicarla. Tal como leemos en el prólogo del plan 2015-2020, sus objetivos persiguen una «administración ágil, eficaz, con un aprovechamiento óptimo de sus recursos y más cercana, para que los servicios públicos se adapten mejor a las necesidades reales de la sociedad y de una economía competitiva y emprendedora. Se trata, pues, de un instrumento fundamental para impulsar la transformación de la administración y hacer sostenible el constante proceso de innovación y mejora en la calidad de los servicios públicos».

No se debe confundir el instrumento con el objetivo; el plan es un instrumento que sirve para ordenar tiempos, objetivos, prioridades y recursos. Ya hemos comentado que es preciso evitar los amantes de la planificación, para quienes el plan no es más que un reto intelectual. Son capaces de encadenar planes que más que saltos de transformación son enciclopedias de aspiraciones estratégicas (MARCET, 2021) (7) .

El plan no es bueno por sí mismo; su bondad va ligada a la ejecución de los proyectos previstos y a la consecución de los objetivos perseguidos. Hasta que no se traduce en trabajo tangible, no se ha hecho nada. Si no alcanza los objetivos buscados, el plan sólo es un ejercicio intelectual.

1.3.  El efecto COVID

Toda transformación conlleva una gestión del cambio. Eso le ocurre también a la transformación digital, como es lógico. Sin embargo, en este caso el confinamiento decretado por las autoridades sanitarias en los momentos más duros del COVID tuvo un efecto impulsor sobre el cambio cultural.

Esas circunstancias obligaron a los países a exprimir al máximo su grado de avance en materia de administración electrónica. Es decir, con el confinamiento la gestión de la administración electrónica pasó de la teoría a la práctica en numerosos casos. Encerrados en casa, sólo se podía gestionar en las administraciones e interactuar con las AA PP de forma electrónica. La administración electrónica devino en realidad.

En definitiva, la transformación digital se ha acelerado exponencialmente como consecuencia de la pandemia, llevando a cambios profundos en el funcionamiento de las empresas, las relaciones laborales, los equilibrios globales, la seguridad y estabilidad de nuestras sociedades y sistemas políticos.

Las personas después del COVID

Sus efectos se dejan notar claramente también a nivel individual, donde hemos podido comprobar que el presente y el futuro del empleo, del comercio, de los contactos interpersonales, de la formación, de nuestra propia salud, e incluso del ocio, son y serán más digitales.

Actividades como asistir a clases virtuales, mantener reuniones en línea, teletrabajar, interactuar electrónicamente con las AA PP, mantener vídeo-encuentros de carácter personal, realizar compras electrónicas y un larguísimo etcétera se han convertido en actividades habituales en el sector público y a nivel general. La sociedad ha cambiado y eso afecta a las AA PP.

2.  Desaprender antes de aprender

Probablemente el efecto más interesante que ha generado el confinamiento ligado al COVID ha sido un notable impulso al cambio cultural que va ligado de forma imperiosa a la transformación digital. La transformación digital no culminará sin un profundo cambio cultural, tan profundo, que genera una reacción al cambio colectiva de raíces muy profundas.

Pues bien, esa reacción al cambio es la que se ha suavizado ligeramente a causa del COVID. Todos hemos visto como la gestión electrónica ha pasado de ser potencial a convertirse en realidad. Gracias al grado de maduración de la administración electrónica en nuestro país, hemos podido confinarnos y seguir funcionando de manera altamente aceptable.

Queda mucho por andar, pero es probable que el avance en cambio cultural equivalga a una década en circunstancias normales. Pero, efectivamente, queda camino por delante. Especialmente tenemos el reto de «desaprender», cambiar el chip, olvidar la cultura analógica. Nos pasamos la vida aprendiendo y generalmente nos gusta aprender; pero lo realmente difícil es desaprender (8) .

2.1.  Vamos a desaprender

Desaprender es regresar al folio en blanco. A veces nos pasa: tenemos un folio escrito que no nos vale, pero nos resistimos a tirarlo. Damos vueltas y vueltas al texto, intentado aprovechar lo que tenemos, pero no termina de gustarnos. Nos resistimos a ello, pero la solución realmente inteligente es tirar ese folio y empezar de nuevo de cero, por mucho miedo que nos dé el folio en blanco.

¿Por qué hay que desaprender? Desaprender es el primer paso que hay que garantizar en cualquier proceso de transformación digital.

¿Y en qué consiste exactamente desaprender? (MARCET, 2021) (9)  nos explica en qué consiste: «Lo difícil no es aprender. Lo difícil es desaprender. Y si aprender es algo más que ser formado, desaprender es algo más que ser informado de los cambios. Aprender es adquirir conocimientos, habilidades, experiencias. Desaprender es amortizar recetas que en el pasado nos procuraron mucho éxito como personas o como organizaciones, pero que forman parte de un contexto que dejó de existir. Desaprender es reprogramarnos para nuevos contextos. No desaprendemos para vaciarnos, sino para volver a llenarnos de conocimiento útil y de competencias que nos orienten más hacia el futuro que hacia el pasado» (10) .

El importante papel del jefe en el «desaprendizaje». Volvemos de nuevo a Marcet para advertir sobre la importancia del papel del jefe en este proceso: «Tradicionalmente hemos respetado a los jefes de los que aprendemos y empieza a ser hora de respetar también a los jefes que saben desaprender. Es decir, aquéllos que nos inspiran también por lo que saben olvidar, por sus esfuerzos de actualización, por la inspiración que transmiten acercándonos a nuevas fronteras».

Hay que huir de las mimetizaciones analógicas. Porque ese mismo problema es el que tenemos que afrontar con la transformación digital. No queremos empezar con el folio en blanco y partimos de nuestros conocimientos del mundo analógico; realmente, los mantenemos y los mimetizamos, intentando hacer las mismas cosas dando los mismos pasos y calcando el proceso, pero en digital.

2.2.  Nuevas formas de aprender

La idea de desaprender nos lleva también a nuevas formas de aprender.

Aprender ya no es acumular conocimientos. Normalmente hemos aprendido a base de acumular conocimientos y experiencias. Es como si hubiéramos pintado nuestra habitación favorita de la casa a base de añadir capas de pintura superpuestas a la capa anterior, sin más. El resultado sería un desastre. Pues bien, de la misma manera, actualmente tenemos que ser conscientes de la necesidad de desaprender antes de aprender lo nuevo, porque «desaprender rompe la linealidad de la antigua acumulación, simplemente acumulativa».

Vale, siempre se ha hecho así, ¿y qué?

Uno de los principales enemigos del cambio y la transformación es el peligroso y extendido «siempre se ha hecho así». Impregna a toda la sociedad y de forma especial a unas estructuras tan conservadoras como las administrativas. Hoy en día eso es tan absurdo como empeñarse en seguir a los 18 años con la ropa de los 17, porque si el año anterior nos valía eso quiere seguir que debe seguir siendo válida.

Todo crece, todo cambia y nuestra respuesta debe adecuarse a esos cambios.

Hay que adecuarse al cambio. La imprescindible adecuación a los cambios empieza cuestionando si nos sirve todavía lo que se ha hecho «siempre». El siguiente paso será desaprender. Por último, daremos entrada al nuevo aprendizaje.

2.3.  Cosas para desaprender

Continuado con la inspiración y las enseñanzas de Marcet, recogemos a continuación una adaptación de la selección de sus «quince cosas que desaprender». No las veamos como una receta definitiva, sino como una relación de ejemplos que nos clarifican y orientan en la necesidad y el modo del desaprendizaje.

Reflexionemos sobre ellas y tengamos muy presentes estas necesidades concretas de desaprender en nuestro proceso de transformación digital, así como las que a raíz de esta lectura seamos capaces de encontrar en nuestro caso concreto:


	
•  Lo importante para sacar adelante un cambio es tener un buen plan de transformación digital. De eso nada. El plan por sí sólo no vale de nada; lo realmente importante es llevar a cabo el plan; si no se aplica, no vale de nada.

	
•  Con implicación jerárquica, la transformación digital es coser y cantar. Ni mucho menos. En unas AA PP que conservan mucho de jerarquía vertical, la implicación jerárquica puede ser importante, pero no es ni mucho menos una solución. Lo realmente importante en la transformación digital no es dar órdenes, sino ejercer liderazgo.

	
•  La burocracia es molesta, pero da seguridad. Qué va; la burocracia por sí misma sólo da seguridad al responsable público inseguro y mediocre. Creen que en cuanto más enredos, molestias y requisitos documentales y procedimentales, mayor es el escudo anticorrupción y «antierrores».

	
•  Con el paso por la universidad ya lo sabemos todo. Pues no, la universidad sólo nos pone en el punto de partida de nuestra formación profesional.

	
•  Tenemos una profesión. Tampoco es cierto, porque realmente somos un proyecto profesional que se va dibujando y adaptando día a día.

	
•  La información sigue siendo un bien escaso. Todo lo contrario. La información es abundantísima e instantánea. Lo que tenemos que aprender es a navegar en un océano de información y ser capaces de seleccionar información real y válida para nosotros y nuestro proyecto.

	
•  Conocimiento y poder son suficientes para transformar. Nada de eso. Para transformar la organización lo que se necesita es liderazgo, más que poder. Y más que conocimiento, lo imprescindible es la cultura de la organización.

	
•  El liderazgo es carisma y buen discurso. Ni hablar. El liderazgo es implicación y ejemplo: coherencia total entre lo que se dice y lo que se hace.

	
•  Nuestro trabajo tiene horario y oficina. Cada vez menos. Nuestro trabajo son los objetivos alcanzados en horarios de cierta flexibilidad. Esta idea se asienta aún más con la progresiva implantación de sistemas mixtos, en los que se combinan días de trabajo presencial y días de teletrabajo. Después de la pandemia esta tendencia se ha agudizado y es difícil encontrar una organización pública que cuestione la existencia de varios días semanales de teletrabajo.

	
•  El fracaso es una derrota. No, el fracaso forma parte de nuestros conocimientos y experiencia. Alguien que nunca haya sufrido un fracaso, no sabemos si sabrá afrontarlo. Por el contrario, quien tenga en su mochila la gestión de un fracaso, sabrá cómo abordarlo, siempre y cuando haya aprendido del fracaso anterior. Porque el fracaso sólo es derrota si no hemos aprendido nada de él.

	
•  La innovación y la transformación digital dependen exclusivamente de la tecnología. No, en ambos casos la tecnología puede impulsar o puede ser necesaria, pero nunca será suficiente. La tecnología por sí sola ni es innovación ni es transformación digital.

	
•  La creatividad es la clave de la competitividad. No es cierto. Realmente la clave de la competitividad es la innovación, que es creatividad llevada a la práctica. Si la creatividad no se aplica, no hay innovación.

	
•  Da igual quien haga las cosas. Ni mucho menos. Los resultados van a depender en buena medida de la meritocracia del talento.

	
•  El éxito es definitivo. Pues no, no lo es. Hay que revalorizarlo de día en día.

	
•  El esfuerzo es una etapa de la vida. Nos recuerda al refrán «cría fama y échate a dormir», pero ni el refrán ni la afirmación son ciertas. El aprendizaje es continuo y el esfuerzo es permanente, sin descartar que en más de una ocasión de nuestra trayectoria laboral tengamos que reinventarnos.



3.  Simplificación administrativa

Uno de los aspectos más interesantes que se ligan a la transformación digital es la agilización administrativa. La simplificación administrativa es una vieja aspiración, pero la transformación digital es una consecuencia de esa transformación, uno de sus rasgos distintivos.

La simplificación es un mandato. El art. 103.1 de la Constitución señala que la administración pública «sirve con objetividad los intereses generales y actúa de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y coordinación». Camino del medio siglo de vigencia, todavía no hemos terminado de entender el mandato de racionalidad y simplificación; en definitiva, poner el interés ciudadano en el centro de la actuación administrativa.

Lo primero que tenemos que hacer es ver es si todos los procedimientos que empleamos son realmente imprescindibles.

3.1.  La idea de simplificación administrativa

Se habla mucho de simplificación, pero se conoce poco y se aplica aún menos. Desprenderse de algunos trámites y aligerar la maraña burocrática da cierto miedo. Es como una sensación de salto al vacío.

Pero, ¿qué es simplificación?

¿De qué estamos hablando cuando decimos simplificación? El diccionario de la RAE aclara que simplificar es «hacer más sencillo, más fácil o menos complicado algo». En una segunda acepción, referida a las matemáticas, apunta: «reducir una expresión, cantidad o ecuación a su forma más breve y sencilla».

Busca lo sencillo y reducido

La combinación de ambas acepciones nos da una definición perfecta, porque nos traslada a la idea de que simplificar la administración pública es reducirla y hacerla más sencilla, al mismo tiempo (MARTÍN RETORTILLO, 1998) (11) . No parece que la tramitación administrativa haya bebido mucho de este criterio, a pesar de que si preguntamos vemos que está en. el ánimo de todos, empleados públicos y ciudadanos, hacer más sencilla, más fácil y menos complicada la relación de las AA PP con esos ciudadanos.

Prácticamente desde la recuperación del régimen democrático en España la simplificación administrativa es una constante. De acuerdo con el «Manual de simplificación administrativa» del programa CORA (12) , hay dos razones fundamentales para que la simplificación administrativa esté presente en la práctica totalidad de los programas de reforma de los gobiernos:


	
•  Constituye una herramienta fundamental para incrementar la eficacia, la eficiencia y la seguridad de cualquier proceso administrativo.

	
•  Constituye una reiterada demanda de los destinatarios de la actividad de las AA PP, que son los ciudadanos, las empresas y los agentes socio-económicos.



La simplificación se ha convertido en las últimas décadas en una demanda constante de los administrados, sean ciudadanos o sean empresas. Esta circunstancia ha hecho que alcance naturaleza de política pública, convirtiéndose en una prioridad en la agenda de todos los gobiernos (DELGADO BAÍDEZ, 2023) (13) .

3.2.  La reducción de cargas administrativas

Junto a la idea de simplificación en las últimas décadas se ha asentado la idea de reducción de cargas administrativas. Digamos que en este marco entendemos las cargas administrativas como actividades de naturaleza administrativa que deben llevar a cabo las empresas y ciudadanos para cumplir con las obligaciones derivadas de la normativa.

3.2.1.  Reducir burocracia es ahorrar

Eso cuesta dinero. Recurrimos de nuevo a MARTÍN RETORTILLO (1998), que completa la idea de simplificación administrativa con la necesidad de una mayor eficacia de la administración pública, teniendo en cuenta la carga económica que representa un aparato administrativo complejo en exceso, generalmente innecesario y en gran medida inoperante.

La idea de carga administrativa va de la mano de la simplificación. A más simplificación, más reducción de cargas. Este enfoque pone el acento en los costes y obligaciones que las AA PP imponen a empresas, ciudadanos y agentes económicos a la hora de relacionarse con ella. Cuando no están justificados por razones de interés general o no se compensan con las ventajas que pueda proporcionarles sus relaciones con las AA PP, los costes y obligaciones mencionados se convierten en una carga, un obstáculo para la competitividad y el crecimiento económico.

3.2.2.  Suprimir obligaciones innecesarias es ahorrar

En definitiva, la reducción de cargas administrativas viene a ser el conjunto de medidas o actuaciones promovidas por los gobiernos y las AA PP para disminuir las obligaciones o cargas de cualquier clase impuestas a ciudadanos y empresas en el desarrollo de su actividad.

Algunos autores lo centran principalmente en la función normativa, cuidando no sólo la nueva regulación, sino también la revisión de las normas preexistentes, sometiendo las cargas administrativas a un permanente cuestionamiento. El objetivo final es evitar que haya recursos que se apliquen infructuosamente al cumplimiento de obligaciones formales innecesarias, injustificadas o desproporcionadas (REGO BLANCO, 2014) (14) .

3.2.3.  Calidad normativa es ahorro

En los últimos tiempos organismos como la UE y la OCDE le prestan una atención especial a la calidad normativa y a la reducción de cargas. La UE se ha referido a ella en diversos documentos relacionados con la política de calidad normativa. Unas normas de calidad previenen la imposición de barreras innecesarias ahorrando, por tanto, tiempo y dinero.

En el plano internacional y el derecho comparado la simplificación administrativa se asocia generalmente a instrumentos de calidad normativa orientados a la reducción de cargas. En este sentido, merece la pena recordar el planteamiento de MARTÍN-RETORTILLO (1998), que agrupa la simplificación en tres categorías:


	
•  Simplificación normativa, dirigida a reducir la complejidad del sistema normativo.

	
•  Simplificación orgánica, dirigida a mejorar las estructuras y aparato público.

	
•  Simplificación procedimental, dirigida a hacer menos complejos y más eficaces los procedimientos administrativos.



No olvidemos que estas posibilidades de simplificación y de reducción de cargas están en nuestras manos, en función de la responsabilidad que tengamos sobre la gestión de los procedimientos.

3.2.4.  Lo que está en nuestra mano individual

Lo primero que debemos hacer para potenciar la simplificación y reducción de cargas es no pensar que la culpa está en el sistema o cualquier otra abstracción. Realmente la culpa está en la cultura organizativa y en el sistema, pero también en nosotros mismos, en cada empleado público como individuo.

El «siempre se ha hecho así» da seguridad al conjunto, pero también al individuo, que se aferra a ese latiguillo como salida ante cualquier contratiempo. Cualquier exceso de celo, cualquier petición de documento adicional será rápidamente comprendida por la organización pronunciando la frase mágica «siempre se ha hecho así».

Pero casi peor que este mal es el de pedir documentación extra basando la decisión en «por si acaso». A pesar del avance de la administración electrónica y de la posibilidad que da la interoperabilidad de acudir a lo necesario cuando realmente es necesario, no se ha desterrado la tendencia en el sector público de recopilar información «por si acaso» puede resultar de utilidad en algún momento. En definitiva, haciendo valer el «más vale que sobre y no que falte» (DELGADO BAÍDEZ, 2023).

Realmente, con frecuencia «el propio órgano tramitador, por la vía de los hechos y empujado por la costumbre, exige al interesado la aportación de una información que, según la Ley, no tendría por qué facilitar» (15) . Diríase que la maquinaria burocrática considera que sabe mucho mejor que el legislador lo que conviene a la tramitación.

En estos casos, cuando se está pidiendo documentación no obligada por ninguna normativa, la simplificación y la poda burocrática no sólo es una posibilidad real, sino una obligación legal.

3.2.5.  Trabajar en equipo

La respuesta individual está enmarcada en una forma diferente de trabajo. Los nuevos medios y las nuevas tendencias llevan las organizaciones públicas hacia un funcionamiento cada vez más alejado de la pirámide jerárquica.

Actualmente cobra cada vez más valor el factor humano, el empleado público en cuanto a valor personal, hasta el punto de que se consolidan criterios como la búsqueda y retención de talento público. Más que ante la gestión de recursos, estamos ante la gestión de personas, con todo lo que ello significa.

Por otro lado, aunque sigue habiendo unidades orgánicas en escala, también empieza a consolidarse la creación de equipos transversales multidisciplinares. Es una fórmula mucho más flexible que los antiguos compartimentos estanco. Los equipos se organizan en torno proyectos, cometidos o responsabilidades y se configuran en función de las necesidades marcadas por el objetivo en cuestión.

3.3.  Administración electrónica no es sinónimo de simplificación

A veces se produce cierta confusión con la creencia de que la administración electrónica ya es simplificación administrativa en sí misma. Pero eso no es cierto. La tramitación electrónica no es el fin de la simplificación, sino un instrumento a su servicio. Más bien lo que ocurre es que la simplificación administrativa debería ser un paso previo obligado a la administración electrónica (CIERCO SEIRA, 2008) (16) .

Ahora bien, lo que sí hay que tener en cuenta es que todas las herramientas tecnológicas, tanto equipos físicos como programas, facilitan e incluso hacen posible esas simplificaciones. La posibilidad de reducir la carga documental que han de soportar los ciudadanos es una de las principales ventajas que presenta la administración electrónica (VALERO TORRIJOS, 2007) (17) .

Simplificar es liberar al ciudadano

Con frecuencia se olvida que el foco es el ciudadano. La preocupación por el ciudadano debe ser el centro, y entender que la simplificación administrativa está dirigida a liberar al ciudadano de las pesadas ataduras que generalmente suponen sus obligadas relaciones con las AA PP (MARTÍN RETORTILLO, 1998).

3.4.  Sobrepeso burocrático

La burocracia en exceso es pura procrastinación administrativa, usada con frecuencia como refugio contra cualquier intento reformista. Sin embargo, el anclaje de la burocracia en la dinámica administrativa española es tal, que la pregunta que más nos preocupa la hemos hecho en numerosas ocasiones y escritos en los últimos años: ¿realmente somos capaces de vivir sin excesos burocráticos?, desgraciadamente la respuesta es un «no» como una catedral. La burocracia nos puede y su reducción genera una sensación de vacío tal, que resulta impracticable (BUSTOS PRETEL, 2019) (18) .

Al igual que los alimentos, la burocracia es necesaria. Pero como ocurre con los alimentos, si la burocracia se convierte en un fin en sí mismo, provoca sobrepeso, un problema cada vez más grave, que se convierte en un obstáculo para el desarrollo de la transformación digital en toda su dimensión.

La burocracia es una forma de defensa

¿Cómo se ataja eso? No es fácil, porque la burocracia se debe a excesos de celo, a tapadera de la inseguridad, a supuesta búsqueda de garantías extra, a escudos contra el cambio o al mero ejercicio del poder. Para afrontar con realismo un plan de reducción de cargas burocráticas, las organizaciones administrativas tienen que reinventarse.

En el incremento gratuito o la reducción racional de la burocracia influyen muchos factores. Es especialmente importante la cultura de la organización, el establecimiento de planes corporativos. Pero también nosotros podemos hacer mucho para racionalizar la burocracia en nuestra parcela individual y en la unidad que gestionamos.

En definitiva, todos podemos poner nuestro granito de arena para no incrementar la burocracia e incluso para prescindir de algunos de los pasos que pedimos. Borra de tu actuación administrativa los «siempre se ha hecho así», los «por si acaso» y los «mejor si también». Realmente no aportan nada.

3.4.1.  ¿Por qué añadimos trámites innecesarios?

El proceso de transformación digital debe ser el momento en el que se lleve a cabo una poda racional de la maraña burocrática. Realmente la transformación digital es una gran oportunidad, porque no se entiende si no va acompañada de racionalización de procesos.

La carrera tecnológica no nos lleva a ninguna parte si no entendemos que el corazón de la transformación digital es un cambio drástico con racionalización y reingeniería de procesos. La reingeniería de procesos es una oportunidad única para optimizar los procedimientos internos y repensar la forma en la que se hacen las cosas

Un ejemplo clásico que se utiliza mucho porque todos lo tenemos en la cabeza lo representan la eliminación casi universal de los oficios para solicitar las vacaciones, «moscosos», licencias, permisos, etc. Ha desaparecido y nos conformamos, porque es más que suficiente, con la gestión de estos trámites en los programas de aplicación desarrollados al efecto.

Estos ejemplos son la mejor prueba de que no se trata de hacer en digital lo mismo que se hacía en papel.

En definitiva, lo que vemos es que «siempre se puede hacer un informe más, siempre se puede perfeccionar una normativa, siempre hay otro formulario que inventar» (MARCET, 2021). Todo ese ramaje superfluo es el más fácilmente suprimible.

3.4.2.  No debes pedir fotocopia del DNI

El primer paso en este sentido está en nuestras manos, y empieza por no añadir trámites inexistentes. Por ejemplo, ¿qué razón hay para pedir una fotocopia del DNI? No sólo no hay razón para hacerlo, sino que hay una norma que en determinados ámbitos administrativos lo impide.

Es el caso del Real Decreto 522/2006, de 28 de abril, por el que se suprime la aportación de fotocopias de documentos de identidad en los procedimientos administrativos de la AGE y de sus organismos públicos vinculados o dependientes. Diecisiete años después de su aprobación, numerosas dependencias de la AGE continúan pidiendo fotocopias del DNI en sus trámites (19) .

Con la misma intención de evitar a los ciudadanos el engorro de aportar documentación sobre información verificable con medios tecnológicos, se aprobó el Real Decreto 523/2006, de 28 de abril, por el que se suprime la exigencia de aportar el certificado de empadronamiento, como documento probatorio del domicilio y residencia, en los procedimientos administrativos de la AGE y de sus organismos públicos vinculados o dependientes.

3.5.  El principio de una sola vez

La nueva normativa sobre procedimiento administrativo es el marco de una administración pública sin papeles. Tal objetivo ha de entenderse como una mejora del servicio público, en cuyo centro se instala el viejo principio de no marear al ciudadano pidiéndole documentación que se encuentra en poder de las administraciones públicas (BUSTOS PRETEL, 2017) (20) .

Este principio consagra el derecho a no aportar documentos que están en poder de las administraciones públicas, bien porque han sido producidas por ellas o bien porque los hemos entregado en otra ocasión. No es un derecho nuevo, sino un viejo objetivo de nuestro ordenamiento jurídico con un cuarto de siglo de antigüedad (21) .

El secreto está en la interoperabilidad. Se trataba de un precepto imposible de cumplir con la tecnología de los años noventa del siglo pasado. Ahora, sin embargo, la tecnología si posibilita este sueño ciudadano frente a las AA PP. El secreto está en la interoperabilidad.

3.5.1.  El ciudadano no debe aportar documentos elaborados por cualquier administración

La LPAC establece en el artículo 28.2 que «los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la administración actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra administración».

Un paso muy importante de esta ley para facilitar el procedimiento es considerar el consentimiento ciudadano por defecto. Por ello, «la administración actuante podrá consultar o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello».

3.5.2.  No se puede exigir la documentación que la ley no exige

Pero esta ley va más allá, porque no sólo ahorra al ciudadano presentar documentos que hayan sido realizados en cualquier administración, sino que tampoco se requerirá al interesado «datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable o que hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier administración».

Por tanto, no hay que añadir requisitos o documentación por decisión del empleado público o la unidad administrativa responsable de la gestión. Y son rechazables razonamientos tan poco serios y tan costosos para la simplificación como el «por si acaso» o «porque siempre se ha hecho así». Haberlo hecho mal hasta ahora, pidiendo algo que no es necesario, no justifica que sigamos haciéndolo mal, sino todo lo contrario.

La interoperabilidad permite ahorrar que el ciudadano trabaje para las AA PP

La interoperabilidad es la posibilidad real de intercomunicarse entre las AA PP hablando el mismo lenguaje técnico y documental. Para evitar que el ciudadano tenga que aportar el documento, «las administraciones públicas deberán recabar los documentos electrónicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediación de datos u otros sistemas electrónicos habilitados al efecto».

Y por si tuviéramos dudas, el art. 155 de la LRJSP confirma que «cada administración deberá facilitar el acceso de las restantes AA PP a los datos relativos a los interesados que obren en su poder, especificando las condiciones, protocolos y criterios funcionales o técnicos necesarios para acceder a dichos datos».

3.5.3.  Pídamelo «una sola vez»

Estos preceptos ligados con la simplificación administrativa y la reducción de cargas, preocupados por liberar al ciudadano de la costumbre secular de ponerlo a su servicio aportando un sinfín de documentos generados en las AA PP, entroncan con el principio europeo de «una sola vez» («once-only» en inglés).

De acuerdo con la Declaración Ministerial de Malmö sobre la Administración en línea de 2009, los Estados miembros de la UE utilizarán el «eGovernment» para reducir la carga administrativa. Tal objetivo debe lograrse en buena parte mediante el rediseño de los procesos administrativos para hacerlos más eficientes. El logro de esta meta se puede facilitar mediante la aplicación del principio de una sola vez. Un principio que tiene por objeto eliminar la carga administrativa innecesaria que se produce cuando los usuarios deben suministrar la misma información más de una vez a las AA PP.

Este principio está gritando a voces a las AA PP la necesidad de que se pongan de acuerdo entre ellas, que interactúen, recojan la documentación de otras administraciones y dejen en paz al ciudadano.

3.5.4.  No hay sanciones para el incumplimiento

Por tanto, la LPAC y los planes europeos nos obligan a interoperar para ahorrar esfuerzos burocráticos al ciudadano. Y, además, vemos que la tecnología permite cumplir a la perfección este precepto.

Sin embargo, donde realmente falla este precepto es en la reacción al cambio cultural que esta dinámica exige. Y esa reacción al cambio sale gratis para el sector administrativo, porque la LPAC no prevé sanciones ni ningún tipo de penalización por el incumplimiento de este derecho. Por tanto, el cumplimiento se deja al voluntarismo de las AA PP.

3.6.  Decálogo sencillo de simplificación administrativa

Hemos asumido la burocracia y el enredo administrativo como parte de la naturaleza administrativa, pero no es cierto. Hemos dado por buena una creencia asentada en la costumbre del mundo analógico, y no hemos resistido la tentación de trasladar esa creencia al mundo electrónico.

No es necesario acudir a grandes planes administrativos para poner en marcha ciertas dosis de simplificación administrativa y reducción burocrática. En el modesto entorno de nuestros quehaceres y responsabilidades podemos aportar un interesante granito de arena a la causa general de la simplificación.

A modo de ejemplo sobre la posibilidad de simplificación «a mano» (ROMERO, 2023) (22)  establece un sencillo e interesante decálogo de simplificación administrativa poco menos que al alcance de todos. Para llegar a este decálogo Gemma Romero parte del documento con el mismo objetivo de (CEREZO, 2020) (23) .

Un proyecto amplio de simplificación precisa de una reingeniería de procesos asentada en una visión global de la organización y en el objetivo de reconfigurar por completo los procedimientos, de manera que se pueda analizar, rediseñar y optimizar todas las actuaciones administrativas.

Frente a esa labor de gran envergadura, que no todas las organizaciones tienen a mano, se plantea un modesto decálogo más fácil de realizar, y en el cual cada una de esas medidas es por sí misma un paso hacia la simplificación.

En síntesis, el decálogo podría ser:


	
1.  Revisión de la necesidad del procedimiento. Preguntémonos qué pasaría si eliminamos un procedimiento y si es posible integrarlo en otro. Se trata de evitar singularidades innecesarias.

	
2.  Revisión de los trámites que conforman el procedimiento. Suprimir redundancias y trámites superfluos. Ver la posibilidad de usar documentos con varios firmantes.

	
3.  Introducción de comunicaciones previas que sustituyan a las autorizaciones administrativas. Las comunicaciones previas y las declaraciones responsables evitan que los ciudadanos tengan esperar la autorización previa. En todo caso, siempre es posible la comprobación posterior.

	
4.  Derecho a no aportar documentación en posesión de la administración. Hay que solicitar solamente la documentación imprescindible. Eso supone olvidarse de la fotocopia del DNI, certificado de empadronamiento, fotocopia de la cuenta bancaria o cualquier documentación generada por nosotros mismos. Sin olvidar que los originales sólo se piden excepcionalmente.

	
5.  Interoperemos. Recojamos de otras administraciones la información (datos) necesarios para la tramitación, evitando desplazamientos y acortando los plazos.

	
6.  Ampliación de plazos y permisos. Analicemos la posibilidad de aumentar los plazos de validez de permisos, licencias, inscripciones en registros, etc.

	
7.  Renovar automáticamente y de manera proactiva licencias y permisos. El mejor trámite para la ciudadanía es aquel que se realiza sin tener que solicitarlo.

	
8.  Utilizar las declaraciones responsables para ratificar la posesión de la documentación y requisitos recogidos en una norma. Si es necesario ya se pedirán los documentos a posteriori.

	
9.  Simplificar y unificar formularios de recogida de datos. Evitar recoger información no necesaria para el procedimiento.

	
10.  Dar valor a la calidad del dato. Debemos ser pulcros en la recogida y tratamiento de los datos, puesto que son la materia prima con la que trabaja la administración.



4.  La gestión documental en el plan de transformación digital

4.1.  Nueva relación ciudadano-administración

El documento electrónico ocupa un papel central en el proceso de transformación digital. Partimos de un ciudadano que secularmente ha basado sus relaciones con las AA PP en el esfuerzo permanente de aportar documentación para cada una de las gestiones que se veía obligado a llevar a cabo. Por eso, cuando queremos simplificar y hacer más fácil y llevadera la vida del ciudadano, ese propósito pasa por un cambio drástico en el planteamiento de la gestión documental en toda su dimensión.

De una forma u otra, la gestión del documento electrónico está prácticamente presente en todos los aspectos relacionados con la transformación digital. Y cuando decimos presente incluimos también la posibilidad de que el documento electrónico esté deliberadamente ausente cuando se cambia por gestión directa de datos.

Lógicamente, el cumplimiento real de la obligación de las AA PP de obtener la información por sus propios medios, además de contribuir a una verdadera modernización del sector público, supondría la evidencia de un modelo diferente de relación entre el poder público y los ciudadanos (DELGADO BAÍDEZ, 2023).

Esa relación diferente interesa a las dos partes. Al ciudadano, porque sus relaciones con las AA PP se simplifican y su calidad de vida mejora notablemente. Pero también interesa a las propias AA PP, porque racionalizan estructuras y costes, ya que perderán menos tiempos y destinarán menos recursos al tratamiento de la información que le aportan los ciudadanos.

4.2.  El imprescindible protagonismo de los especialistas en gestión documental

Ya hemos comentado que en esa relación diferente entre el ciudadano y las AA PP el documento, en este caso el documento electrónico, ocupa un plano omnipresente en prácticamente todos aspectos que rodean a la transformación digital. Eso le da un protagonismo especial al archivero, no tanto por su carácter de archivero a la vieja usanza, sino como su reinvención como especialistas en gestión de documentos electrónicos.

El recorrido del documento electrónico, gestionado desde el primer momento pensando en la conservación, hace imprescindible contar en todo el proceso con los conocimientos funcionales del especialista en gestión documental. No ya desde el inicio de la creación del documento, sino incluso antes, desde el momento en que se diseña con los metadatos adecuados.

Esa función/responsabilidad es aún mayor si se tienen en cuenta los riesgos de la administración electrónica. Entre ellos, la idea extendida entre numerosos gestores, en el sentido de considerar que los documentos electrónicos, por el hecho de no ser tangibles, no son patrimonio documental.

Es importante realizar una labor divulgativa, insistiendo en el hecho de que los documentos electrónicos son patrimonio documental. Exactamente igual que los documentos en soporte papel.

[image: ]Ilustración 3. Representación del cambio experimentado por la profesión de archivero en su especialización en gestión documental. Fuente: Elaboración propia.

4.3.  No sólo de documento electrónico viven las nuevas tecnologías

Las nuevas relaciones entre los ciudadanos y las administraciones se asientan sobre la idea de que los ciudadanos no trabajen para las AA PP, recopilando documentos generados por otras administraciones o incluso por la administración actuante.

A la hora de llevar a cabo la simplificación administrativa, evitando al ciudadano entregar documentos que ya obran en poder de alguna administración pública, lo que realmente hacemos es sustituir la entrega de documentos por la comprobación de datos.

Es decir, estamos hablando de información necesaria para el procedimiento, y eso no cambia. Lo que cambia radicalmente es la manera de aportar esa información. Las AA PP intercambian la información necesaria para el procedimiento mediante la comprobación de datos, y de esta manera evitamos a los ciudadanos la entrega de numerosos documentos. Además de eso, también ahorramos esfuerzo al ciudadano y aligeramos el expediente, al reducir la aportación documental.

El caso de un documento y un trámite prescindibles

Detengámonos por un momento en un ejemplo real. Semanas atrás pudimos asistir al envío de un impreso a una la Consejería de Educación autonómica. Con el impreso un centro educativo recientemente autorizado como tal, tenía que pedir el login para usar las aplicaciones informáticas de la consejería. Una vez cumplimentado y firmado electrónicamente el documento se envió por registro a una subdirección general de la consejería. Un par de días después, la consejería volvió a escribir al centro educativo para decirle las casillas rellenadas incorrectamente, indicarle lo que tenía que poner (las aplicaciones informáticas específicas para su caso) y pedirle que volviera a enviar el formulario por el mimo procedimiento.

Nos encontramos ante una cadena de absurdos totalmente prescindibles. Al solicitante se le obliga a rellenar y firmar un impreso con una información que ya tiene la consejería autorizante: nombre y apellidos, NIF, domicilio social, etc. Se le obliga a firmar dos veces la misma petición: firma el formulario y vuelve a firmar después el envío por registro. Y después, cuando se ha advertido que no ha señalado las aplicaciones informáticas que tendrá que usar, se le requiere para que repita el proceso corrigiendo el formulario con las indicaciones expresas que le hace el organismo público.

La realidad es que el dato del login se podría pedir directamente en el registro. Es más, ni siquiera sería necesario pedirlo. Si ese login es necesario para el uso obligado de las aplicaciones, la consejería conoce la necesidad y podría ser proactiva, es decir, enviarlo directamente al centro docente.

4.3.1.  La plataforma de intermediación de datos (PID) (24) 

El Servicio de Verificación y Consulta de Datos permite verificar o consultar los datos, a través de la PID, de un ciudadano que ha iniciado un trámite con la entidad. De este modo, el ciudadano no tendrá que aportar documentos acreditativos por ejemplo de identidad ni de residencia, entre muchos otros en los trámites que inicie.

Las consultas a los servicios de verificación de datos se pueden realizar de forma automatizada desde una aplicación de gestión de un trámite, adaptadas para invocar los Webservice proporcionados por el servicio.

Algunos servicios de verificación disponibles afectan a la identidad, la residencia, la prestación de desempleo, de títulos oficiales, de la TGSS, de la AEAT, catastrales, de nivel y grado de dependencia, de prestaciones públicas, del Ministerio de Justicia, de entidades aseguradoras y reaseguradoras, etc.

4.4.  Y llegaron tecnologías imprevistas

La irrupción de nuevas tecnologías de forma constante nos tiene que llevar a salir de la zona de confort que ha supuesta la gestión de documentos electrónicos, expedientes electrónicos y archivos electrónicos, como respuesta a sus homónimos del mundo analógico.

Cada año o cada varios meses, nos vemos arrollados por una nueva tecnología que parece sorprendernos más que las anteriores. Hace algo más de un año fue el metaverso. Meses atrás irrumpió en nuestras vidas la IA bajo la forma de chatGPT, que parece extenderse a todas las facetas de nuestra vida, disfrazándose adecuadamente para cada una de nuestras especialidades y nichos del conocimiento.

Todo eso nos lleva a la necesidad de abordar la gestión del documento electrónico con la máxima flexibilidad, abiertos a las adaptaciones que requieren cada una de esas tecnologías.

4.4.1.  Documentos sustituidos por consulta de datos

La idea del documento como eje y huella de la actividad administrativa va a cambiar. Mejor dicho, ya está cambiando. A medida que seamos capaces de adaptarnos a la simplificación administrativa que nos permite la tecnología actual y la venidera, iremos cambiando recopilación documental por mera consulta y comprobación de datos.

Al fin y a la postre estamos hablando de consulta comprobatoria de información. ¿Qué ocurre? Pues, sencillamente, que en el mundo analógico esa comprobación requería la tediosa tarea del ciudadano de recopilar documentos administrativos (originales, por supuesto) para entregar en otros departamentos administrativos.

Sin embargo, ahora es fácil comprobar la veracidad de esa información y hemos sustituido los originales por datos, en lo que parece ser una fase de transición hacia la comprobación directa de esa información por parte de la administración actuante, vía intermediación de datos. De ahí a la proactividad (que prácticamente no remueve documentos) hay sólo un paso, más dependiente de la voluntad administrativa que de la posibilidad tecnológica.

4.4.2.  Videoactas e inteligencia artificial

Las videoactas, videojuicios y otras numerosas muestras de testimonios conservados en formato audiovisual se están imponiendo, no tanto porque la tecnología permita grabarlas, porque esa posibilidad ya es vieja, sino porque la inteligencia artificial permite explotar esos documentos audiovisuales en toda su dimensión: búsquedas inteligentes de sonido e imagen, segmentación, trascripción automática, reconocimiento del habla, subtitulado, etc.

Y todo lo demás…

El resto de tecnologías emergentes, o recientemente emergidas nos hacen pensar en cambios altamente profundos en una intensidad de cambio que hoy sólo podemos intuir, pero que sabemos que nos lleva a un cambio total de paradigma.

Si el metaverso es una zona de transacciones, tendrá que haber un registro de propiedades y títulos mediante evidencias electrónicas que habrá que conservar. Si el chatGPT elabora documentos, tendremos que pensar en el valor, la trascendencia y la seguridad jurídica frente a terceros de esos documentos y, por tanto, en la necesidad y vías de conservación. Por otro lado, ¿abordamos la conservación documental en la blockchain considerando que la propia cadena es el archivo permanente por sí misma?

Numerosas aplicaciones de IA en el sector público precisan de una reflexión sobre el valor de conservación de esos contenidos, en la medida en que nos están retratando de manera segmentada una sociedad.

Podemos echar un vistazo a algunas de las aplicaciones de IA en el sector público y comprobar este amplio potencial (LÓPEZ ACERA, 2023) (25) . Los chatbots de respuestas más o menos inteligentes, que han proliferado durante el confinamiento y se han asentado después, contienen una información cuya transcendencia para la posterior consulta cultural o histórica hay que valorar. Los análisis de sentimientos, que permiten crear perfiles mediante el estudio del lenguaje natural. La automatización de procesos administrativos, gestionando tareas repetitivas, como evaluación de solicitudes, registro de datos, elaboración de informes, comprobación de información contable, etc., y muchas más, existentes y en potencial crecimiento.

4.4.3.  La mejor tecnología está en el cerebro

Con todo y con ello, no olvidemos que nuestra mejor tecnología, hoy por hoy, sigue siendo el cerebro humano. Por eso es también nuestro principal problema en la gestión del cambio, porque entre los mecanismos cerebrales está una gran dosis de conservadurismo vestido como reacción al cambio.

Cerremos este capítulo con un caso ficticio. Imaginemos que una persona, miembro de una familia numerosa tras el reciente nacimiento de un nuevo hijo, se acerca a la oficina de transportes a gestionar la renovación del bono específico que tienen las familias numerosas. Por supuesto, pertrechado con el debido documento acreditativo de su condición familiar. De esta circunstancia deducimos a bote pronto algunas cosas:


	
•  ¿Es realmente necesario entregar ese documento justificativo para comprobar la nueva circunstancia de familia numerosa?

	
•  ¿En cuántos sitios y cuántas veces va a tener que entregar este ciudadano su documento justificativo de la recién adquirida condición de familia numerosa?

	
•  Algo ha fallado, porque las AA PP ya saben que es familia numerosa, de manera que le tenía que haber llegado de forma proactiva la renovación del abono de transporte.

	
•  Una vez que se documenta la condición de familia numerosa con el abono de transporte, ese dato debería quedar reflejado para no solicitarlo más e incluso para tenerlo en cuenta de forma proactiva en otros derechos y ventajas existentes.
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	CASO PRÁCTICO: AAA. Automatización de los contratos menores en el Ayuntamiento de Sevilla

	
Autor: Sara Hernández Ibabe

Puesto: Interventora general del Ayuntamiento de Sevilla





	
1) Descripción del proyecto:

Se plantea la necesidad de automatizar la tramitación de contratos menores en el Ayuntamiento de Sevilla a través de un previo proceso de simplificación administrativa, y con posterioridad, a través de AAA o actuaciones administrativas automatizadas aplicadas al procedimiento administrativo concreto.

Hasta el momento los contratos menores llevaban una tramitación excesivamente burocrática, no digitalizada al 100% que provocaba unos tiempos difícilmente asumibles para la tramitación de contratos cuya formalización, en la mayoría de los casos requería de agilidad y dinamismo.



	
2) ¿Cuál ha sido la solución técnica?

Hemos aplicado dos soluciones: una técnica y otra tecnológica.

La solución técnica, pasa por simplificar los pasos establecidos para la tramitación de estos contratos, aplicando una lógica de «resultado»: tramitar una contratación menor en el menor tiempo posible, valga la redundancia, ofreciendo una seguridad jurídica incluso superior a la actual.

La solución tecnológica viene de la mano de automatizar la parte del procedimiento en la que el trabajo humano ya no aporta ningún valor, sino más bien dilata tiempos en procesos y flujos de firmas innecesarios.

El servicio tramitador inicia el expediente en SIGGLAS (sistema integral de la gestión del gasto del Ayuntamiento de Sevilla), concebido como un sistema integral e integrado para la planificación y tramitación de cualquier acto de contenido económico.

El servicio gestor tan sólo tiene que elegir, de entre sus aplicaciones de gasto, la que va a soportar el contrato menor, rellenando apenas unos datos relativos al tercero propuesto, y al importe. El aplicativo genera con esos datos, una propuesta formal de adjudicación a favor del tercero, y a través de una AAA la máquina comprueba que la aplicación contable tenga saldo disponible tramitando simultáneamente una operación contable AD no definitiva.

La propuesta de adjudicación llega directamente a la bandeja de firmas de la Jefatura de servicio correspondiente, y una vez firmada, se genera de forma automática (AAA) con los metadatos disponibles, una resolución de adjudicación que, al no ser editable ni alterable en ninguno de sus elementos, se firma de forma automática con sello de órgano.

Al recibir la resolución de adjudicación, se puede optar por generar un contrato modelo con los datos que se hayan volcado sobre la aplicación, o no si no lo considera necesario el servicio gestor.

En el momento en el que se tiene la resolución de adjudicación, la máquina de forma automática convierte la operación contable previa, en definitiva, con lo cual el adjudicatario puede presentar la factura en el momento que considere.



	
3) ¿Cuál ha sido el resultado?

El proyecto está en fase de producción, pero las pruebas realizadas ofrecen resultados altamente positivos en el sentido de tramitación de contratos menores de principio a fin en cuestión de minutos.

A través de las AAA no hay margen de error (salvo en los pocos datos introducidos por una persona al inicio de la tramitación). Los contratos se adjudican sobre la marcha y por tanto se pueden empezar a prestar los suministros o servicios (de momento obras no) que al tramitarse como contratos menores se entiende que no han sido gastos planificables o que no han sido posibles de prever, lo que implica siempre cierta urgencia en su ejecución.

El tiempo de pago de las facturas presentadas como consecuencia de los contratos así tramitados se reduce drásticamente.









 


	CASO PRÁCTICO: Gestión de documentos y expedientes electrónicos en el nuevo sistema de gestión de ingresos del ayuntamiento de Madrid

	
Autor: Gema T. Pérez Ramón

Puesto: Directora de la Agencia Tributaria Madrid

Autor: Álvaro Tapias Sancho

Puesto: Subdirector General de Tecnología e Información Tributaria





	
1) Descripción del proyecto:

El proyecto de Transformación de los Sistemas de Gestión Internos del Ayuntamiento de Madrid tiene entre sus objetivos la digitalización de los procedimientos tributarios de la Agencia Tributaria Madrid, en adelante, ATM. Uno de los pilares sobre los que se asienta esta digitalización es en el desarrollo de todas las capacidades necesarias para la gestión de todos los expedientes y documentos tributarios de manera electrónica y de acuerdo con lo marcado por el Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI), con el objetivo de facilitar la propia gestión interna y el intercambio documental con el resto de los organismos implicados en la gestión tributaria, así como para su puesta a disposición a los ciudadanos.



	
2) ¿Cuál ha sido la solución técnica?

La solución se ha implantado a través de un gestor documental incorporado en la solución sobre la que se construye el nuevo sistema de información Tributaria, en este caso, SAP Tax and Revenue Management. Se ha optado por un gestor documental propio y nativo a la solución, SAP Opentext, como facilitador de la implementación. Sobre él, se han construido una serie de servicios que permiten la integración documental tanto para documentos generados por el propio sistema como para aquellos que son el resultado de una digitalización o que han sido aportados por el ciudadano en algún procedimiento de forma electrónica. En todos estos casos, el documento electrónico generado se crea con los metadatos mínimos obligatorios, firma electrónica y a disposición de un posible intercambio posterior.

En el caso de los expedientes que se crean en este nuevo sistema, todos ellos se crean con los metadatos que permiten la posterior generación de un expediente electrónico para la puesta a disposición o intercambio.

Cabe destacar que en el caso de los documentos electrónicos, se ha optado técnicamente por una firma electrónica basada en Código Seguro de Verificación. Es igualmente destacable que por primera vez en el ayuntamiento de Madrid se han puesto en marcha actuaciones administrativas automatizadas para la generación de documentos administrativos, lo cual permite aumentar de forma exponencial la eficiencia de algunos trámites y permite su prestación por servicios presenciales o digitales de forma instantánea.



	
3) ¿Cuál ha sido el resultado?

La gestión tributaria en ATM hasta la implantación del nuevo sistema de gestión de ingresos no permitía la gestión de documentos o expedientes con carácter electrónico. En los casos en los que se requería el intercambio de expedientes o documentos con otros organismos, sobre todo con tribunales de justicia o con el Tribunal económico-administrativo municipal, la información debía ser digitalizada y enlazada a través de aplicativos específicos y con gran trabajo manual con el mero objetivo de dar una representación gráfica del contenido del expediente, pero sin carácter de documento ENI.

Con la implantación del nuevo sistema de gestión de ingresos, todos los documentos que se incorporan a los expedientes tributarios tienen carácter de documento electrónico ENI, lo que va a permitir su correcta gestión y puesta a disposición de terceros, constituyendo un hito en la gestión tributaria. Además, la posible remisión de expedientes a otros órganos a través de la conexión con la plataforma Inside, a la que el ayuntamiento de Madrid está conectada, permitirá un ahorro de tiempos que redundará en una mejor gestión tributaria para los ciudadanos de Madrid.









 


	CASO PRÁCTICO: Implantación de una plataforma de tramitación electrónica de expedientes
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Puesto: Responsable de Transformación Digital del Senado





	
1) Descripción del proyecto:

Se trata de un proyecto de implantación de una plataforma de tramitación electrónica de expedientes en el Senado de España. La plataforma incluye un portafirmas electrónico que utilizan los altos cargos y Senadores, así como un gestor de documentos y expedientes electrónicos. Se pueden gestionar expedientes administrativos iniciados por los ciudadanos, o por personal interno.



	
2) ¿Cuál ha sido la solución técnica?

La solución técnica está basada en el gestor documental Alfresco y en las herramientas de la suite G-ONCE.

Inicialmente se implantó el gestor documental Alfresco y la herramienta de gestión de documentos y expedientes electrónicos G-EDE. En esta herramienta se incluyó la información del esquema de metadatos propio del Senado (basado principalmente en el e-EMGEDE) y el cuadro de clasificación funcional de los procedimientos de la Cámara.

Sobre la herramienta G-EDE se montaron diversas aplicaciones:


	
—  El tramitador de expedientes G-TM.

	
—  La herramienta G-SCAN para la digitalización certificada de documentos.

	
—  El portafirmas electrónico G-PORTAFIRMAS.

	
—  La oficina virtual del empleado del Senado.

	
—  Los servicios web de gestión documental para poder gestionar expedientes electrónicos desde el resto de las aplicaciones del Senado (Registro Electrónico General, sistemas económicos y contables, formularios de la página web, etc.).





	
3) ¿Cuál ha sido el resultado?

El uso del tramitador electrónico se ha extendido a toda la Secretaría General. Actualmente existen multitud de procedimientos administrativos que se gestionan directamente desde la herramienta. Algunos de los expedientes, como la solicitud de prestaciones sociales, se inician internamente por el personal de la Secretaría General del Senado, a través de la oficina virtual. Otros expedientes, como la solicitud de información en ejercicio del derecho de transparencia, son iniciados por los ciudadanos a través de la web del Senado.

El portafirmas electrónico es utilizado por todos los altos cargos de la organización, y ha reducido enormemente el uso del papel. Con la llegada de la pandemia se extendió su uso a todos los Senadores/as, lo que permitió continuar dando servicio sin necesidad de firmas manuales que requerían presencia física. Recientemente se ha implantado una solución de firma en la nube integrada dentro del portafirmas, lo que permite firmar desde cualquier dispositivo sin necesidad de instalar certificados (incluyendo los móviles y tabletas de los Senadores/as).

El tramitador y el portafirmas electrónico inicialmente solo eran utilizados en expediente administrativos, pero recientemente se está extendiendo su uso a los expedientes parlamentarios. Existen más de 500.000 documentos almacenados en el gestor documental, y se realizan cientos de firmas electrónicas al día.









 


	CASO PRÁCTICO: Reingeniería de procesos

	
Autor: Joan Carles Faus Mascarell

Puesto: Técnico de procesos y archivo administrativo del Ayuntamiento de Gandía.

Experto en reingeniería y simplificación de procesos.





	
1) Descripción del proyecto:

— Dentro del proceso de transformación digital, desde el año 2009 se apuesta por el rediseño de procesos administrativos centrado en la sistematización de la producción administrativa, la reducción de su peso documental y orientación al análisis de su componente informativo.

— Partimos inicialmente de la formación a cuadros de mando y personal público en producción documental, más la contratación del rediseño de 36 procedimientos estratégicos que tuvo su continuidad de forma autónoma por personal interno con la aprobación del Programa de Simplificación Administrativa.

— Actualmente, el Archivo Administrativo incorpora esta función.



	
2) ¿Cuál ha sido la solución técnica?

— Se aplicó la metodología APS-Administrative Process Study para el estudio sistemático de los procesos administrativos. De forma similar a la producción de otros bienes y servicios, la técnica APS se caracteriza por el tratamiento de la documentación como productos y/o referencias necesarias para la fabricación íntegra del proceso, desde su inicio hasta su finalización.

— La metodología trabaja tres dimensiones: circuitos administrativos, para segmentar la complejidad de los procesos, Diagrama de Estructura del Proceso (secuencia encadenada de las referencias documentales) para su consecución y normalización documental por el análisis de su componente informativo.

— El rediseño funcional de los procesos administrativos se fundamenta en evidencias documentales (docflow) y no tanto en la secuencia de tareas y/o operaciones (workflow) donde se desciende a niveles de detalle insostenibles y que añaden una complejidad innecesaria.

— El rediseño funcional se puede aplicar a cualquier necesidad/proceso administrativo con independencia del escenario tecnológico en el que nos encontremos.



	
3) ¿Cuál ha sido el resultado?

— Al trabajar sobre el substrato documental, el rediseño aporta sistemáticamente mayor eficiencia operativa, seguridad y sostenibilidad, con control de los activos de información en los supuestos que se precise, lo que facilita una secuencia de digitalización óptima.

— Se alcanzó un coeficiente medio de simplificación de 1,7 (resultado de dividir la documentación inicial/documentación final), consiguiendo procesos válidos con 1/3 menos de documentación, y una tasa de eliminación de documentación a la ciudadanía en torno al 36%.

— Se realizó un primer esbozo del impacto económico de la reingeniería documental realizada a la ciudadanía adaptando el modelo de costos estándar: FAUS MASCARELL, J.C. 2016. «Archivos y Transformación digital. Impacto de la reingeniería documental en la producción administrativa». Tabula, n. 19, pp. 173-201.

— Paralelamente se consigue actualizar el catálogo de procesos corporativo, mapa y gráfico de circuitos administrativos, algunos transversales a varios procesos, manual de proceso, catalogación de las referencias documentales, y normalización de modelos de solicitud y documentación de trámite considerada crítica o esencial, etc.
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